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1. BEVEZETÉS 

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata az intézmény szervezeti jellegzetességeire 

tér ki (intézménytípus, intézményegységi, fenntartói és intézményszerkezeti jellemzők). A 

szervezeti és működési szabályzat előírásainak betartása az intézmény valamennyi 

dolgozójára nézve kötelező. 

1.1. Jogszabályi háttér  

A köznevelési intézmények működésének legfontosabb szabályait, a szervezeti és eljárási 

kérdéseket, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.), 

valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet határozza meg.    

1.2. Intézményi adatok 

Az intézmény hivatalos neve: Révfülöpi Általános Iskola  

Az intézmény jogállása, intézménytípusa, pedagógiai feladatai az Nkt. 4. § alapján:  

A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ származtatott jogi személyiséggel és 

szakmai önállósággal rendelkező egysége. Nappali rendszerű általános iskola, melyben 

alapfokú oktatási és nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon.   

Sajátos feladatellátásának felsorolása a szakmai alapdokumentum/ alapító okirat alapján: 

Intézményi alapadatok:  

       Székhely:  8253 Révfülöp, Iskola u.5. 

       Telephely: 8253 Révfülöp, Iskola u.5.  

       Az intézmény fenntartója: Balatonfüredi Tankerületi Központ 

       Tankerület neve és telephelye: Balatonfüredi Tankerületi Központ 

                  8230 Balatonfüred, Ady Endre utca 12.  

       A szakmai alapdokumentum / alapító okirat kelte, száma:  2021.09.06. (utolsó 

módosítás),  KIR/10284-1/2021 

       OM azonosító: 037119  

       Intézményi azonosító: VE0701 

       Elérhetőség: Telefon: 06 87/ 464-367 / E-mail: revsuli.igazgato@gmail.com 

       Az intézmény vezetője: Németh László István 
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       Az intézmény alapításának éve: 1922.  

 

1.3. Az intézmény tevékenységei   

1.3.1.  Alaptevékenységek   

Köznevelési alapfeladat:  általános iskolai nevelés-oktatás, általános iskolai tanulók nappali 

rendszerű nevelése-oktatása: alsó tagozat, felső tagozat.    

1.3.2.  Kiegészítő tevékenységek  

A sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, autizmus 

spektrum zavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők).  

Napközi, tanulószoba. 

Iskolai könyvtár együttműködésben a települési illetékességű könyvtárral. 

2. AZ SZMSZ CÉLJA, FELADATA 

Az intézmény jogszerű működésének  biztosítása, a nevelő munka zavartalan 

működésének garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben 

foglaltak érvényre juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is 

szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

Az SZMSZ meghatározza:   

  a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,  

  a belépés és benntartózkodás rendjét,  

  a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, 

továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást,  
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  a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a szervezeti egységek közötti 

kapcsolattartás rendjét,  

  az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendjét,  

  a vezetők és az iskolai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, 

rendjét,  

  a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskolaegészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást,  

  az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat,  

  a szakmai munkaközösség együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, 

részvételét a pedagógusok munkájának segítésében,  

  az intézményi védő, óvó előírásokat,  

  bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,  

  annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 

pedagógiai programról, 

  azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ 

véleményezési joggal ruházza fel,  

  a nevelési-oktatási intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi 

eljárás részletes szabályait,  

  az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,  

  az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,  

  az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, 

munkaköri leírásmintákat,  

  mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá az 

intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni,  

  az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkereteit,  

  a diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formáját és rendjét, a  

  sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, 
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  a gyermekek, tanulók egészségét diákönkormányzat működéséhez szükséges 

feltételeket,  

  az iskolai veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet.  

2.1. Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az 

intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

 Szülői Munkaközösség Szervezete 

 Diákönkormányzat 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  

2.2. Az iskola működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 

 alapító okirat  

 működési engedély  

 SZMSZ  

 pedagógiai program 

 helyi tanterv  

 házirend 

 éves munkaterv. 
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3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

3.1. Az iskola szervezeti ábrája 
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3.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

3.2.1. Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az intézményvezető, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős 

az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az intézményvezető közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyettes munkáját és az 

iskolatitkárt. Kapcsolatot tart  a pedagógusok szakszervezetével, a diákönkormányzattal és 

a szülői munkaközösséggel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársa az intézményvezető-helyettes. 

3.2.2. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. A nevelőtestület havonta munkaértekezletet tart, 

melyet az intézményvezető irányít. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.  

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:   

 tanévnyitó értekezlet,   

 tanévzáró értekezlet,  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

 két alkalommal beszámoló értekezlet 

 és havonta nevelőtestületi értekezlet az éves munkatervben meghatározottak 

szerint.   

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak harminc 

százaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetője vagy az iskola vezetősége ezt 

indokoltnak tartja.    
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A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka jelen van. A nevelőtestület 

döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési szabályzat 

másképpen nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  A 

nevelőtestület személyi kérdésekben – az érintett személy kérése, vagy a nevelőtestület 

többségének döntése alapján - titkos szavazással dönt. A nevelőtestületi értekezletekre 

vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a testület 

egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten. 

Ilyen értekezlet lehet például az egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete, amely a 

magasabb évfolyamba lépésről, a tanulói kitüntetésekről dönt. A nevelőtestületi értekezletről 

jegyzőkönyvet kell vezetni.    

3.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok  

Az iskolai munka aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezetőség döntése alapján. Az alkalmi 

munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető jelöli ki. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezető jelöli ki, erről tájékoztatni kell 

a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelőtestület vagy az 

intézményvezető határozza meg. Eltérő megállapodás hiányában a munkacsoport illetve a 

nevelőtestület döntési rendjére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.   

3.2.4. Szakmai munkaközösség 

A munkaközösség tagjai az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a 

nevelőtestület tagjai. Az iskolában két munkaközösség működik. Szervezeti 

elhelyezkedését az iskola szervezeti ábrája mutatja. 

3.2.5. Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazott 

 Iskolatitkár 

Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Szervezeti egységhez való tartozását az iskola 

szervezeti ábrája mutatja. 

 Pedagógiai asszisztens 

Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

 



Révfülöpi Általános Iskola  VE0701 

 

12 / 102 

3.2.6. Diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a 

demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak 

szerint – diákönkormányzati tagok lehetnek, kiknek munkáját a nevelőtestület segíti. 

Jogosultak tanulótársaikat a diákönkormányzatban képviselni. A diákönkormányzat 

munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy 

segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az intézményvezető helyettessel tartja a 

kapcsolatot a szervezeti ágrajz szerint.  

3.2.7. Szülői munkaközösség  

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői munkaközösség működik. Az osztályszintű szülői közösséggel az 

osztályfőnökök tartják a kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az 

intézményvezető. 

3.2.8. A technikai dolgozók közössége   

A technikai dolgozók munkáltatója a Balatonfüredi Tankerületi Központ. A munkaviszonnyal 

kapcsolatos munkáltatói jogokat (kinevezés, átsorolás, munkaviszony megszüntetés) a 

Balatonfüredi Tankerületi Központ Igazgatója, a munkavégzéssel kapcsolatos közvetlen 

munkahelyi feladatokkal kapcsolatos (munkavégzés, feladatadás, szabadság, stb.) 

jogköröket a Révfülöpi Általános Iskola intézményvezetője gyakorolja. A technikai dolgozók 

munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. A munkaköri leírás évente felülvizsgálatra 

kerül.  

3.3. A belső kapcsolattartás rendje 

3.3.1. Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában, 

 a vezetői értekezleteken, 

 az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott vezetői és 

kibővített vezetői megbeszéléseken, 
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 az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes munkanapokon 

történő meghatározott rend szerinti benntartózkodása során, 

 az intézményvezető-helyettessel és a szakmai munkaközösség-vezetővel 

történő munkamegbeszélések útján, 

 az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettes részvételével 

zajló szakmai munkaközösség munkamegbeszélésein, 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, 

rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösség vezetője, illetve az 

osztályfőnökök a munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. 

Ezek biztosítják a rendszeres információcserét az iskola vezetősége, a munkaközösség 

vezetője, illetve az osztályfőnökök között. Egyszersmind biztosítják a munkaközösség és 

osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, információcseréjét is.  

 

3.3.2. Szakmai munkaközösséggel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösség, az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan 

kapcsolatot tart az osztályközösségekkel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás a 

tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, diákközgyűlés 

alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az osztályközösségek és a tanulók 

panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az 

iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 napon belül választ kapnak.  

3.3.3.  Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a KRÉTA rendszerben, szülői 

értekezleteken, fogadóórákon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a 

szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanulói csoportokat érintő kérdésekben az osztályfőnökök, 

illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel és a szülői 

választmánnyal.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi 

pedagógusa a szülővel való egyeztetés alapján fogadóórát tart. A szülői munkaközösség 

részt vállal az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. 

Ennek érdekében együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel.  
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3.3.4. Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse 

elsősorban a diákönkormányzat munkáját segítő tanár, aki minden DÖK vezetőségi ülésen 

és a közgyűléseken részt vesz. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat 

érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását 

kezdeményezze. Szükség esetén a nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat 

képviselői meghívást kapnak. A Diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

biztosítása az iskola és a DÖK között létrejött Együttműködési Megállapodás szerint 

történik.  

3.3.5.  Az intézményvezetés és a nevelőtestület kapcsolattartása  

Az intézményvezetőség az aktuális feladatokról a nevelői értekezleteken, a 

munkaközösség-vezetőn keresztül, a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

szóbeli, a KRÉTA rendszerben küldött írásbeli tájékoztatókon  keresztül értesíti, tájékoztatja 

a nevelőket.  

3.3.6. Kapcsolattartás a nevelők és tanulók között   

A tanulók közösségét az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulók összessége 

alkotja.  A pedagógusok az intézményi munkatervről, az aktuális feladatokról:  

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 

 az osztályfőnöki órákon,  

 az iskolarádión keresztül,  

 és a KRÉTA rendszeren keresztül tájékoztatják a tanulókat.   

A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái:  

 Az osztályközösségek a problémák megoldására a diákközösség tagjai révén 

képviselik a tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél. 

 A tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik nevelőiket, illetve az 

intézményvezetőt.   

A tanulót és a tanuló szüleit a szaktanárok folyamatosan tájékoztatják szóban és írásban a 

tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról.   

A tanulók érdemjegyei az e-naplóban kerülnek rögzítésre, ahová a szülők egyedi 

azonosítóval és jelszóval  léphetnek be. Az e-napló rendszerére vonatkozó szabályok a  

házirendben vannak szabályozva.   
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3.3.7. Kapcsolattartás a nevelők és a szülők között  

Az intézmény egészének életéről, az éves munkatervről, az aktuális feladatokról   

 az intézményvezető a szülői értekezleteken, 

 a folyósón elhelyezett hirdető táblán,   

 a honlapon,  

 a fogadóórákon,  

 szóbeli, vagy írásbeli módon (KRÉTA rendszer, E-ügyintézés) 

 az osztályfőnökök a szülői értekezleten,  a fogadóórákon, szóbeli vagy írásbeli 

módon (KRÉTA rendszer, E-ügyintézés) 

 a szülői szervezet megbízottjain keresztül tájékoztatja a szülőket.   

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos szóbeli és írásbeli tájékoztatásra szolgálnak  

 a szülői értekezletek,  

 a fogadóórák, 

 a nyílt napok,  

 az írásbeli tájékoztatók,  

 az e-napló,  

 a félévi értesítő  

 és az év végi bizonyítvány. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, 

FORMÁJA, MÓDJA  

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart 

kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesületeknek.  

Az intézményvezető és helyettese szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével 

kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és 

vállalkozásokkal. A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető 

és az intézményvezető-helyettes a felelős. 

Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetésének 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 
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 Balatonfüredi Tankerületi Központ, mellyel szemben az intézményvezetőnek 

beszámolási kötelezettsége van személyesen, szóban, írásban, intézményvezetői 

értekezletek során,  

 Révfülöp Nagyközség Önkormányzata,   

 Balaton-felvidéki Szociális és Gyermekjóléti Szolgálat Tapolca,  

 Veszprém Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Tanulási Képességet Vizsgáló 

Szakértői és Rehabilitációs Bizottság Veszprém,  

 Veszprém Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Tapolcai Tagintézménye Tapolca,  

 szakmai továbbképzéseket szervező tankönyvkiadók, szakmai továbbképzések, 

bemutató órák szervezése, megtekintése alkalmából, 

 a térségben működő óvodák,  

 a térségben működő könyvtárak és kultúrális intézmények,  

 egészségügyi intézmények, 

 Balaton-felvidéki Szín-vonal Alapfokú Művészetoktatási Intézmény,  

 Nivegy-völgyi Alapfokú Művészetoktatási Intézmény,  

 Gázló Környezet- és Természetvédelmi Egyesület, 

 helyi vállalkozók,    

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat.  

 

4.1. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a 

pedagógiai szakmai  szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai 

szolgáltatások igénybevételéért az intézményvezető-helyettes felelős. Munkája során segíti, 

hogy a szülők szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe 

vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, illetve segítséget kérjenek a kiemelten 

tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezi  a pedagógiai szakmai 

szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a 

tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, 

sport- és tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 
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4.2. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

Az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a 

tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében.  Ha az intézmény a tanulókat veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a Gyermekjóléti 

Szolgálattól.  

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az intézményvezető-helyettes (az arra kijelölt 

pedagógus)   tartja. Feladata, hogy megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, 

veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfőnökök jelzéseit 

követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti 

szolgálatokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti szolgálat által 

szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) 

és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

4.3. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti 

köznevelési törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A 

szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges 

kölcsönös kapcsolatért az intézményvezető-helyettes felelős. 

4.3.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

A tanköteles tanulók évente legalább egy alkalommal külön beosztás szerint fogászati, 

szemészeti és általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a tanulókat és 

a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel kötelező. A hiányzók 

egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. A tanulók egészségi állapotának megóvásáért 

az iskola intézményvezetősége rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségügyi 

dolgozókkal:  

 iskolaorvos    

 védőnő    

 és gyermekfogászat.   

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A 

munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető a felelős.    

Az intézmény orvosa által ellátandó iskola-egészségügyi feladatok:  

 időszakos vizsgálat az 1., 3., 5., és 7. osztályban a védőoltások előtt,  
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 időszakos vizsgálat 8. osztályban a továbbtanulás miatt,  

 sportversenyek előtti vizsgálat,  

 fertőző megbetegedések esetén járványügyi intézkedések elrendelése  

 elsősegélynyújtás, 

 részvétel az iskola egészségnevelő tevékenységében.  

A védőnő által ellátandó feladatok:  

  alapszűrések végzése az 1., 3., 5., 7. és 8. osztályban (súly, hossz, mellkörfogat, 

pszichomotoros, mentális, szociális fejlődés, látásélesség, színlátás, hallásvizsgálat, 

mozgásszervek szűrése, golyvaszűrés, vérnyomásmérés), 

  a gyermekek személyi higiénéjének ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésének 

ellenőrzése,  

  elsősegélynyújtás,  

  orvosi vizsgálatok előkészítése,  

  védőoltással kapcsolatos feladatok előkészítése  

  és egészségfejlesztő előadások megtartása.  

Iskolafogászaton a fogorvos évenként elvégzi a tanulók szűrését, előre egyeztetett 

időpontban. A rendszeres kezelésre szoruló tanulókat (fogtömés, fogszabályozás) 

visszahívja a szülőkkel együtt és a további teendőket egyeztetik.  

5. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

5.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti 

munkamegosztás 

5.1.1. Az intézményvezető jogköre és feladata 

Az iskola intézményvezetője gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az 

ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

 Gyakorolja a ráruházott jogköröket. 

 Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a 

törvények és más jogszabályok hatáskörébe utalnak.  
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 Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

 Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

 Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, 

az iskola képviseletére jogosultak körét.  

 Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

 Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

 Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a Tankerületi Központ által 

meghatározott esetekben az aláírási jogkörét.   

 Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

 Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető 

szervezet vezetőjével. 

 Felügyeli az iskola adminisztrációs rendszerek működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre 

történő továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési 

tervét. 

 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka 

feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend 

elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő 

emberi kapcsolatok erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő 

tanár-diák viszony kialakításáról és fenntartásáról, a saját, valamint az 

iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 
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 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösség megalakulásáról és 

működéséről, a pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és 

támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a 

nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő 

szabályzatok végrehajtásáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet és a diákönkormányzat működésének 

feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus 

beosztású – dolgozóinak tevékenységét. 

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, szükség esetén 

felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a 

diákönkormányzat érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, 

a korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, 

valamint az iskola és a tanulók családja (gondviselője) közötti 

kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási 

fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív 

tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, 

szülői fogadónapok, stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 
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 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

5.1.2. Az intézményvezető-helyettes jogköre és feladata 

Az általános nevelési és tanügy-igazgatási intézményvezető-helyettesi hatás- és jogkörrel, 

valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az iskola 

nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási 

feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen győződik meg 

a nevelési feladatok végrehajtásáról. Általános intézményvezető-helyettesi feladatai mellett 

felügyeli a diákönkormányzatot segítő tanár és a rendszergazda munkáját is. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 tankönyvellátás  

 munkavédelmi és tűzvédelmi oktatás megszervezése 

 az e-napló adminisztrációs feladatainak ellátása. 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok 

módosításának irányítása. 

 A rendszergazda irányítása. 

 Az intézményvezető hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása 

(betegség stb.) esetén az intézményvezető helyettesítése. A gyakornoki 

rendszer működtetése. 

 A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

A minőségbiztosítási tevékenység irányítása. Javaslat készítése a hatáskörébe utalt 

pedagógusok minősítésére, szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja.    

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-

pótló vizsgák szervezésében. 

 Igény esetén gondoskodik a hit - és vallásoktatás megszervezéséről. 

 Gondoskodik az iskolai tankönyvellátás megszervezéséről és a 

tankönyvek megrendeléséről. 
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 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges 

információkkal és dokumentumokkal. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített 

feladatok végrehajtását. 

 Az osztályfőnökök számára óralátogatásokat, bemutató órákat, 

tapasztalatcserét szervez. 

 Elkészíti az iskolai munkatervet.   

 Elkészíti a KIR-statisztikát.  

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok 

továbbképzési tervét, és gondoskodik annak megvalósításáról. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az 

általános iskolákkal. 

 Figyelemmel kíséri a közlönyökben megjelent és az iskolára vonatkozó 

rendelkezéseket, és erről nyilvántartást vezet. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási 

kötelezettségek teljesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások 

megtartását és a naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és 

ellenőrzi. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Együttműködik a Tankerületi Központtal a leltározás megszervezésében 

és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak 

végrehajtásáért. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári 

munkafegyelem, valamint a tanulók tanulmányi és magatartási 

fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok adminisztratív 

tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és 

programjainak megvalósulását.  
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 Gondoskodik a tanulók szervezett vélemény nyilvánításának 

lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igények 

felméréséről. 

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus 

tevékenységét. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői 

értekezlet, szülői fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Felelős az iskolai ünnepségek megszervezéséért és lebonyolításáért. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Részt vesz a Pedagógiai Program és az SZMSZ karbantartásában. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat. 

 Ellátja az országos, a megyei szintű és az iskolai mérésekkel kapcsolatos 

szervezési és adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges 

intézkedéseket megteszi.   

 Gondoskodik a tanulóbalesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a 

kapcsolódó adatszolgáltatásról. 

 Felelős az iskolai kártérítési ügyek intézéséért. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának 

emeléséről. 

 Gondoskodik az iskola szoftverigényének felméréséről és részt vesz annak 

biztosításában. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért 

(körözvények, hirdetések, iskolarádió stb.). 

 Biztosítja az iskolarádió működési feltételeit. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és 

intézkedéseiről az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatja.   

 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, 

jutalmazására, kitüntetésére. 
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Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről 

az intézményvezetőt folyamatosan tájékoztatni köteles.   

5.2. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- 

és hatáskörök 

Az intézményvezető az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyettesére:  

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai 

ellenőrzésben való vezetői feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.  

 A vizsgák szervezése. 

 Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

 A statisztikák elkészítése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A választható tantárgyak körének meghatározása. 

 A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az intézményvezető-helyettest teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. 
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6. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI  

6.1. A pedagógusok közösségei 

6.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed 

az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 

Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 a pedagógiai program elfogadása, 

 az SZMSZ elfogadása, 

 a házirend elfogadása, 

 az iskola éves munkatervének elfogadása, 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása, 

 a továbbképzési program elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

osztályozóvizsgára bocsátása, 

 a tanulók fegyelmi ügyei, 

 az intézményi programok szakmai véleményezése, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény tartalma, 

 és saját feladatainak és jogainak átruházása. 

Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési 

szabályzatát, és véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök 

felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át 

döntési jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat 

esetében.  

A szakmai munkaközösségre ruházza át döntési jogkörét: 
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 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók  

munkaközösséget érintő részeinek elfogadásáról, 

 az iskola éves munkatervének munkaközösséget érintő részeinek 

elfogadásáról, 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést 

a nevelőtestület helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok 

egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. A nevelőtestületi értekezlet 

jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a 

jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

6.1.2. Szakmai munkaközösség 

A munkaközösség tagjai az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a 

nevelőtestület tagjai. 

Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösség tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkájának 

minőségi és módszertani fejlesztését, tervezését.  

Munkáját éves munkaterv alapján végzi. Minden tanévben legalább 3 értekezletet tart. A 

munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet össze 

kell hívnia akkor is, ha az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes elrendeli, 

vagy a munkaközösség tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az intézményvezető bíz meg a 

munkaközösségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösség feladatai: 

 Gyakorolja a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

 Részt vesz az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

 Javítja, koordinálja az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

 Javaslatot tesz a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 
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 Együttműködik az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy rendszeresen konzultál az 

intézmény vezetőjével. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben 

folyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

 Szervezi a pedagógusok továbbképzését. 

 Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közösséget. 

 Figyelemmel kíséri az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segíti a gyakornokok beilleszkedését. 

 Javaslatot tesz az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

6.2. A tanulók közösségei  

Osztályközösség: Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók 

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint vezető pedagógus, az 

osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az 

osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.   

6.3. A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A 

diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető 

bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 
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 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek 

elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt 

kötelezően kikéri az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézményvezető a felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

6.4. Az iskolai sportkör 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 

testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri 

foglalkozásokat tart a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan 

szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai 

továbbképzésben vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos 

testnevelés óráihoz beszámítható.  

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  

6.5. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint működik. A szervezet alapegységei az osztály szülői közösségek. 

Küldötteik a szülői szervezetben képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-

oktató munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a 

tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük részt 

vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és 

munkatervéről. Véleményt mond a Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és 

Működési Szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 
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A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt 

kötelezően kikéri a szülői közösség véleményét.  
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7. A MŰKÖDÉS RENDJE  

7.1. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

A tanítási napokon az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes a tanévre 

megállapított heti beosztás szerint tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a 

tanítás megkezdésétől, az adott napon esedékes utolsó foglakozás (ideértve a délutáni 

foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosztását.  

7.2. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ elnöke által kiadott 

utasítás szabályozza.  

Az intézményvezető kiadmányozza: 

 a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, 

a fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival 

kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait, 

 az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat, 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket és egyéb leveleket; 

 az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szerve, szervezeti 

egysége, illetve a tankerületi igazgató számára nem tartott fenn, 

 a közbenső intézkedéseket, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat, 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezető-helyettes.  
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7.3. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a 

szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető 

helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, az intézmény és más személyek közötti szerződések 

megkötésével, módosításával és felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben, 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján 

hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösséggel, a szülői szervezettel és a 

diákönkormányzattal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében 

érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső 

partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az 

intézményvezető vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  
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Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti 

joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény vezetője és 

valamelyik magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell 

érteni. 

7.4. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes 

akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az intézményvezető távolléte alatt az ügyeletes intézményvezető-helyettes az intézmény 

felelős vezetője. 

Az intézményvezetőt tartós távolléte esetén az intézményvezető-helyettes helyettesíti. 

Mindkettőjük tartós távolléte esetén a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst.  

A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva 

tart, az intézményvezető írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a 

hirdetőtáblán, valamint közzéteszi az iskola honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári 

ügyeleti napokra is.  

7.5. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon a diákok részére 7 órától 17 óráig 

tart nyitva. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az intézményvezető engedélyezhet. 

Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitva tartás csak az intézmény 

vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a 

nyitva tartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként 

zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend 

szerint zajlik. Az első elméleti óra kezdete 8.00 óra. A tanítási órát senki sem zavarhatja. 

Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetői vagy 

intézményvezető-helyettesi engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell 

átadnia a következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Amennyiben a tanárnak a következő órája nem abban a teremben lesz, akkor a tanulók 

osztályból kivonulása után azt be kell zárnia. 
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Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után az intézményvezető-helyettes 

által kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók felügyeletét. A pedagógusok reggeli 

ügyelete 7 óra 30 perckor kezdődik. Az ügyeleti beosztást mindig az órarendhez igazodva 

kell meghatározni. Az ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a 

folyosókon a tisztaság megőrzését és a dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén 

intézkedik. 

A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az 

intézményvezető-helyettes  határozza meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló 

szabályozásként határozza meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak 

megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára nézve kötelező. Az iskolában 

reggel 7 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik. Az 

ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületrész rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi 

szabályok betartását ellenőrizni.   

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő írásbeli kérésére, az intézményvezető, vagy az 

intézményvezető-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épületét.  

A tanórán kívüli foglalkozásokat a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől 

eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet.  Szorgalmi időben a nevelői és 

tanulói hivatalos ügyek intézése az intézményvezetői irodában történik 7:30 óra és 15:30 

óra között.  Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti 

rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola intézményvezetője határozza meg, és 

azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári 

szünetben az irodai ügyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni. 
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7.6. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való 

benntartózkodásának rendje  

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejükből, a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejük beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja 

határozza meg. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) 

közötti órákban ellátandó feladatokat az intézményvezető határozza meg. A feladatok 

meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai 

között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kötött munkaidő feletti 

munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus maga 

jogosult meghatározni. A tanár az órái kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az iskolában 

megjelenni, és óráit a mindenkori csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és 

befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó tanárnak az ügyelet megkezdése előtt legalább 5 

perccel meg kell érkeznie az iskolába. 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 

perccel és a tanórák alatt az öltözőket zárva kell tartania. A tanulók átadott értékeinek 

megőrzéséről az óra megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár 

értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt aki megszervezi a helyettesítést. Az újbóli 

munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

7.7. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon 

személyek esetében, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával. 

Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja, engedi be és engedi ki. Ha a portás úgy 

ítéli meg, hogy a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az 

ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, 

ünnepnapokon és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

vezetőjének külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén 

tartózkodnia, a regisztráció ekkor is szükséges. Regisztráció nélkül léphetnek be az 

épületbe a szülők a fogadóórák, a szülői értekezletek és a szülői részvétellel zajló iskolai 

rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 
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 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt 

helyen, személynél tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető 

engedélyével kerülhet sor, az órák lényeges zavarása nélkül. 

 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az 

erre kijelölt tanteremben vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási 

munkát végző szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy 

lehetőség szerint ne zavarják meg az oktatómunka rendjét. 

7.8. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a házirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az 

intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:  

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,   

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,   

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért.   

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 

Ez alól csak az iskola intézményvezetője adhat felmentést.  Az iskola épületében az iskolai 

dolgozókon és a tanulókon kívül csak hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, 

akik erre az iskola intézményvezetőjétől engedélyt kaptak. Az iskola berendezéseit, 

felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az intézményvezető engedélyével, 

átvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos 

nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – külső igénylőknek külön megállapodás 

alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az 

iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a 

megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. Az iskolában mindenfajta 

reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola intézményvezetője felmentést 

adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal,  

környezetvédelemmel,  társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve  kulturális 

tevékenységgel függ össze.  
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7.9. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat megfelelő számú jelentkező esetén az 

intézményvezető engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető 

és helyettese rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás 

lehetőségeihez igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az intézményvezető szeptember 8-ig hirdeti 

meg  heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő 

szeptember 15. A jelentkezés az osztályfőnöknél vagy a foglakozást tartó tanárnál 

lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén a foglakozásokon való részvétel 

kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a 

tehetséggondozás, a gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag 

eredményes elsajátításának elősegítése. A tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre 

álló órakeret felhasználásáról az intézményvezető dönt a munkaközösség-vezető és az 

intézményvezető-helyettes javaslata alapján. 

A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a mindennapos 

testnevelésórákon túl sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy 

lehetőséget biztosítson a tanulók számára a különböző sportágak művelésére és 

versenyekre való felkészülésre.  

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és 

egyéb érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető 

a szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra 

alakult csoport. Közös jellemzőjük, hogy a foglakozások előre meghatározott tematika 

szerint zajlanak. A diákkör minimális létszáma 10 fő. Munkájuk anyagi feltételeit az iskola 

biztosítja, ezért indításukhoz az intézményvezető engedélyére van szükség. A diákkörök 

munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők 

segíthetik. Valamennyi diákkör képviselőt delegálhat a diákönkormányzatba.  

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való 

felkészítés céljából. A felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az 

iskolai háziversenyeken elért eredmények alapján történik.  

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek:  

 másnapra való felkészülés,  

 szakkörök,  
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 énekkar,  

 iskolai sportköri foglalkozások,  

 felzárkóztató foglalkozások,  

 egyéni foglalkozások,  

 tehetséggondozó foglalkozások,  

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások 

8. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

8.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, 

valamint felelősöket a nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az 

intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele 

kötelező. A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata 

alapján – az intézményvezető dönt. Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, amelyből az 

osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően 

osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják 

a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

 Tanévnyitó 

 Az aradi vértanúk emléknapja (október 6.) 

 Az 1956-os forradalom és szabadságharc ünnepe (október 23.) 

 Mikulás 

 Karácsony  

 Magyar Kultúra Napja 

 A kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai emléknapja (február 25.).  

 Farsang 

 Az 1848-as forradalom és szabadságharc ünnepe (március 15.)  

 A holokauszt áldozatai emléknapja (április 16.) 
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 Kultúrális bemutató 

 A Nemzeti Összetartozás Napja (június 4.) 

 Ballagás 

 Tanévzáró 

 

Osztálykeretben megtartott ünnepélyek:  

 Anyák napja 

 

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait:  

 a szülők bálja,  

 az iskolanap 

 a jótékonysági bál, 

 az egészség- és sportnap, 

 a Magyar Kultúra Napja - kiállítás és hangverseny 

 a Költészet Napja - szavalóverseny 

 a Madarak és fák napja 

 a pedagógusnap 

 a kulturális bemutató 

 és a gyereknap keretében. 

A programokat az éves munkaterv részletesen tartalmazza. 
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9. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

9.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak 

az intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk 

A pedagógusok a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési 

szabályokat a tanulókkal betartatni. Az intézmény fokozott figyelmet fordít a tanulók 

védelmére, gondozott, biztonságot nyújtó intézményi környezetére, testi, lelki egészségére.  

9.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

A tanuló felügyeletét ellátó pedagógusnak, a tanulót, gyermeket ért bármilyen baleset, 

sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

 a sérült tanulót, gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell 

hívnia, 

 a szülőt értesítenie kell,  

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,  

 minden tanulói- és gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 

intézmény vezetőjének.   

E feladatok ellátásában a tanuló-, gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is 

részt kell vennie. Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény 

vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és 

azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 

állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges 

intézkedéseket végre kell hajtani.   

Az intézményben bekövetkezett tanulóbaleseteket nyilván kell tartani.   
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A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. 

Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a Tankerületi Központnak. Az elektronikus 

úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát 

át kell adni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az 

intézményben meg kell őrizni.   

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 

határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.   

A tanárok és a tanulók együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos 

munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével 

és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában 

részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

 a laborfoglalkozást, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka 

kezdetekor általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó 

baleset-megelőzési és munkavédelmi előírásokat ismertetni,  

 a tanárnak meg kell győződnie arról, hogy a tanulók megértették-e az oktatás során 

elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni,  

 a munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a 

balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban (e-napló),  

 az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell vezetni,  

 az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános 

baleset-megelőzési, munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik, és ezt az 

osztálynaplóban (e-napló) is dokumentálni kell. 

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és 

tűzvédelmi ismereteket elsajátítani és alkalmazni: 

 a tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot, 

 a tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát – tanórán, 

testnevelési órán, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak minden 

tekintetben megfelelnek, 
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 a tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát, 

 a tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, 

nyakláncot stb. -, amely baleseti veszélyforrás lehet, 

 a tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár 

vezetésével hagyhatják el. 

Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek 

további ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó helyen. Az itt nem 

szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek. 

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők az iskola által kötött biztosítás alapján 

rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

9.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületét, 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény 

jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelőssel.   

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell a jogszabályban és a helyi szabályzatokban 

előírt személyeket, intézményeket:   

 a Tankerületi Központot,   

 az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, 

ha ezt az intézmény vezetője szükségesnek tartja.   

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult 

felelős a tűz- és bombariadó tervben található kiürítési terv alapján  gondoskodik arról, hogy 

az intézményt mindenki elhagyja. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való 

kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti 

felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.   

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:  

 az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó tanulókra is 

gondolnia kell,  

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell,  
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 a tanóra, foglalkozás helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó 

nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e 

esetlegesen valamelyik tanuló az épületben,   

 a gyermekeket, tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.   

 

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, 

társadalmi, egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy 

valós következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Ilyen esetekben az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, 

hogy a tanulók és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és 

környezetében lévő vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb 

mértékben biztosítva legyenek. A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is.  

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az 

iskola kiürítése, amelyet az intézményvezető vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A 

kiürítésről szóban, az iskolarádión keresztül, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az 

alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok azonnali, rendezett elvonulását az 

órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt. A 

kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon kell 

végrehajtani. A kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A 

kiürítés kezdetén és az épületből való kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A 

kiürítéssel párhuzamosan az iskola intézményvezetője vagy ügyeletes vezetője szükség 

esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Amennyiben a bombariadó telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a 

rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától 

számított három óra múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben 

valamilyen nyomós ok miatt az általános szabály nem alkalmazható, akkor az 

intézményvezető intézkedik a pótlás módjáról. 
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10. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK 

RENDJE 

10.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének célja, feladata 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka átfogó ellenőrzése, a munka hatékonyságának emelése. A folyamatos ellenőrzés 

megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős. A pedagógus 

munkájának értékelése lehetőséget ad arra, hogy fejlődését folyamatosan nyomon 

lehessen követni.    

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért, hatékony működtetéséért 

az intézményvezető felel. Az ellenőrzés területeit, tartalmát, módszereit, ütemezését az 

éves munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.  Az ellenőrzési 

tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt.   

Az ellenőrzés feladata:   

  biztosítani az intézmény pedagógiai munkájának jogszerű működését,  

  segíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

  megfelelő információt adni az intézményvezetőség számára a pedagógusok 

munkavégzéséről, az esetlegesen felmerülő hibák észleléséről és korrigálásáról,  

  kellő mennyiségű adatot és tényt nyújtani a külső és belső értékelések 

elvégzéséhez.   

Belső ellenőrzésre jogosultak : 

 intézményvezető  

 intézményvezető-helyettes  

 munkaközösség-vezető  

 az intézményvezető által megbízott pedagógus  

 Tankerületi Központ belső ellenőre    

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

Közvetlenül ellenőrzi az intézményvezető-helyettes és a gazdasági vezető munkáját, ennek 

egyik eszköze a beszámoltatás.  

Az intézményvezető-helyettes, a munkaközösség-vezető a megbízásukból adódó területen 

végzik az ellenőrzést.   

10.2. A belső ellenőrzés kiemelt területei  
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10.2.1. Minden alkalmazottra vonatkozóan:  

 munkafegyelem, elkötelezettség, példamutatás, 

 szakmai tudás alkalmazása, az elvégzett munka minősége,  

 segítőkészség, pontosság, megbízhatóság, felelősségvállalás,  

 együttműködés,  

 kommunikáció, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatársakkal, 

felettesekkel, a gyerekekkel, tanulókkal, szülőkkel,  

 komplexitás.   

10.2.2. Minden pedagógusra vonatkozóan: 

 a tanítási órák, a nevelő és oktató munka színvonala tanítási órákon,  

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése, /az ügyeletes 

vezető rendszeresen, az intézményvezető alkalomszerűen ellenőrzi/, 

 a tanórákon és tanórán kívüli foglalkozásokon: a tanulók, gyermekek 

személyiségének fejlesztése, tehetség, képesség kibontakoztatását segítő 

tevékenység,  felzárkóztató tevékenység,  tervezőmunka,  felépítettség, 

szervezés, alkalmazott módszerek, motiválás,  értékelés,  tanulói munka, 

munkafegyelem,  eredményesség a pedagógiai program, helyi tanterv 

tükrében,  

 osztályfőnöki tevékenység, közösségépítés,  

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció, az elektronikus napló 

vezetése, /az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az 

intézményvezető-helyettes havonta kíséri figyelemmel a rendszeres 

osztályozást és a mulasztások beírását, igazolását/ 

 a tanterem, folyosó rendezettsége, dekorációja,  

 a tanár-diák kapcsolat.  

A munkaközösség munkája az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a 

munkaközösség-vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

Az általános ellenőrzési feladatokat, a szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az 

intézményvezető és helyettese ellenőrzik. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését az intézményi 

munkaterv határozza meg, melynek elkészítéséért az intézményvezető a felelős.    

 

10.2.3. Tanulókra vonatkozóan 
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A tanulói teljesítmény ellenőrzésének formái:  

 szóbeli,  

 írásbeli,  

 gyakorlati.  

Az ellenőrzés és értékelés módját, valamint a magatartás és a szorgalom minősítésének 

elveit a pedagógiai program tartalmazza.   

10.2.4. Az ellenőrzés módszerei:  

 a tanórák/foglalkozások látogatása,  

 dokumentumok vizsgálata,  

 tanulók munkáinak vizsgálata,  

 önértékelés,  

 interjú,   

 beszámoltatás szóban és írásban.   

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.   

10.2.5. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:  

 Az ellenőrzött dolgozó jogosult:  

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni,  

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez,   

Az ellenőrzött dolgozó köteles:  

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni,  

 az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni,  

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

Az intézményvezető rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés 

megtartását a szakmai munkaközösség és a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, 

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen 

feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy 

utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy 

munkaközösségi értekezleten kerül sor.  
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A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási 

Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó 

pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai 

együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel. Az együttműködés célja, hogy 

segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezető munkájának 

ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését.  
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11. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ 

FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

11.1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói 

jogviszonyukból fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott 

kár megtérítésének megállapítása során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az intézményvezető, 

 az intézményvezető-helyettes, 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás 

kezdeményezője köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az 

intézményvezető jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az intézményvezető három hónapon belül dönt, amelyet 

határozat formájában írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse 

a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek 

mindenkori elnöke az intézményvezető-helyettes. 

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető 

tárgyalásra, akkor kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására 

akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél 

esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Amennyiben az egyeztető 

eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető 

eljárás igénybevételének lehetőségéről.  
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A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 

napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az 

egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett 

eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább 

harmadik esetben ismétlődik ugyanannál a tanulónál, a fegyelmi jogkör gyakorlója az 

egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 

eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére 

az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 

szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje 

alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a 

fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslásáról 

kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. 

Személyét az intézményvezető közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi 

közvetítői szolgálat közvetítője is felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézményvezető 

tűzi ki,  

 az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett 

feleket. 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy 

alkalommal köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést 

folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 
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Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyv 

vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, 

akkor a fegyelmi eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap 

már eltelt. A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen 

kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint kell 

lefolytatatni. 

11.2. Fegyelmi büntetés  

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, 

írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesül.   

A fegyelmi büntetés lehet 

 megrovás,  

 szigorú megrovás,  

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása,  

 áthelyezés másik iskolába,  

 eltiltás a tanév folytatásától,  

 kizárás az iskolából.   

Tíz év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem indítható. Tanköteles tanulóval 

szemben az eltiltás nem, a kizárás pedig csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi vétség 

esetén alkalmazható. Ebben az esetben a szülő köteles új iskolát keresni a tanulónak. A 

fegyelmi büntetést hozó iskola segítséget nyújt a szülőnek az új iskola megtalálásában. 

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi büntetés megállapításáról szóló határozat 

jogerőre emelkedésétől számított nyolc napon belül a tanulót fogadó iskolától nem kap 

értesítést arról, hogy a tanuló más iskolában történő elhelyezése a szülő 

kezdeményezésére megtörtént, a fegyelmi büntetést hozó iskola három napon belül köteles 

megkeresni a köznevelési feladatot ellátó hatóságot, amely három munkanapon belül 

másik, az állami közfeladatellátásban résztvevő iskolát jelöl ki a tanuló számára. Az iskolát 

úgy kell kijelölni, hogy a tanuló számára a kijelölt intézményben a nevelés-oktatás 

igénybevétele ne jelentsen aránytalan terhet. A köznevelési feladatokat ellátó hatóság 

kijelölő határozata fellebbezésre való tekintet nélkül végrehajtható.    
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A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 

cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza.   

Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a 

tanév végi osztályzatokat megállapították.   Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az 

iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait 

meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló - választása 

szerint az iskolában vagy a független vizsgabizottság előtt - osztályozó vizsgát tegyen. 

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani 

kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére 

rótt kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell 

tartani. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő külön-külön a 

tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. A tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben 

be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti.   

A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés 

állapítható meg.    

Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a többi 

tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú 

határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható.   

A fegyelmi eljárás lefolytatásának alapvető szabályait jogszabály állapítja meg.   

11.3. Kártérítés  

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben az intézménynek 

jogellenesen kárt okoz, a polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (továbbiakban: 

Ptk.) szabályai szerint kell helytállnia.   

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg:  

 gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér – a károkozás napján 

érvényes rendelkezések szerint megállapított – egyhavi összegének ötven 

százalékát,  

 ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos 

károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér 

– a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított – öthavi 

összegét.   
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A kártérítésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy az 

intézmény felelőssége alól csak akkor mentesül a kárt okozó, ha bizonyítja, hogy a kárt a 

működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a 

károsult elháríthatatlan magatartása okozta.  

 

11.4. A fegyelmi büntetés hatálya  

 

A fegyelmi eljárást - a megindításától számított harminc napon belül - egy tárgyaláson be 

kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő, továbbá 

a gazdálkodó szervezetet érintő kérdésekben a gazdálkodó szervezet képviselője az üggyel 

kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal 

élhessen.  

 

11.5. A fegyelmi tárgyalás megkezdése 

A tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően ismertetni kell a terhére rótt 

kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló bizonyítékokat. A fegyelmi tárgyalást a 

nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú bizottság folytatja le. A 

bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. A tárgyalásról és a bizonyítási 

eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás helyét és idejét, 

a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, az elhangzott nyilatkozatok főbb 

megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint 

ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri.   

11.6. A fegyelmi jogkör gyakorlója 

Köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre 

álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. 

Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és 

a szakértői vélemény. A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény 

feltárására, amely a kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a 

tanuló ellen vagy a tanuló mellett szól. Az iskolai diákönkormányzat véleményét a fegyelmi 

eljárás során be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló 

veszélyeztetettsége felmerül, az intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek 

hiányában tartózkodási helye szerint illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben 

a gyámhatóság számára is. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell 

hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. 

Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli 

kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.   
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11.7. A fegyelmi határozat záró része  

Tartalmazza a határozat meghozatalának helyét és idejét, a határozatot hozó aláírását és 

a hivatali beosztásának megjelölését. Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a 

nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy 

kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú 

tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be fellebbezést. A fellebbezést a határozat 

kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához 

benyújtani.   

11.8. A fegyelmi eljárás megszüntetése 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni:  

 ha a tanuló nem követett el kötelességszegést,  

 ha a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  

 ha a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,  

 ha a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy nem bizonyítható, hogy a 

kötelességszegést a tanuló követte el.  

A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének, ha a gazdálkodó szervezet 

képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek. Megrovás és szigorú 

megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a 

fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat 

megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. A fegyelmi határozat 

rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat számát és 

tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, a 

felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. A fegyelmi határozat 

indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás megállapításának 

alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés indokát, 

elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát.  

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani 

a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi 

iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó 

véleményével ellátva.   

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak 

a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 

kötelességszegés érintett.   



Révfülöpi Általános Iskola  VE0701 

 

53 / 102 

11.9. A másodfokú fegyelmi határozat  

Meghozatalában nem vehet részt a fentieken meghatározottakon túl az sem, aki az elsőfokú 

fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá az, aki az ügyben tanúvallomást tett 

vagy szakértőként eljárt.   

Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és 

kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási 

ok esetén az intézmény vezetője, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlójának munkáltatója megállapítja a kizárási ok fennállását. 
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12.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló, 

 elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

12.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az intézményvezető utasítása 

szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, az-az ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően el kell látni az intézményvezető eredeti 

aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, és a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint 

meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell 

megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

12.2. A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő     

dokumentumok hitelesítési rendje: 

A papíralapú dokumentumon el kell helyezni a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza 

a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző 

lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, 

hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. 

 

12.2.1. Hitelesítési záradék 
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Az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való 

utalást:„elektronikus nyomtatvány”, valamint az elektronikus és a nyomtatott 

(hitelesített) kiállítás dátumát. 

 

12.2.2. Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  

 Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a 

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, 

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok 

munkáját segítő információkat.  

A tárolt adatok közül: 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az 

iskola körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a 

tanulói záradékokat. Ezt az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes 

aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú 

törzskönyvet kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály 

határozza meg. A megjelölt személyek aláírásával és az intézmény kör alakú 

pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni. 

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

és igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratokat a tanulói jogviszony 

megszűnésének eseteiben.  

 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, 

az adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni 

szükséges. 

12.2.3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt  dokumentumok            

kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) 

kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű 

jogok beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 
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A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 

kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt 

borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az 

okozott kárért – az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a 

kárt okozó személyesen felel. 
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13. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS 

RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az 

iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt.  

Egyéb szabályozások A Pedagógiai Program, a Házirend, a Szervezeti és Működési 

Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán 

és az iskola egy mindenki számára elérhető nyilvános helyén. Valamennyi dokumentummal 

kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az intézmény vezetőjétől és a 

nevelési-oktatási intézményvezető-helyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 
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14. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

14.1. Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2018. január 01. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és 

visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatályba 

lépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2015. augusztus 27. napján készített (előző) 

SZMSZ. 

14.2. Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 

intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik 

megalkotásának szabályaival. 

 

Kelt: Révfülöp, 2017. december 15. 

 

 

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

Németh László 

intézményvezető 

P.H. 

14.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2107. december 

15. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat 

véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

Kelt: Révfülöp, 2017. december 15. 

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

Szabó Sándor 

diákönkormányzat vezetője 
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A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács 2017. december 15. napján 

tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács 

véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: Révfülöp, 2017. december 15. 

 

 

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

Szabó Sándor  

az intézményi tanács elnöke 

 

 

A szervezeti és működési szabályzat a szülői szervezet 2017. december 15. napján tartott 

ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát 

jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.  

 

Kelt: Révfülöp, 2017. december 15. 

 

 

 

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

Ujváriné dr. Handó Melinda 

szülői szervezet képviselője 
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A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2017. december 15. 

napján tartott értekezletén elfogadta.  

 

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

Török Péterné 

hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség 

megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma 

és aránya; keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők aláírása.) 

14.4. Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

A Balatonfüredi Tankerületi Központ, mint az intézmény fenntartója egyetértési jogkört 

gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult vezetője a szervezeti 

és működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

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

Szabó Lajos Konrád 

fenntartó képviselője 

 

(A fenntartói értesítés helye a szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyó határozatról.) 

2020. szeptember 1-jén történt változások a jogszabályi háttér módosítása illetve az 

intézményi alapdokumentumok által elfogadott változásokat tartalmazza,. 
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MELLÉKLETEK 
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1. sz. melléklet 

A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

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

végrehajtásáról, 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható 

iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes 

szabályairól, 

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

alkalmazásáról, 

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

kiadásáról módosításáról, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről, 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 

22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

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

a köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 
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 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról, 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról, 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI 

rendelet, 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet, 

 Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 
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2. sz. melléklet 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg 

kell felelnie az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény, valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

előírásainak. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, 

melyekre a jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (pl. 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál, stb.) ez alól az iskola intézményvezetőja 

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes. 

2.  Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

 papír alapú nyilvántartás, 

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

3.  Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetőja egy 

személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit 

bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

4.  Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri 

leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezetőhelyettesek, 

 iskolatitkár. 

A tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezetőhelyettesek, 

 gazdasági ügyintéző, 

 iskolatitkár, 

 osztályfőnökök, 

 napközis nevelők, 

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 

5.  Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a Kt. 2. sz. mellékletében 

engedélyezett 

esetekben: 

Az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan: 
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 intézményvezetőhelyettesek, 

 iskolatitkár. 

A tanulók adatait továbbíthatja: 

 Fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: 

intézményvezető. 

 A sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre 

vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: 

intézményvezető, intézményvezetőhelyettesek, osztályfőnök, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős. 

 A magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett 

osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a 

tanulószerződés kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének továbbíthatja: intézményvezető, intézményvezetőhelyettesek, 

osztályfőnök, iskolatitkár. 

 A diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár. 

 A tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához 

kapcsolatosan adatot továbbíthat: intézményvezető, intézményvezetőhelyettesek, 

osztályfőnök. 

 Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 

tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: 

intézményvezető. 

 A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: 

intézményvezető, intézményvezetőhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős. 

6.  Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. 

A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi 

anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a felelős. 

7.  A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 
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 törzskönyv (vezetéséért felelős: intézményvezetőhelyettes, osztályfőnökök), 

 bizonyítvány (vezetéséért felelős: intézményvezetőhelyettesek, osztályfőnökök), 

 beírási napló (vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

 osztálynaplók (vezetéséért felelős: intézményvezetőhelyettes, osztályfőnökök), 

 napközis és tanulószobai csoportnaplók (vezetéséért felelős: 

intézményvezetőhelyettes, napközis nevelők, tanulószoba vezető), 

 diákigazolványok nyilvántartása (vezetéséért felelős: iskolatitkár). 

8.  A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 

számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartáshoz csatolva kell nyilvántartani. 

Felelőse a gazdasági ügyintéző. 

9.  Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó 

mindenkori módosításáért az intézményvezető a felelős. 
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3. sz. Melléklet 

AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATHOZ KAPCSOLÓDÓ FELADATOK 

IRÁNYMUTATÁSAI A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYEKBEN 

OKTATÁSÉRT FELELŐS ÁLLAMTITKÁRSÁG 

2018 

 

 

Az EU általános adatvédelmi rendeletének (GDPR) alkalmazásával kapcsolatos feladatok a 

köznevelési intézményekben  

A tájékoztató anyagban a közérthetőség érdekében, köznyelvi szóhasználattal minden témakör legelején 

elsőként a GDPR alkalmazásával kapcsolatos legfontosabb feladatokat gyakorlati példákkal mutatjuk be, 

majd ezt követően az adatkezeléssel kapcsolatos releváns normaszöveget külön bekezdésekben, dőlt 

betűvel tüntetjük fel, és a jogszabályi hivatkozások is megjelölésre kerülnek abból a célból, hogy a 

megfelelő jogalkalmazás érdekében a részletszabályok is áttekinthetőek legyenek.  

 

I. Bevezető  

 

Az EU Általános Adatvédelmi Rendeletét (a továbbiakban: GDPR) 2018. május 25-től kell alkalmazni a 

magyar köznevelési intézményekben is.1  

1Az EU Általános Adatvédelmi Rendelete [Az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok 

kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet), General Data Protection Regulation]  

Már a GDPR preambulumának (1) bekezdése kimondja, hogy a természetes személyek személyes adataik 

kezelésével összefüggő védelme alapvető jog. A GDPR rendelkezései elsősorban az üzleti szférát érintik, 

de ezt az alapvető jogot a magyar köznevelési intézményeknek, mint közintézményeknek is kötelessége 

tiszteletben tartani oly módon, hogy adatkezelési tevékenységüket a GDPR előírásai szerint végzik.  

Összességében elmondható, hogy a GDPR adatkezelési rendelkezései a köznevelési intézmények 

esetében jelentős újításokat nem tartalmaznak az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Info tv.) által meghatározott, 

korábbi adatkezelési szabályozáshoz képest, aminek a módosítására abból a célból került sor az elmúlt 

időszakban, hogy az Info tv. szabályanyaga koherenssé váljon a GDPR-ral, illetve elfogadásra kerüljenek 

azok a rendelkezések is, amik az engedélyezett szabályozási témakörökben kiegészítik a GDPR anyagát.  

A fentiekre hivatkozással ezért felhívjuk a figyelmet arra, hogy a köznevelési intézményekben a GDPR-t 

a módosított Info tv.-nyel összhangban kell alkalmazni.  
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Mivel a GDPR-ral kapcsolatos jogalkalmazói gyakorlat az elkövetkezendő években fog kialakulni, ezért 

a tájékoztatónk jelenlegi célja az, hogy a teljesség igénye nélkül hívja fel a figyelmet a legfontosabb 

feladatokra.  

Az alábbi pontokban már a tájékoztató anyag bevezető részében kiemeljük azokat a legfontosabb 

intézményi feladatokat, amelyek elvégzése szükséges a köznevelési intézmények részéről:  

1. A köznevelési intézmények részéről szükséges, hogy pontosan számba vegyék és felmérjék, hogy 

milyen adatokat kezelnek, és ebből következik az is, hogy az adatkezelés céljának elérése 

szempontjából jogszerűtlen adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Ezért javasoljuk a 

köznevelési intézményeknek, hogy a különböző adatbekérő formanyomtatványaikat, „adatkezelés 

hozzájárulás nyilatkozat” mintáikat vizsgálják felül a GDPR és köznevelési szabályanyag 

függvényében.  

2. Át kell tekinteni a köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatát, ha ilyen készítése nem 

kötelező, a köznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatot, 

hogy az ott megfogalmazott eljárások, feladatok megfelelnek-e a GDPR előírásainak. Szükség 

esetén a korrekciót el kell végezni.  

3. A köznevelési intézmény honlapjának felülvizsgálatát is szükséges elvégezni.  

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvántartásának vezetése  

5. Az adatvédelmi incidens előfordulása esetén az intézményi protokoll megfelelő alkalmazása  

6. Az adatvédelmi tisztviselő kinevezése  

 

A feladatok megnevezése a GDPR szövegében való előfordulásuk sorrendjét követi (fontos 

kihangsúlyozni, hogy nem fontossági sorrend), és a továbbiakban az adott feladatok, jogintézmények 

részletesebb kifejtése során is a tájékoztató anyag struktúrája a GDPR felépítését követi. A feladatok 

részletesebb tárgyalása során a GDPR, és a módosított Info tv. szabályanyagát úgy kívánjuk bemutatni, 

hogy azzal párhuzamosan a már korábbiakban is ismert fontosabb köznevelési szabályokat is kiemeljük.  

 

II. A GDPR hatályáról  

 

A jogalkotó ma már a világon széles körben elterjedt elektronikus eszközökkel, számítógépekkel végzett 

adatkezelést tekinti alapesetnek, viszont a szabály-kerülési kockázat veszélyének minimalizálása 

érdekében gondol azokra az eshetőségekre is, amikor egyes köznevelési intézményekben még bizonyos 

adatkezelési tevékenységek manuális, azaz kézi alapon működnek, amire példa a kézzel vezetett napló az 

elektronikus naplók mellett/helyett.  
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Fontosnak tartjuk leszögezni tehát, hogy szintén a GDPR hatálya alá tartoznak azon adatkezelési 

műveletek is a köznevelési intézményekben, amikor a gyermekek, tanulók adatainak rendszerezése még 

a régi klasszikus papír alapon történik, tehát például a papíralapú tanügyigazgatási nyilvántartásokban.  

A törzslap (a többi bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványhoz hasonlóan) a fenti 

viszonyrendszerben speciális helyet foglal el, mert bár elektronikus úton is elkészíthető és tárolható, de 

azt elő kell állítani nyomtatott formában is, és meg kell őrizni.  

A magyar köznevelési intézmények érintettségét a GDPR területi hatályáról szóló rendelkezések 

határozzák meg (GDPR 3. cikk), a tárgyi hatályáról pedig úgy rendelkezik a GDPR, hogy e rendeletet 

kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizált módon történő kezelésére, 

valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizált módon történő kezelésére, amelyek valamely 

nyilvántartási rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvántartási rendszer részévé kívánnak tenni 

[GDPR 2. cikkének (1) bekezdése].  

A komoly szabály-kerülési kockázat veszélyének elkerülése érdekében a természetes személyek 

védelmének technológiailag semlegesnek kell lennie és nem függhet a felhasznált technikai 

megoldásoktól. A természetes személyek védelme a személyes adatok automatizált eszközök útján végzett 

kezelése mellett a manuális kezelésre is vonatkozik, ha a személyes adatokat nyilvántartási rendszerben 

tárolják vagy kívánják tárolni. Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, és azok borítóoldalai, amelyek nem 

rendszerezettek meghatározott szempontok szerint, nem tartoznak e rendelet hatálya alá [GDPR 

preambulumának (15) bekezdése].  

A nyilvántartási rendszer fogalmáról a GDPR 4. cikkének 6. pontja ad eligazítást, miszerint nyilvántartási 

rendszer a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi 

szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdése alapján 

az iskolai nyomtatványok - az év végi bizonyítvány és az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány 

kivételével - az oktatásért felelős miniszter, szakképesítést tanúsító bizonyítvány esetén a szakképzésért és 

felnőttképzésért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi 

és biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és tárolhatók. A 

bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az esetben is elő kell állítani nyomtatott 

formában, és meg kell őrizni.  

A pedagógus a köznevelési intézményben végzett adatkezelési tevékenysége során (akár elektronikus, 

akár papír alapú) a GDPR hatálya alá tartozik, kötelessége alkalmazni a rendelkezéseit, az otthoni ilyen 

jellegű tevékenysége során viszont már összetettebb a helyzet.  

Amikor a közösségi média segítségével például osztálykirándulást szervez, függetlenül a tevékenység 

helyétől (tehát otthon is, nemcsak az iskolában) a GDPR alapján köteles kezelni a szülők, tanulók 

személyes adatait, amikor viszont már szabadidejében, egy hétvégi kirándulás céljából szervezi meg ezt 

a programot, már kiesik a GDPR hatálya alól.  
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A GDPR 2. cikk (2) bekezdésének c) pontja alapján e rendelet nem alkalmazandó a személyes adatok 

kezelésére, ha azt természetes személyek kizárólag személyes vagy otthoni tevékenységük keretében 

végzik.  

Személyes vagy otthoni tevékenységnek minősül például a levelezés, a címtárolás, valamint az említett 

személyes és otthoni tevékenységek keretében végzett, közösségi hálózatokon történő kapcsolattartás és 

online tevékenységek [GDPR preambulumának (18) bekezdése].  

 

III. Az adatkezelés jogalapjáról  

 

A GDPR preambulumának (40)-(41) bekezdése alapján a személyes adatok kezelése akkor jogszerű, 

amennyiben az érintett hozzájárulásán alapul, vagy jogszabály által megállapított jogalappal rendelkezik.  

A fentiek alapján törvénynél alacsonyabb szintű jogszabály is (pl. kormányrendelet) állapíthatna meg 

személyes adatok kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket, Magyarország alkotmányos rendje mégis 

szigorúbb követelményeket támaszt a GDPR-nál, mert a módosított Info tv. továbbra is a törvényi szintet 

követeli meg [Info tv. 5. § (1) bekezdésének a) pontja].  

A GDPR szerint a személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább 

a 6. cikk (1) bekezdésének a)-f) pontjaiban nevesített jogalapok egyike teljesül, így megállapíthatjuk, 

hogy a korábbi szabályozáshoz képest jelentős változás nem történt ezen a téren: a köznevelési 

intézményekben történő adatkezelésnek továbbra is egyéni hozzájáruláson, vagy törvényi 

felhatalmazáson kell alapulnia.  

Annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése jogszerű legyen, annak az érintett hozzájárulásán 

kell alapulnia, vagy valamely egyéb jogszerű, jogszabály által megállapított – akár e rendeletben, akár 

más, az e rendeletben említettek szerinti uniós vagy tagállami jogban foglalt – alappal kell rendelkeznie, 

ideértve az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettségeknek való megfelelés szükségességét, az érintett 

által kötött esetleges szerződés teljesítését, illetve az érintett által kért, a szerződéskötést megelőzően 

megteendő lépéseket [GDPR preambulumának (40) bekezdése].  

Amikor ez a rendelet jogalapra vagy jogalkotási intézkedésre hivatkozik, ez nem szükségszerűen jelent – 

az érintett tagállam alkotmányos rendjéből fakadó követelmények sérelme nélkül – valamely parlament 

által elfogadott jogszabályt. Mindazonáltal az ilyen jogalapnak vagy jogalkotási intézkedésnek világosnak 

és pontosnak kell lennie, alkalmazásának pedig előreláthatónak kell lennie a hatálya alá tartozó 

személyek számára, összhangban az Európai Unió Bíróságának (a 5  

továbbiakban: Bíróság) és az Emberi Jogok Európai Bíróságának az ítélkezési gyakorlatával [GDPR 

preambulumának (41) bekezdése].  

Személyes adat akkor kezelhető, ha azt törvény vagy - törvény felhatalmazása alapján, az abban 

meghatározott körben, különleges adatnak vagy bűnügyi személyes adatnak nem minősülő adat esetén - 
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helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli [Info tv. 5. § (1) bekezdésének a) 

pontja].  

A GDPR 6. cikk (1) bekezdése szerint a személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, 

amennyiben legalább az alábbiak egyike teljesül:  

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez;  

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a 

szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges;  

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;  

d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek védelme miatt 

szükséges;  

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának 

keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;  

f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, kivéve, 

ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és 

szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek.  

Az első albekezdés f) pontja nem alkalmazható a közhatalmi szervek által feladataik ellátása során végzett 

adatkezelésre.  

 

IV. A GDPR legalapvetőbb fogalmairól  

 

Az Info tv.-hez hasonlóan a GDPR is meghatározza az általa használt legalapvetőbb fogalmakat (GDPR 

4. cikk), amelyek az egész adatkezelési szabályrendszer alapjait, vázát képezik, ezért ezeknek az ismerete 

nélkülözhetetlen az adatkezelési műveletekben résztvevők számára. Az alábbiakban csak néhány alapvető 

fogalmat emelnénk itt ki:  

Személyes adat  

A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatokkal kapcsolatos 

alapvető szabályokat továbbra is az Nkt. 26. fejezete tartalmazza, így a fenti definíció alapján személyes 

adat például a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele is, amennyiben azonosíthatóvá válik általuk a tanuló.  

„Személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó bármely 

információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen 

valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes 

személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó 

egy vagy több tényező alapján azonosítható (GDPR 4. cikkének 1. pontja).  
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Adatkezelés  

A köznevelési intézmények számos adatkezelési műveletet végeznek, kezdve a különböző nyilvántartás 

vezetési kötelezettségeiken át – az adatkezelésre rendelkezésre álló idő letelte után – a tanulók különböző 

adatainak törléséig.  

Külön felhívjuk a figyelmet arra, hogy az adat rendszerezése, tárolása maga is adatkezelési műveletnek 

számít, nemcsak annak továbbítása, vagy törlése.  

„Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált módon 

végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, 

átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy 

egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 

illetve megsemmisítés (GDPR 4. cikkének 2. pontja).  

Adatkezelő  

A magyar köznevelési intézmények, mint adatkezelők vonatkozásában törvény mondja ki, hogy milyen 

adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniük, nekik ehhez képest nincs mozgásterük, és az adatkezelési, 

adatfeldolgozási műveleteik csakis az Nkt. által meghatározott szigorú célhoz kötöttségi rendszer 

keretei között valósulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban meghatározott rendelkezések szerint 

gyűjtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzájáruláson kell alapulnia, mind az adatok felvétele, 

mind azok továbbítása tekintetében stb.  

„Adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, 

amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; 

ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az 

adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja 

(GDPR 4. cikkének 7. pontja).  

Az érintett hozzájárulása  

Amennyiben tehát a köznevelési intézményben történő adatkezelés nem törvényi felhatalmazáson alapul, 

az egyéni hozzájárulás kinyilvánításának igen szigorú kritériumait határozza meg a GDPR, azt precíz 

tájékoztatásnak kell megelőznie az adatkezelés körülményeit illetően, értve ezalatt azt a követelményt is, 

hogy mind az adatkezelés célját, mind annak helyét, módját, idejét illetően konkrét információkat kell az 

érintett tudomására hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homályos, vagy kétértelmű, annak 

egyértelműnek kell lennie. Álláspontunk szerint az intézményeknek az adatkezelési nyilatkozatot írásban 

szükséges kérnie az érintettől, hiszen több év elteltével csak e dokumentum birtokában igazolható teljes 

biztonsággal a GDPR-ban meghatározott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adási követelmény 

teljesítése.  

Ügyelni kell az „adatkezelés hozzájárulás nyilatkozat” minták elkészítése során arra, hogy azokon a 

jogszabályok által megkövetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevő (gyermek, törvényes képviselő 

neve, anyja neve, lakcíme); konkrét információk világos és egyszerű nyelvezettel megfogalmazva arról, 
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hogy milyen adatok kezeléséhez milyen feltételekkel járul hozzá - legalább tisztában kell lennie az 

adatkezelő kilétével és a személyes adatok kezelésének céljával; tájékoztatás arról, hogy az érintett 

jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja, de a hozzájárulás visszavonása nem érinti a 

hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét; keltezés; nyilatkozattevő aláírása; 

2 db tanú neve, lakcíme, aláírása.  

Nem törvényi felhatalmazáson alapul a köznevelési intézményben az adatkezelés abban esetben, ha a 

szülő a gyermeke egészségügyi adatairól (például milyen gyógyszereket szed) ad önkéntesen 

tájékoztatást, és nyilatkozatában hozzájárul ahhoz, hogy a gyermekét tanító valamennyi pedagógus 

megismerhesse ezen adatokat abból a célból, hogy gyermeke minél előbb megkaphassa a szakszerű 

ellátást, ha rosszul lesz.  

Mindennapos gyakorlat, hogy a szülő a köznevelési intézmény számára írásban megadja, hogy mely 

alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagógus gyermeket biztonsággal adhatja át abban az esetben, ha 

a különböző iskolai foglalkozások végeztével a szülő/gondviselő nem tud személyesen a gyermekéért 

menni. A szülő, általában a nevelési/tanév év elején írásban megnevezi ezt a személyt. A köznevelési 

intézménynek meg kell bizonyosodnia arról a gyermek biztonsága érdekében, hogy a szülő által 

meghatalmazott személy és az intézménybe a gyermekért érkező személy azonos-e. Erre a 

legbiztonságosabb és legegyszerűbb mód, ha a szülő a meghatalmazásban az érintett személy személyi 

azonosítóját megadja, amelyet a köznevelési intézmény ellenőrizni tud.  

E személyi azonosító őrzésével, tárolásával a köznevelési intézményben adatkezelés valósul meg, melynél 

követelmény, hogy az érintett ehhez önkéntes hozzájárulását adja. Tehát javasoljuk, hogy a szülői 

meghatalmazáshoz kerüljön csatolásra az adatkezelésre, -tárolásra vonatkozó hozzájáruló nyilatkozat is.  

„Az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül 

kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez (GDPR 

4. cikkének 11. pontja).  

 

 

V. A GDPR alapelveiről  

 

A személyes adatok kezelésére vonatkozó alapelveket a GDPR 5. cikke tartalmazza, amelyek széleskörű 

ismerete azért fontos a köznevelési intézményekben adatkezelést végzők számára, mert ezen elveknek az 

egész adatkezelési tevékenységüket át kell hatniuk, az adatkezelőknek minden egyes művelet során 

érvényesítenie kell azokat.  

Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság  

A fenti elv a gyakorlatban oly módon valósulhat meg, ha a köznevelési intézmények átláthatóvá, 

megismerhetővé teszik a tanulók és törvényes képviselőik számára az adatkezelési folyamataikat: milyen 
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személyes adatokat gyűjtenek róluk, milyen módon, hol és mennyi ideig tárolják azokat, milyen 

feltételekkel továbbíthatóak, milyen jogok gyakorlása illeti meg őket ezzel kapcsolatban.  

A fenti elv megköveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozó tájékoztatás könnyen hozzáférhető 

legyen és közérthető, hétköznapi nyelvezettel kerüljön megfogalmazásra, de a köznevelési intézmények 

tájékoztatási kötelezettségét a továbbiakban még részletesen tárgyaljuk.  

„Jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság”: a személyes adatok kezelését jogszerűen és 

tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének 

a) pontja].  

 

Az érintett „hozzáférési joga” is elvi éllel mondja ki ezzel kapcsolatban, hogy az érintett jogosult arra, 

hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes adatainak kezelése 

folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz 

és az ahhoz tartozó releváns információkhoz hozzáférést kapjon, úgy, mint például az adatkezelés céljai, 

vagy az érintett személyes adatok kategóriái [GDPR 15. cikk (1) bekezdésének a)-b) pontjai].  

Fontos kiemelni itt a „másolathoz való jogot” is, ami alapján a szülőnek jogában áll akár a gyermeke által 

az iskolában megírt dolgozatokról, felmérésekről is másolatot kérni, és az iskolának kötelessége azt 

elkészíteni és kiadni, de csak olyan feltételekkel, ha ezen jog gyakorlása nem érinti hátrányosan mások 

jogait és szabadságait. Az iskolákban a csoportmunka keretében szervezett tananyag-feldolgozás és –

számonkérés, teljesítménymérés már általános gyakorlat, ennek megszervezése tudás tekintetében 

homogén csoportban vagy különböző képességű gyermekek együttmunkálkodása révén is 

megszervezhető.  

A csoportmunka értékelése esetén a GDPR rendelkezései szerint minden egyes szülőt megilleti az a jog, 

hogy gyermeke teljesítményéről tájékozódhasson, de csak és kizárólag a saját gyermeke eredményét 

ismerheti meg, másét nem.  

A GDPR 15. cikkének (3) bekezdése alapján az adatkezelő az adatkezelés tárgyát képező személyes 

adatok másolatát az érintett rendelkezésére bocsátja. Az érintett által kért további másolatokért az 

adatkezelő az adminisztratív költségeken alapuló, észszerű mértékű díjat számíthat fel. Ha az érintett 

elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat széles körben használt elektronikus 

formátumban kell rendelkezésre bocsátani, kivéve, ha az érintett másként kéri. A korlát e jog 

gyakorlásával kapcsolatban a GDPR 15. cikkének (4) bekezdésében jelenik meg, miszerint a (3) 

bekezdésben említett, másolat igénylésére vonatkozó jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és 

szabadságait.  

Célhoz kötöttség  

A vizsgált elvvel kapcsolatban megállapíthatjuk, hogy az Nkt. már a GDPR megszületése előtt szigorú 

célhoz kötöttségi rendszert állított fel a tanulók érdekeinek és jogainak védelmében. Például a különböző 

igényjogosultságok elbírálásához és igazolásához szükséges adattovábbítás feltételrendszere is 
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elhelyezésre került az Nkt.-ban. A nevezett személyes adatokat az iskola tehát önhatalmúlag, mindennemű 

felhatalmazás nélkül nem használhatja fel, nem továbbíthatja bárkinek, a rendelkezés pontosan 

meghatározza, hogy milyen típusú adatok, milyen célból, kinek a részére továbbíthatóak.  

Az intézményen kívül szervezett programok (pl. kirándulás, erdei iskola) esetében a társadalombiztosítási 

azonosító jel (a továbbiakban: TAJ szám) kezelése, átadása az adott, eseti segítséget ellátó egészségügyi 

szervezet számára általános gyakorlat. Az Nkt. 41. § (4) bekezdése kijelöli azt az általános adatkezelési 

kört, amelyet a köznevelési intézmény nyilvántarthat. (Az Nkt. 41. § (4a) bekezdés további adattartalom 

nyilvántartását is lehetővé teszi.) Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdése a továbbítható adatok és címzettek körét 

határozza meg. A TAJ szám továbbíthatóságára vonatkozóan az Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja ad 

felhatalmazást, tehát nemcsak az iskola-egészségügyi szervezetnek, hanem pl. egy kirándulás esetén az 

eseti segítséget nyújtó egészségügyi szervezetnek is átadható ez a személyes adat.  

 

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja ad felhatalmazást és részletezi azon adatok körét, melyet a 

köznevelési intézmény továbbíthat a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek.  

„Célhoz kötöttség”: a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból 

történjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon; a 89. cikk (1) 

bekezdésének megfelelően nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű 

archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további 

adatkezelés [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének b) pontja].  

A gyermek, tanuló adatai közül a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, 

iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek továbbítható [Nkt. 41. § (7) bekezdésének c) pontja].  

A gyermek, tanuló adatai közül a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, 

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

a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra 

vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel 

foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek továbbítható [Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja].  

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének e) pontja értelmében a gyermek, tanuló adatai közül az igényjogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami támogatás igénylése céljából a 

fenntartó részére továbbítható.  

Adattakarékosság  
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A fenti elv gyakorlati érvényesülése megköveteli a köznevelési intézményektől azt, hogy pontosan 

számba vegyék és felmérjék, hogy milyen adatokat kezelnek, és ebből következik az is, hogy a cél elérése 

szempontjából jogszerűtlen adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Amennyiben például egy 

formanyomtatványon a törvényes képviselő az eddigiekben még felhívásra került arra, hogy adja meg a 

munkahelyi beosztását, illetve életkorát is, és ezen információk a cél elérése szempontjából valójában 

irrelevánsak, az iskolának a jövőben fel kell hagynia az ilyen típusú adatok bekérésével.  

„Adattakarékosság”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak 

kell, hogy legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének c) pontja].  

Pontosság  

Az iskola kötelessége, hogy a kezelt személyes adatállományt precízen vezesse, naprakészen tartsa. A 

tárgyalt elvvel kapcsolatban az érintett „helyesbítéshez való jogára” (GDPR 16. cikk) is fel kell hívni jelen 

esetben a figyelmet, miszerint az érintett jogosult arra, hogy amennyiben például azt észleli, hogy a 

köznevelési intézmény nyilvántartásaiban tévesen szerepel a neve, lakcíme, vagy bármilyen más 

személyes adata, jelezze ennek tényét, és ilyen esetben a köznevelési intézménynek indokolatlan 

késedelem nélkül helyesbítenie kell a téves adatokat.  

„Pontosság”: a személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük; minden 

észszerű intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan 

személyes adatokat haladéktalanul töröljék vagy helyesbítsék [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének d) pontja].  

A GDPR 16. cikke szerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem 

nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés célját, 

az érintett jogosult arra, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett kiegészítő nyilatkozat 

útján történő – kiegészítését.  

Az iskola adattörlési kötelezettsége a GDPR 17. cikkében szabályozott „törléshez való joggal” („az 

elfeledtetéshez való jog”) is összekapcsolható, miszerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az 

adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig 

köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje, 

például abban az esetben, ha a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat 

gyűjtötték vagy más módon kezelték [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének a) pontja], vagy abban az esetben 

is, ha a személyes adatokat jogellenesen kezelték [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének d) pontja].  

Az „adatkezelés korlátozásához való jog” (GDPR 18. cikk) az előzőekben ismertetett joghoz nagyon 

hasonló jogintézmény, lényegét az adja, hogy az érintett jelen esetben azt kérheti, hogy törlés helyett csak 

zárolják az adatait, így ebben az esetben csak az adatok tárolása engedélyezett, minden más művelet 

(kevés kivételtől eltekintve) lényegében tilos, és ez az állapot addig fennmarad, amíg például az adatok 

pontosságát nem sikerül tisztázni [GDPR 18. cikk (1) bekezdés a) pontja].  

Korlátozott tárolhatóság  
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A köznevelési rendszer szabályanyaga számos esetben konkrét adattörlési kötelezettséget ír elő az 

intézmények számára, amit a különböző iskolai dokumentumokra meghatározott speciális őrzési időkkel 

szinkronban kell értelmezni. Így például a törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhetőek, 

a naplókat 5 évig kell őrizni. A törzslap például a tanuló érdekében nem selejtezhető, mivel amennyiben 

a tanuló elveszíti a bizonyítványát, a törzslap adatai alapján bizonyítványmásodlat állítható ki számára.  

A speciális őrzési idők meghatározásának a különböző ellenőrzések kapcsán is van jelentősége. A 

központi költségvetésből igényelt és elszámolt támogatások ellenőrzésére az elszámolás lezárása, illetve 

a költségvetési beszámoló elfogadását követő öt évig kerülhet sor, e miatt is indokolt a tanügyi 

dokumentumok többségének öt éves őrzési ideje.  

Az osztálynapló az adott tanévre vonatkozóan tartalmazza az osztály tanulmányi előrehaladását, ezzel 

munkaügyi dokumentáció megalapozójaként a pedagógus munkavégzését, a tanuló hiányzását, illetve 

jelenlétét, valamint a diák előmenetelét, az év közbeni, valamint a tanév végi értékelést.  

A fentiekben ismertetett „törléshez való jog” („az elfeledtetéshez való jog”) értelmében tehát az 

érintettnek jogában áll kérnie azt is, hogy őrzési idő letelte után kezelt adatait töröljék a köznevelési 

intézmények.  

„Korlátozott tárolhatóság”: a személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, amely az 

érintettek azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi 

lehetővé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, amennyiben 

a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelően közérdekű archiválás céljából, 

tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból kerül majd sor, az e rendeletben az 

érintettek jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megfelelő technikai és szervezési 

intézkedések végrehajtására is figyelemmel [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének e) pontja].  

Integritás és bizalmas jelleg  

A megfelelő biztonsági intézkedések biztosítása az adatkezelés kapcsán az iskolák számára is 

követelmény, annál is inkább, mivel az adatkezelés tárgyát a gyermekek személyes adatain túl szenzitív 

adatok is képezik.  

„Integritás és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő 

technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével 

vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének f) pontja].  

Elszámoltathatóság  

Az elv alapján az iskolák is felelősek a fentiekben nevesített adatkezelési elvek betartásáért, melyeknek 

egész adatkezelési tevékenységük során érvényesülni kell, és amelyek sérülése esetén akár 20 millió 

euróig terjedő bírság is kiszabható. Magyarországon a GDPR rendelkezéseinek érvényesüléséért a 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (a továbbiakban: NAIH) felel.  
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„Elszámoltathatóság”: Az adatkezelő felelős az (1) bekezdésnek való megfelelésért, továbbá képesnek 

kell lennie e megfelelés igazolására [GDPR 5. cikk (2) bekezdése].  

 

VI. A GDPR szenzitív adatok kezelésével kapcsolatos szabályai  

 

A GDPR kiemelt fontossága okán külön cikkben foglalkozik a személyes adatok különleges kategóriáinak 

kezelésével (9. cikk). Álláspontunk szerint a GDPR definíciója szerint a magyar köznevelési 

intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok továbbra is a szenzitív adatok körébe tartoznak, így kezelésük 

során továbbra is fokozott körültekintéssel kell eljárni. Fő szabály szerint tilos a szenzitív adatok kezelése, 

és a továbbiakban a GDPR kifejezetten megnevezi azokat a kivételeket, amikor kezelhetőek a szenzitív 

adatok, így az alábbiakban azokat az eseteket mutatjuk be, amelyeknek a köznevelési intézmények életére 

vonatkozóan relevanciája lehet.  

A köznevelési intézményekben történő szenzitív adatok kezelésének továbbra is az érintett adatkezelésre 

vonatkozó kifejezett írásbeli hozzájárulásán kell alapulnia, vagy a GDPR feltételrendszerét megtartva 

uniós jogi aktusra vagy magyar törvényi felhatalmazásra kell visszavezethetőnek lennie. Utóbbira példa, 

hogy az Nkt. alapján a köznevelési intézményeknek nyilván kell tartania a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekre, tanulóra vonatkozó adatokat, amibe a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók, valamint a 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók adatai is beletartoznak.  

A már az érintett hozzájárulásánál tárgyalt példa jelen esetben azzal kapcsolódik ide, hogy a gyermekre 

vonatkozó egészségügyi adat (az, hogy milyen gyógyszereket szed) szenzitív adatnak minősül, és a 

kifejezett írásbeli hozzájárulásra az egészségügyi adatok kezelésére vonatkozóan éppen a gyermek 

érdekében kerül sor.  

A fentiekben tárgyalt „célhoz kötöttség” elve ebben a tárgykörben is megjelenik, hiszen az Nkt. a szenzitív 

adatok tekintetében is szigorúan meghatározza azt, hogy például az SNI, BTMN adatok milyen 

feltételekkel továbbíthatóak az intézmények között.  

A GDPR definíciója szerint a szakszervezeti tagságra utaló személyes adat is szenzitív adatnak minősül. 

A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 274. § (1)-(5) bekezdései 

értelmében a munkavállalót szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellátása érdekében 

munkaidő-kedvezmény illeti meg, amit a szakszervezet által megjelölt munkavállaló veheti igénybe, így 

az említett szenzitív adatot a munkaidő-kedvezmény igénybe vétele céljából kezelheti a köznevelési 

intézmény, amire jelen esetben nem az Nkt., hanem az Mt. ad felhatalmazást.  

A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerint a faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes 

személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a 

természetes személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok 

kezelése tilos.  
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A GDPR 4. cikkének 15. pontja alapján egészségügyi adat egy természetes személy testi vagy pszichikai 

egészségi állapotára vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott 

egészségügyi szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról.  

Az Nkt. 41. § (4) bekezdésének d) pont de) alpontja alapján a köznevelési intézmény nyilvántartja a 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatokat, amibe az Nkt. 4. § 13. pont a) alpont 

aa)-ab) alpontjai alapján a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók, valamint a beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók adatai is beletartoznak.  

Az iskolai adatkezelés vonatkozásában az alábbi kettő nevesített kivételnek van a fő relevanciája:  

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja alapján az általános tiltó klauzula nem alkalmazandó, ha az érintett 

kifejezett hozzájárulását adta az említett személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez, kivéve, ha az uniós vagy tagállami jog úgy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben említett 

tilalom nem oldható fel az érintett hozzájárulásával.  

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja szerint az általános tiltó klauzula szintén nem alkalmazandó, ha 

az adatkezelés jelentős közérdek miatt szükséges, uniós jog vagy tagállami jog alapján, amely arányos az 

elérni kívánt céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez való jog lényeges tartalmát, és az 

érintett alapvető jogainak és érdekeinek biztosítására megfelelő és konkrét intézkedéseket ír elő.  

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésének a) pontja alapján a gyermek, a tanuló sajátos nevelési igényére, 

beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között továbbítható.  

 

VII. Az első kapcsolatba lépés a köznevelési intézményekkel  

 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgáló olyan 

nyomtatvány, amelynek adattartalmát a köznevelési szabályanyag egyértelműen meghatározza, ezért az 

óvodai felvételi kérelmek adattartalmának is ehhez kell igazodnia.  

Külön felhívjuk a figyelmet arra, hogy a szülőtől további adatokat csak abban az esetben kérhet az óvoda, 

ha azt a GDPR által megkövetelt megfelelő tájékoztatás előzi meg az adatkezelés körülményeit illetően 

(pl. milyen személyes adatok gyűjtéséről van, milyen célból történik a gyűjtés, milyen módon, hol és 

mennyi ideig tárolják azokat, milyen feltételekkel továbbíthatóak azok, milyen jogok gyakorlása illeti 

meg őket ezzel kapcsolatban), illetve megtörténik a szülői hozzájárulás.  

A „adattakarékosság” elvére is figyelemmel kell lenni a hozzájárulás alapján gyűjtött adatok kapcsán, 

mivel a kért adatnak a cél elérése szempontjából is relevánsak kell lennie, tehát a szülők munkahelyi 

beosztásával, életkorával, képzettségével, vagy vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok bekérése csak 
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abban az esetben történjen meg az adminisztráció során, ha ezekre az adatokra valóban szükség is van 

valamely cél elérése érdekében.  

A tanuló már a felvételi eljárás szakaszában adatkezelési jogviszonyba kerülhet az iskolával, így a 

fentiekben tárgyalt „érintett hozzájárulása” elvének speciális leképeződése jelenik meg abban, hogy a 

köznevelési szabályanyag rendelkezései szerint a felvételi lapok aláírása már hozzájárulást jelent ahhoz, 

hogy a jelentkező személyes adatait a középfokú iskola, a hivatal, a felvételi eljárás törvényes lefolytatása 

érdekében kezelje.  

A továbbiakban a sikeres felvételi eljárás esetén az iskoláknak is körültekintően kell eljárniuk a 

beiratkozás során, hogy csak azon személyes adatokat vegyék nyilvántartásba, amikre valóban 

felhatalmazásuk is van, és a felvételi lap adattartalma se terjeszkedjen túl azokon a kereteken, amit a 

köznevelési szabályanyag meghatároz.  

Az iskolába felvett tanulók iskolai nyilvántartására beírási naplót kell vezetni, melynek az adattartalma 

szintén pontosan meghatározott, ebből következik, hogy az iskolák által a beiratkozások során használt 

helyi formanyomtatványok tartalma is korlátok közé van szorítva.  

A fentiek alapján javasoljuk a köznevelési intézményeknek, hogy a különböző adatbekérő 

formanyomtatványaikat, „adatkezelés hozzájárulás nyilatkozat” mintáikat vizsgálják felül a GDPR, és 

köznevelési szabályanyag függvényében.  

 

VIII. A tájékoztatási kötelezettség  

 

A köznevelési intézmények számára már korábban is fennállt a tájékoztatási kötelezettség adatkezelési 

tevékenységükkel kapcsolatosan, amit a köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatában, ha ilyen 

készítése nem kötelező, a köznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési 

szabályzatban határoztak meg.  

A tájékoztatási kötelezettség tekintetében a GDPR sem ad felmentést. A GDPR 13. cikke pontosan 

felsorolja azokat az információkat, amiket az érintett rendelkezésére kell bocsájtani.  

A terjedelmi korlátok miatt az említett információk felsorolásától itt eltekintenénk, de a GDPR 13. 

cikkének alapos áttanulmányozását mindenféleképpen javasoljuk, mivel már a beiratkozás során 

megkezdődik az érintettre vonatkozó személyes adatok gyűjtése magától az érintettől (hiszen közvetlenül 

magától a tanulótól, vagy törvényes képviselőjétől származik az adat), így maga a tájékoztatási 

kötelezettség is megjelenik ezen időpontban, mert a GDPR alapján azt a személyes adatok 

megszerzésének időpontjában kell teljesíteni.  

 

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint a köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatában, ha ilyen készítése 

nem kötelező, a köznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell 
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meghatározni az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja 

meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási 

intézményben a szülői szervezetet és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot véleményezési jog illeti 

meg. Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.  

A GDPR 13. cikkének (1) bekezdése felsorolja azon információk mindegyikét, amiket ha az érintettre 

vonatkozó személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az adatkezelő a személyes adatok megszerzésének 

időpontjában az érintett rendelkezésére kell bocsátani.  

A GDPR 13. cikkének (2) bekezdése felsorolja azon adatokat is, amiket az (1) bekezdésben említett 

információk mellett az adatkezelő a személyes adatok megszerzésének időpontjában, annak érdekében, 

hogy a tisztességes és átlátható adatkezelést biztosítsa, az érintettet a következő kiegészítő információkról 

tájékoztatja.  

A beiratkozás, mint első kapcsolatfelvétel kapcsán fontos itt hangsúlyozni „a tiltakozáshoz való jog” 

gyakorlásának lehetőségét is: az érintettel való első kapcsolatfelvétel során kifejezetten fel kell hívni annak 

figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást egyértelműen és minden más információtól elkülönítve kell 

megjeleníteni [GDPR 21. cikkének (4) bekezdése].  

 

IX. A gyermekek jogainak védelméről  

 

A GDPR már a preambulumában kiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai különös védelmet 

érdemelnek.  

Visszatérő problémaként jelentkezik a köznevelési intézményekben a gyermekek képmásával való 

visszaélés, amely során a fénykép elkészítése, és publikálása (pl. a köznevelési intézmények honlapján) 

különböző tevékenységeknek számítanak, így a hozzájáruló nyilatkozatok vizsgálatánál külön-külön 

figyelemmel kell lenni arra a körülményre, hogy a hozzájárulás mindkét tevékenységre kiterjed-e, vagy 

csak az egyikre.  

Az Info tv. korábban hatályos szabályozása szerint személyes adat kezelése kapcsán a 16. életévét 

betöltött kiskorú érintett hozzájárulását tartalmazó jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes 

képviselőjének beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása nem volt szükséges, ezért 16 év felett kizárólag 

a gyermek volt jogosult arra, hogy a hozzájárulást megadja a fénykép elkészítéséhez és publikálásához. 

Az említett rendelkezés a módosítás során az Info tv.-ből hatályon kívül helyezésre került.  

A GDPR szerint a hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén a közvetlenül gyermekeknek kínált, 

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások vonatkozásában (pl. internet-en az ellenszolgáltatás 

megfizetése után a gyermeknek nyújtott szolgáltatás, amihez regisztráció után csak ő fér hozzá) végzett 

személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha a gyermek a 16. életévét betöltötte.  
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A GDPR a fentiekben tehát a gyermekeknek kínált, információs társadalommal összefüggő szolgáltatások 

kategóriájával kapcsolatban rendelkezik a korhatárról, és a köznevelési intézményekben a fénykép 

elkészítése, továbbá a honlapján történő publikálása nyilván nem tartozik ezen kategóriába.  

A GDPR, és a hatályos Info tv. szabályozása értelmében levonható az a következtetés, hogy jelenleg a 

köznevelési intézményekben a 14 év alatti kiskorú nevében törvényes képviselője gyakorolja a 

képmásával való rendelkezés jogát, a 14-18 év közötti kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez pedig 

a törvényes képviselője hozzájárulása is szükséges, a 16 év feletti kiskorú tehát már nem kizárólagosan 

gyakorolja ezen jogot.  

Felhívjuk a köznevelési intézmények figyelmét arra, hogy a GDPR rendelkezései szerint minden egyes 

fénykép elkészítésekor és publikálásakor vizsgálni kell a célhoz kötöttséget, ennek következtében az 

általános felhatalmazás gyakorlata nem szabályos, mivel a szülői hozzájárulás meglétét mindig eseti 

jelleggel, minden egyes esetben külön kell megvizsgálni.  

Az ilyen jellegű általános felhatalmazások – amelyben a szülő az egész tanévre szólóan engedélyt ad arra 

általános jelleggel, hogy a gyermekről fotó készíthető – bekérése ellentétben áll a GDPR szabályaival, 

ezért javasoljuk a köznevelési intézmények számára olyan nyilatkozatminták kidolgozását, amelyekben 

utalás történik arra, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karácsony, különböző diáknapok stb.) 

szereplő programok tekintetében kérik a felhatalmazást a szülőtől, ami természetesen azt jelenti, hogy a 

nem nevesített programok esetében minden egyes esetben külön hozzájárulásra van szükség.  

Általános érvénnyel kimondható, hogy az igazolási kötelezettség teljesítése érdekében a köznevelési 

intézményeknek körültekintően kell eljárniuk a hozzájáruló nyilatkozatok bekérése és tárolása kapcsán is, 

mivel egy esetleges ellenőrzés esetén a hozzájáruláson alapuló adatkezelést igazolniuk kell.  

„Az érintett hozzájárulása” elvének tükrében is vizsgálva a kérdést olyan megfelelő tájékoztatásnak kell 

megelőznie a szülői hozzájárulás megadását, amelynek keretében a szülő tisztában lesz azokkal az 

információkkal, hogy pontosan pl. milyen web-lapon, milyen célból készített fényképek, mennyi ideig 

lesznek láthatóak, és a GDPR alapján azt a lehetőséget is biztosítani kell a számára, hogy a hozzájárulását 

bármikor visszavonja. A visszavonó nyilatkozat dátumától kezdve az adatkezelőnek meg kell szüntetnie 

a jogtalan adathasználatot, pl. a fényképet, mint adatot törölni kell a megfelelő helyről/helyekről. Ez 

esetben garantálni kell azt is, hogy a törlés végleges legyen, igazolható legyen.  

A gyakorlatban előforduló eset, hogy a tanulói jogviszony megszűnését követően még 5-10 évvel is 

elérhetőek az iskolák honlapjain a különböző osztályképek, vagy akár az egyes versenyeredmények. A 

fentiek alapján tehát fontosnak tartjuk azt is, hogy a szülői hozzájáruló nyilatkozatokba kerüljön bele azon 

információ is (pl. határozott időtartamig, visszavonásig, tanulói jogviszony idejéig stb. fordulatok), amely 

alapján a szülő tisztában lesz azzal a körülménnyel, hogy mennyi ideig lesz látható a gyermeke képmása, 

vagy olvasható a versenyeredménye az adott honlapon.  

A gyermekek adatainak továbbítása történik meg külső szervezetek számára, ezért körültekintően kell 

eljárni, amikor a köznevelési intézményen kívüli tanulmányi versenyek szervezését, lebonyolítását 
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többféle szervezet (pl. köznevelési intézményfenntartó, egyesület, egyetem stb.) végzi. Van tudomásunk 

olyan gyakorlatról, hogy a szervezők a versenyen résztvevő tanulók adatait a köznevelési intézménytől 

kérik és közvetlenül tartanak kapcsolatot a diákokkal.  

Az Nkt. „A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 

fejezetben nem ad felhatalmazást az iskolának, hogy a kért adatokat egy versenyszervezőnek 

továbbíthassa. Két megoldás lehetséges a szervezés folyamán: a versenyszervező a köznevelési intézmény 

igénybevételével értesíti a tanulót a versennyel kapcsolatos információkról, vagy az érintettek önkéntes 

hozzájáruló nyilatkozatának bekérésével oldja meg az adattovábbítási problémát.  

A gyermekek személyes adatai különös védelmet érdemelnek, mivel ők kevésbé lehetnek tisztában a 

személyes adatok kezelésével összefüggő kockázatokkal, következményeivel és az ahhoz kapcsolódó 

garanciákkal és jogosultságokkal [GDPR preambulumának (38) bekezdése].  

 

A GDPR 8. cikkének (1) bekezdése szerint a hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén a közvetlenül 

gyermekeknek kínált, információs társadalommal összefüggő szolgáltatások vonatkozásában végzett 

személyes adatok kezelése akkor jogszerű, ha a gyermek a 16. életévét betöltötte. A 16. életévét be nem 

töltött gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerű, 

ha a hozzájárulást a gyermek feletti szülői felügyeletet gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. A 

tagállamok e célokból jogszabályban ennél alacsonyabb, de a 13. életévnél nem alacsonyabb életkort is 

megállapíthatnak.  

A GDPR 7. cikkének (1)-(3) bekezdései szerint, ha az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az 

adatkezelőnek képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez 

hozzájárult. Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más 

ügyekre is vonatkozik, a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen 

megkülönböztethető módon kell előadni, érthető és könnyen hozzáférhető formában, világos és egyszerű 

nyelvezettel. Az érintett hozzájárulását tartalmazó ilyen nyilatkozat bármely olyan része, amely sérti e 

rendeletet, kötelező erővel nem bír. Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. 

A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás 

visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását.  

 

X. Az adatkezelési tevékenységek nyilvántartása  

 

A köznevelési intézmények számára is kötelezettségként írja elő a GDPR, hogy az adatkezelési 

tevékenységekről nyilvántartást vezessenek, amiben többek között az adatkezelés céljainak, azok érintett 

kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak is szerepelnie kell. A köznevelési 
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intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatokról az Nkt. 41. §-a felsorolást ad, 

ezért segítségül szolgál az adatkataszter rögzítése során, aminek az a célja, hogy a köznevelési 

intézmények által kezelt személyes adatok valóban kimerítő jelleggel feltérképezésre kerüljenek, és azok 

a GDPR által megkívánt tagolás logikáját követve az adatkezelési tevékenységek nyilvántartásában 

rögzítésre kerüljenek.  

A nyilvántartás tagolási logikáját, valamint információtartalmát pontosan meghatározza a GDPR (30. 

cikk, Az adatkezelési tevékenységek nyilvántartása), amelyek felsorolásától terjedelmi korlátok miatt 

eltekintenénk, de jelen esetben is kihangsúlyoznánk ezen pontok alapos áttanulmányozásának a 

szükségességét abból a célból, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvántartása szabályos legyen.  

A GDPR 30. cikkének (1) bekezdése szerint minden adatkezelő és – ha van ilyen – az adatkezelő 

képviselője a felelősségébe tartozóan végzett adatkezelési tevékenységekről nyilvántartást vezet.  

 

 

 

XI. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé  

 

Mivel a fentiekben leírtak alapján a gyermekek személyes adatai különös védelmet érdemelnek [GDPR 

preambulumának (38) bekezdése], kiemelten fontosnak tartjuk, hogy az iskolák adatvédelmi incidens 

előfordulása esetén ismerjék a megfelelő protokollt (GDPR 33-34. cikk), hogy a bejelentést szabályszerűn 

tudják megtenni a NAIH felé, amelynek vázát az alábbi szakaszok adják:  

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelmében az „adatvédelmi incidens”a biztonság olyan sérülése, amely 

a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 

elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi.  

A GDPR 33. cikkének (1) bekezdése alapján az adatvédelmi incidenst az adatkezelő indokolatlan 

késedelem nélkül, és ha lehetséges, legkésőbb 72 órával azután, hogy az adatvédelmi incidens a 

tudomására jutott, bejelenti az 55. cikk alapján illetékes felügyeleti hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi 

incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve. 

Ha a bejelentés nem történik meg 72 órán belül, mellékelni kell hozzá a késedelem igazolására szolgáló 

indokokat is.  

A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas 

kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, az adatkezelő indokolatlan 

késedelem nélkül tájékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensről.  

 

XII. Az adatvédelmi tisztviselő  
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Mivel a köznevelési intézmények közfeladatot látnak el, így az adatvédelmi tisztviselő kijelölésének 

kötelezettsége náluk is jelentkezik.  

A közös adatvédelmi tisztviselő kijelölhetőségének lehetőségével élve a fenti kötelezettség teljesítését a 

tankerületi központok esetében a fenntartó szintjén valósítjuk meg. Optimális megoldást jelent a 

feladatellátás tekintetében, ha tankerületi szinten kerül kinevezésre egy vagy több közös adatvédelmi 

tisztviselő, akik így értelemszerűen elláthatják egyszerre a tankerületi központ fenntartásába tartozó több 

köznevelési intézményben is a GDPR által meghatározott feladatokat.  

A hangsúly az adatvédelmi tisztviselő jogintézményének kapcsán tehát azon van, hogy maga a feladat 

ellátása legyen biztosított minden köznevelési intézményben, és nem szükséges minden egyes 

intézményen belül egy adatvédelmi tisztviselőt kijelölni, hanem például az egyházi jogi személy fenntartó 

dönthet úgy is, hogy úgy oldja meg a feladatot, hogy kinevez 1-2 adatvédelmi tisztviselőt, akik majd akár 

7-8 általa fenntartott egyházi köznevelési intézményben is ellátják a feladatot.  

Fontos még annak kiemelése egyrészt, hogy az adatvédelmi tisztviselő az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó alkalmazottja lehet, vagy szolgáltatási szerződés keretében láthatja el a feladatait, másrészt 

azt, hogy a megfelelő személyt szakmai rátermettség és különösen az adatvédelmi jog és gyakorlat 

szakértői szintű ismerete alapján kell kiválasztani.  

A GDPR 37. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapján az adatkezelő és az adatfeldolgozó adatvédelmi 

tisztviselőt jelöl ki minden olyan esetben, amikor az adatkezelést közhatalmi szervek vagy egyéb, 

közfeladatot ellátó szervek végzik, kivéve az igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat.  

A GDPR 37. cikk (3) bekezdése szerint, ha az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó közhatalmi szerv vagy 

egyéb, közfeladatot ellátó szerv, közös adatvédelmi tisztviselő jelölhető ki több ilyen szerv számára, az 

adott szervek szervezeti felépítésének és méretének figyelembevételével.  

A GDPR 39. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerint az adatvédelmi tisztviselő egyik fő feladata, hogy 

ellenőrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi rendelkezéseknek, továbbá 

az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való 

megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben vevő személyzet tudatosság-

növelését és képzését, valamint a kapcsolódó auditokat is.  

A GDPR 37. cikk (5) bekezdése szerint az adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettség és különösen az 

adatvédelmi jog és gyakorlat szakértői szintű ismerete, valamint a 39. cikkben említett feladatok 

ellátására való alkalmasság alapján kell kijelölni. Ugyanezen cikk (6) bekezdése szerint az adatvédelmi 

tisztviselő az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó alkalmazottja lehet, vagy szolgáltatási szerződés 

keretében láthatja el a feladatait. 
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4. sz. melléklet 

KÖNYVTÁRHASZNÁLAT 

Az iskola nem rendelkezik saját könyvtárral. Az intézmény megállapodás alapján Révfülöp 

Nagyközség Önkormányzatának kezelésében lévő községi könyvtárat használja. Elsősorban a 

könyvtár nyitvatartási idejében, esetileg a nyitvatartási időn túl előre egyeztetett időpontban. A 

könyvtárhasználat szabályzata a könyvtár épületében, nyilvános helyen, mindenki számára 

hozzáférhető helyen ki van függesztve. 

TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT 

Jogi szabályozók 

 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről; 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról; 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról; 

 501/2013. (XII.29.) Kormány rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásról szóló 2013. 

évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről; 

 17/2014. (III.12.) EMMI rendelete a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről; 

 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozat az ingyenes tankönyvellátás 5–9. évfolyamokra történő 

együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás biztosításáról. 

 

Az iskolai tankönyvellátás alapelvei 

A 2013. évi CCXXXII. törvény alapján: 

 

A tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskolák számára történő eljuttatásának 

megszervezése (a tankönyvellátás) állami feladat, amelyet az állam a könyvtárellátó (Könyvtárellátó 

Kht.) útján lát el. 

A tankönyvek iskolai beszerzéséhez biztosított állami támogatás (tankönyvtámogatás, normatív 

kedvezmény) fedezetét a költségvetésről szóló törvény határozza meg. 

A tankönyvtámogatás az ingyenes iskolai tankönyvellátással érintett évfolyamok számára. 

 

Az iskolai könyvtár tankönyvellátással kapcsolatos alapfeladatai 
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 Az állam által biztosított ingyenes tankönyveket – a munkafüzetek és az 1-2. évfolyamos 

tanulók tankönyveinek kivételével – könyvtári állományba kell venni.  

 A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni. 

 A könyvtár a tankönyveket a tanulók részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja a 

jogi szabályozók és az iskola házirendjében meghatározottak szerint. 

Fogalom magyarázat  

A 2013. évi CCXXXII. törvény 1. § (6) alapján. 

1) Használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott iskolával tanulói 

jogviszonyban álló tanuló részére az iskola által átadott, legalább három hónapon át 

használt, majd a tanulótól visszavett, vagy a tanuló által az iskola részére felajánlott 

tankönyv; 

2) Munkafüzet: az a tankönyvvé nyilvánított kiadvány, amely alkalmas arra, hogy egy vagy 

több meghatározott tankönyv tananyagának gyakorlását, elsajátítását, alkalmazását 

elősegítse; 

3) Munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a tankönyvben 

elhelyezett, de a tankönyvtől elválasztható és utánnyomással önállóan előállítható 

feladatlapon kell az előírt feladatot megoldania. 

4) Tankönyv: az a könyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé 

nyilvánítottak, továbbá az, amelyet a miniszter az általa kiírt nyilvános pályázat keretében 

kiválasztott. Tankönyvvé nyilvánítható a szótár, a szöveggyűjtemény, az atlasz, a 

kislexikon, a munkatankönyv, a munkafüzet, a feladatgyűjtemény, a digitális tananyag és a 

nevelési-oktatási program részét alkotó információhordozó, feladathordozó; 

5) Tartós tankönyv: az a tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a 

tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulók 

legalább négy tanéven keresztül használják. 

 

Az állományrész kialakításának szempontjai 

1) A köznevelési és a tankönyv törvény által meghatározott tanulók az oktatáshoz szükséges 

tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – könyvtárból történő kölcsönzés útján kapják 

meg. A tankönyvek több évig használatban maradnak. 

2) Azokhoz a tantárgyakhoz, amelyeknek alacsony az óraszáma, s a tankönyvre általában nincs 

minden órán szükség, 1 osztálynyi példányszámban tankönyvet vásárolunk. A példányokat a 

tanulók csak az órákon, az adott tanteremben használják. A tankönyvek több évig 

használatban maradnak. 
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3) Tankönyvrendeléskor minden évben tervezni kell az esetleges hiány, a megrongálódott 

példányok pótlására szolgáló mennyiség beszerzését. Tervezni kell a korábbi években az 

osztálynyi példányszámban megvásárolt tankönyvek kiegészítését, pótlását is. 

 

 

Használók köre, kölcsönzés módja 

A könyvtári állományba vett tankönyvek használói 

Az intézménnyel jogviszonyban álló tanulók.  

Az intézmény tanárai. 

A kölcsönzés módja 

1) A tanulók a tankönyvtárba kerülő tankönyveket tankönyvosztáskor vehetik át. Átvételi 

elismervényen rögzítjük a tankönyv adatait, a tanuló aláírásával ismeri el a kölcsönzést. A 

vonalkódozott tankönyvek kölcsönzését a „Tankönyvtár/Kölcsönzés” nevű excel fájlban 

tartjuk nyilván. A tankönyvek kiosztásának megszervezése a tankönyvfelelős feladata. 

2) Az iskola szaktantermeiben letéti állományként is elhelyezhető tankönyv. A könyvek 

átvételét a tankönyveket átvevő szaktanár aláírásával igazolja. 

3) Tanórai használatra a könyvtárból kölcsönözhető tartós tankönyv a tankönyvfelelőssel való 

alkalmankénti megbeszélés szerint. 

4) A tanulók ‒ a tankönyvtári szabályzatának megfelelően ‒ a tanév folyamán is 

kölcsönözhetnek tartós tankönyvet. 

A kölcsönzés feltételei 

1) A kölcsönzés a tanév végéig, vagy több évre szóló dokumentum esetén a használat utolsó 

évének végéig szól. A lejárat idejét az átvételi elismervényen is rögzítjük. 

2) A kölcsönzési idő lejártakor a kölcsönző személy köteles a dokumentumot a könyvtárban a 

tankönyvfelelősnek visszaadni.  

3) Ha a kölcsönző nem tudja a kölcsönzött dokumentumot visszaadni, vagy azon szándékos 

rongálás nyomai láthatók ‒ emiatt a dokumentum használhatatlanná válik ‒, köteles azt egy 

ugyanolyan példánnyal pótolni, vagy megtéríteni. A térítés díja: 

a. 1 év használat után a dokumentum beszerzési árának 100%-a, 

b. 2 év használat után a dokumentum beszerzési árának 75%-a, 

c. 3 év használat után a dokumentum beszerzési árának 50%-a, 

d. 4 év használat után a dokumentum beszerzési árának 10%-a 
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e. négynél több év használat után a természetes elhasználódás miatt nem kérünk térítési 

díjat. 

A térítési díjak beszedése, kezelése a tankönyvfelelős feladata. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

4) A letéti állományok meglétét a tanév végén ellenőrzi a könyvtáros. 

A könyvtári állományba vett tankönyvek kezelése 

A tankönyvek elhelyezése 

A tartós tankönyveket a könyvtárszoba/kutatószoba szekrényeiben, elkülönítetten tároljuk.  

A tankönyvek nyilvántartása 

1) A tankönyvek külön gyűjteményként egyéni brosúra leltárba kerülnek. Rögzítésük a 

tankönyvfelelős számítógépen és az iskolai szerveren a Tankönyvtár/Állomány nevű excel 

fájlban történik.  

2) A tankönyvek nyilvántartásba vétele a tankönyvfelelős feladata. 

3) A tankönyvtári könyvek kölcsönzésének nyilvántartásait külön, osztályonként névsorba 

rendezve őrizzük.  

Állományapasztás 

1) A könyvtári állományba vett tankönyvek selejtezése azok tartalmának elévülése, természetes 

elhasználódás illetve megrongálódás esetén lehetséges.  

2) Állományból való kivonásuk a Balatonfüredi Tankerület Selejtezési szabályzata alapján 

történik. 
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Átvételi elismervény minták 

ÁTVÉTELI ELISMERVÉNY I. 

Tanuló neve, osztálya: ………………………………………………………..……. 

Raktári szám A tankönyv címe Meghatározása Határidő 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 Összesen (db):    

 

A táblázatban felsorolt tankönyveket a könyvtárosnak a lejárat időpontjáig, vagy az iskolából történő 

távozáskor vissza kell szolgáltatni. A nem megfelelő állapotú vagy elvesztett könyvek árát meg kell 

téríteni. Bizonyítványt a tartozás rendezése után kaphat a tanuló. 

A könyveket átvettem, a kölcsönzés feltételeit megtartom: 

 

 ……………………………….. 

 tanuló aláírása 

Révfülöp, 202…  …………………………  
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ÁTVÉTELI ELISMERVÉNY II. 

Elismerem, hogy a tankönyvet 1 tanéves használatra átvettem. 

Lejáratkor a dokumentumot a könyvtárosnak visszaadom. Az elveszett vagy nem megfelelő állapotú 

könyvet egy ugyanolyan példánnyal pótlom, vagy a beszerzési árát megtérítem. 

 

Raktári szám A tankönyv címe Határidő 

      

Osztály Névsor Leltári szám Aláírás 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Révfülöp, 202..  ………………….…… 
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5. sz. melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

PANASZKEZELÉSI 

SZABÁLYZAT 

 
 

2020. szeptember. 01. 
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A panaszkezelési rend a nevelési-oktatási intézményben 
 

Bevezetés 

 

Az intézmény panaszkezelési szabályzatának alapja: 

 

 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről, 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról. 

Az intézmény tanulóit, szüleiket/gondviselőiket (gyám, törvényes képviselő, nevelőszülő), valamint 

az intézmény dolgozóit panasztételi jog illeti meg.  

Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény köteles illetve jogosult 

intézkedésre.  

 

A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény a panaszkezelés lépcsőfokai 

szerint köteles megvizsgálni. 

 

A panaszkezelés lépcsőfokai: 

I. szint: osztályfőnök,  

II. szint: intézményvezető-helyettes, 

III. szint: intézményvezető, 

IV. szint: fenntartó. 

 

Jogossága esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetőjénél, 

irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.  

A „Panaszkezelési Szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, 

szüleiket, gondviselőiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

A panaszkezelés célja: a szülők, gondviselők, az intézményben alkalmazottak (alkalmazotti kör 

intézményvezető és helyettes) a munkavégzés/tanulás során keletkező problémákat mihamarabb 

rendezni tudják.  

A szabályozásért az intézményvezető a felelős.  

A szabályzat hatálya kiterjed az intézményben dolgozókra, szülőkre, gondviselőkre és tanulókra. 

A szabályzat hatályba lépése: 2020. szeptember 01. 

A szabályzatot 3 évente kell felülvizsgálni.  
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Eljárási rend: 

1. A panaszt, a vélt vagy valós problémát elsősorban és először a „bepanaszolttal” kell tisztázni. 

Eredménytelenség esetén hatályba lép a panaszkezelési szabályzat.  

2. Ha a panasz nem megfelelő szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelőre, a panaszost ezzel 

egyidejűleg értesíteni kell. 

3. A panaszt legalább a második szinttől írásba kell foglalni. 

4. Az eljárási rendet az ügyben érintettekkel ismertetni kell. 

5. A panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentáció tárolásának az irányadó szabályozás szerint 

kell történnie. 

6. Az intézményvezető jogosult a panaszkezelés folyamatát ellenőrizni, szükség esetén 

intézkedni. 

7. Minden panasz esetén az intézmény vezetője írásban dönt, 

8. Tanulói panasz esetén a tanuló az osztályfőnökéhez, vagy a DÖK-vezetőjéhez, vagy az 

intézményvezetőhöz vagy a fenntartóhoz nyújthat be panaszt, az eljárási szintek 

megtartásával.  

Formális panaszkezelési eljárás 

szóbeli írásbeli 

személyesen írásban 

telefonon elektronikusan 

 

Tevékenységek szintjei, lépései: 

1. A szülőkre, gondviselőkre vonatkozó eljárási rend 

- osztályfőnök (jogos panasz esetén egyeztetés), 

- intézményvezető, 3 munkanapon belül egyeztetés, írásban rögzítés, 

- egy hónap türelmi idő 

- eredménytelenség esetén, jelentés a fenntartó felé, 

- fenntartó és intézményvezető közös javaslatot tesz 15 napon belül. 

 

 
I. szint II.-III. szint IV. szint 

Határidő maximum 10 munkanap 

(jogos panasz esetén 

egyeztetés) 

3 munkanap (egyeztetés, 

írásban rögzítés) 

30 nap 

15 nap 

Felelős pedagógus intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes, 

fenntartó 
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2. Alkalmazottakra vonatkozó eljárási rend (szóban, vagy írásban) 

- szóban vagy írásban, 

- 3 munkanapon belül vizsgálat,  

- ha jogos a panasz 5 munkanapon belül egyeztetés, 

- megállapodás írásban, 

- a beválás közös értékelése (1 hónapon belül), 

- megegyezés hiányában fenntartói beavatkozás 15 napon belül, 

- végső esetben munkaügyi bíróság (Veszprémi Munkaügyi Bíróság Veszprém, Vár 

utca 19.) 

 

 
I. szint II.-III. szint IV. szint 

Határidő - 3 munkanapon belül vizsgálat, 

ha jogos a panasz 5 

munkanapon belül egyeztetés 

15 nap 

Felelős - intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes, 

fenntartó 

 

A panaszkezelési eljárás dokumentációjának előírásai: 

1. A panasz tételének időpontja. 

2. A panasztevő neve. 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum). 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása. 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye. 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye. 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve. 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja. 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma. 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendő(k)ről. 

 

 

 

 

Egyéb rendelkezések 
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A szabályzat személyi és időbeli hatálya: 

A szabályzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed. 

A szabályzat elérhetősége: 

Az intézmény székhelyén, a helyben szokásos módon kell elérhetővé, közzé tenni. 

A szabályzat hatályba lépése: 2020. szeptember 1. 

 

                                                                                                             Németh László   

   intézményvezető 

 

Kapcsolódó dokumentumok: 

 SZMSZ 

 Munkaköri leírások 

 Iratkezelési szabályzat 

Kiegészítő dokumentumok: 

 Panaszgyűjtő irattároló 

 Panaszkezelési nyilvántartó lap (1. számú melléklet) 
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1. számú melléklet 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 
Panasztétel időpontja: 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

 

Panasz fogadó 

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 
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1. Bélyegző használati szabályzat 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

1. Körbélyegző  

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az 

intézményvezető vagy a helyettesítésével megbízott intézményvezető-helyettes aláírásával 

érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettes, az intézményvezető helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Varga Márta iskolatitkár. 

2.  fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

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

Használatára jogosultak: 

 intézményvezető, 

 iskolatitkár. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Varga Márta iskolatitkár. 

3.  iktatóbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

 intézményvezető 

 iskolatitkár. 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Varga Márta iskolatitkár. 
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II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

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

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell 

tartani. Felelőse az iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak 

tartalmaznia kell: 

 a bélyegző lenyomatát, 

 bélyegző sorszámát (amennyiben van), 

 a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását, 

 bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, 

adatváltozás vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

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

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

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

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

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

a nyilvántartó laphoz. 

 

Dátum: Révfülöp, 2017. december 15. 

 

    

 ……………………………. 

       Intézményvezető 
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6. sz. melléklet 

 

 

Többségi integráló 

intézmény SZMSZ 

kiegészítése 
 

Az intézmény gyógypedagógusai 2024. 09. 01–től  a Balatonfüredi Fekete István EGYMI  

által működtetett Intézményközi Szakmai (gyógypedagógiai) Munkaközösség  tagjai.   

Jogszabályi háttér (20/2012. EMMI rendelet 138/A. §) alapján az utazó gyógypedagógiai 

hálózat, az egységes szakmai eljárás érdekében intézményközi szakmai munkaközösséget 

működtet, amelynek tagjai az utazó gyógypedagógiai hálózat működési körzetében 

foglalkoztatott együttnevelést segítő pedagógusok (2011.évi CXC ,4.§ , 40. p.). 

Székhelye: Balatonfüredi Fekete István Általános Iskola , EGYMI , 8230 Balatonfüred , 

Iskola u. 2 . 

Működési területe: a Balatonfüredi  Tankerületi Központ, utazó gyógypedagógiai 

hálózatának illetékességi területe.  

Az intézményközi szakmai munkaközösség , a hatályos 2011. évi CXC. törvény ( 27.§ 8. 

bek., 46. § 3.bek. ,41. § , 47. § 1.-10. bek. , 71. § )  és a 20/2012. EMMI rendelet  ( 138.-

139. § ) jogszabályi rendelkezései  illetve az intézmény Pedagógiai Programjának és 

Munkatervének vonatkozó szakmai részeinek figyelembevételével működik. 

 A befogadó (integráló) intézmény vállalja az együttműködés hatékonyságának  érdekében, 

a tanulók beilleszkedésének elősegítését, képességeinek lehető legteljesebb 

kibontakoztatását, esélyegyenlőségének biztosítását.  

 Szándéka szerint az intézményközi munkaközösség tevékenységi jogkörének 

érvényesítését  (20/2012 . EMMI r. 118.par, 2023. évi LII. tv 61.§ ) az SNI tanulók 

vonatkozásában  maradéktalanul támogatja.  Együttműködik a szolgáltatást nyújtó 

módszertani intézménnyel.  

 Az intézményközi munkaközösség, az integráló intézmény SNI tanulókkal kapcsolatos 

tanügyi, szakmai, módszertani tevékenységének támogatásában, szükség szerinti 

egységesítésében, szakmai felügyeletében aktívan részt vesz. 
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Az Intézményközi Szakmai Munkaközösség éves munkatervet készít és három alkalommal 

szakmai értekezletet hív össze, melyről  (állásfoglalások, javaslatok )  tájékoztatást küld az 

integráló intézmények vezetőinek. Az együttműködő intézményt képviselő igazgatók, 

együttnevelést segítő pedagógusok  kérdéseire, felvetéseire szakszerű válaszokat, 

megoldásokat nyújt. 

 A  kapcsolattartás módja elektronikus/telefonos ügyintézés. 

 


