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I. Az intézmény általános jellemzői 

 Szervezeti és működési szabályzat célja, jogi alapja és hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az 

intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső 

kapcsolatait annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagógiai 

programjában rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen. 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden közalkalmazottjára, illetve 

munkavállalójára. 

A szervezeti és működési szabályzat általános rendelkezései, hatálya, jogszabályi 

hivatkozás: 

A Széchényi Ferenc Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület fogadja el. 

A szervezeti és működési szabályzatot elfogadása előtt a jogszabályban meghatározottak 

szerint véleményezte: 

• az iskolai diákönkormányzat 

• az iskola szülői szervezet 

• intézményi tanács 

A Szervezeti és működési szabályzat, valamint az egyéb intézményi belső szabályzatok 

(intézményvezetői utasítások) előírásai minden, az intézménnyel jogviszonyban álló 

személyre nézve kötelezőek. 

Az iskola alapadatai 

Az intézmény neve: Széchényi Ferenc Általános Iskola 

Az intézmény székhelye, címe: 9436 Fertőszéplak, Soproni u. 1. 

Számlázási címe: Soproni Tankerületi Központ 

                              9400  Sopron Bajzsy-Zsilinszky u.9. 

Az intézmény vezetője: Iliásné Pozsgai Anna 

Az intézmény alapításának időpontja: 1904 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személyiséggel rendelkező szervezeti egység  

Az intézmény fenntartója: Soproni Tankerületi Központ 
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             címe: 9400  Sopron Bajzsy-Zsilinszky u.9. 

Az intézmény alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok: 

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

információszabadságról 

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

általános követelményeiről  

• A Kormány 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, 

bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet 

módosításáról  

Az intézmény számlaszáma: 

Az intézmény adóhatósági azonosító száma:15799658-2-41 

Az intézmény OM azonosító száma: 030671 

Az intézmény  azonosítója: GB2801 

Az iskola szervezeti rendszere, irányítása 

 

Iskolánkban nyolc évfolyamon országos egységes követelmények szerint alapfokú oktatás- 

nevelés folyik. Iskolánk tanulóit érdeklődésének, képességének és tehetségének megfelelően 

készíti fel az iskolai továbbtanulásra. 

Az alapfokú oktató-nevelő munka szakaszai:  

• Az első évfolyamon kezdődő és a negyedik évfolyam végéig tartó alsó, és 

• Az ötödik évfolyamon kezdődő és a nyolcadik évfolyam végéig tartó felső tagozat. 

Az intézmény jogszerű működését az alapító okirat, és az ezzel való nyilvántartásba vétel 

biztosítja. 

 

Az intézmény jogosultsága: 8 osztályos általános iskolai bizonyítványok kiállítása. 

Engedélyezett létszám: 200 fő 

A testnevelés és sport, a testnevelés, a digitális kultúra  és az informatika tantárgyak 

tanítása külön épületben, a Művelődési házban történik. Itt működik a Községi 

könyvtár keretében az iskolai könyvtár is.  
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II. Az intézmény működési rendje 

 A tanév helyi rendje 

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat:  

• a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

• az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

• a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

• a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját – a miniszteri rendelet keretein 

belül, 

• a bemutató órák és foglalkozások rendjét, 

• a nyílt  napok  megtartásának rendjét és idejét 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény házirendjének szabályait, és a balesetvédelmi 

előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon  ismertetik a tanulókkal, az első szülői 

értekezleten pedig a szülőkkel. A házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait  az 

intézményben a szülők számára elérhetővé kell tenni ( felsős épület, nevelőszoba előtti asztal 

).  Az oktató-nevelő munka eredményessége és hatékonysága érdekében az „ Arizona 

program” szabályai alapján szervezzük napi munkánkat. A program szabályai, elvei az 

intézmény minden pedagógusára és tanulójára nézve kötelező érvényű. A program részletes 

szabályait a pedagógiai program helyi tanterve tartalmazza. 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon:  

 630órától 1830 óráig tart nyitva. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt – eseti 

kérelmek alapján.  

Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az 

intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt 

egyébként zárva kell tartani. Az intézmény  tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban, 

órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben, az alábbiak 

szerint: 

• a napi tanítási idő 805-tôl  1600-ig tart, 
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• a fakultációs tanórákat, szakköröket 1700 óráig be kell fejezni, 

• indokolt esetben az intézményvezető  rövidített órákat és szüneteket rendelhet el, 

• a tanítási órák időtartama: 45 perc,  

• nulladik óra indokolt esetben tartható. 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető  adhat engedélyt. A 

tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezető 

és az intézményvezető - helyettes tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a 

házirend tartalmazza. Az alsós osztályos tanulókat az osztálytanító vagy az utolsó foglalkozást 

tartó pedagógus kikíséri, ügyelve arra, hogy tanítványaink épségben érjenek át az úttesten.  

Tanítási idő után az iskolában csak nevelői felügyelet mellett tartózkodhatnak tanulóink. 

 

 Az óraközi szünetek 

Az óraközi szünetek időtartama 10 perc, a tízórai szünet  időtartama 15 perc a házirendben 

feltüntetett csengetési rend szerint.  

A 10 perces szünetek ideje alatt csak a hetes tartózkodhat a tanteremben. Az óraközi szünetet 

a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és 

társaik testi épségére. Rossz idő esetén az aulában tartózkodnak.  

A 10 perces óraközi szünet egyes tanulócsoportok és a bejáró tanulók  számára ebédidőt is 

jelent. Az étkezés ideje 1235 és 14 óra között van.   

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend - 

beosztásáért a feladattal megbízott munkaközösségvezető a felelős. Az ügyeletre beosztott 

vagy az ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 

megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend 

tartalmazza.  

Az ügyeleti rend kiterjed a  tanítás (foglalkozás) előtti és utáni  időszakokra: 

 - reggel  700 órától délután 1700 óráig 

A tanítás nélküli munkanapokon  gyermekfelügyeletet kell tartani, ha azt az intézményben 

tanulói diákok szülei igénylik.   
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Az intézmény munkarendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében  vezetőnek kell az épületben tartózkodni. A vezető 

akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített vezetői helyettesítési rend alapján kell 

kijelölni az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

Az intézmény – tanítási időtől független – hivatalos munkaideje: 

Hétfőtől péntekig: 805  órától 1600 óráig tart. 

A technikai dolgozók munkaidejét részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az iskolatitkár munkaideje: 

Hétfőtől csütörtökig: 730 órától 1600 óráig 

Pénteken: 7 30 - 1400  óráig  tart. 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik  8 00 -1600  óra között. 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét – a hatályos 

jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg.  

A közalkalmazottak munkaköri leírásait a vezető készíti el. Minden közalkalmazottnak és 

tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi és 

tűzvédelmi  szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársai 

tartják. 

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 

• a munkaidő oktatással-neveléssel lekötött része (22-26 óra)   

• a munkaidő oktatással-neveléssel le nem kötött része (26 - 32 óra)  

• minden olyan feladat ellátása, amellyel az iskola hírnevének jobbítását szolgálja 

• a pedagógus – a munkakörében meghatározott feladatok ellátásán túl – nem köteles az 

iskolában tartózkodni.  

A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a 

pedagógusok egyenletes terhelése.  

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető  

állapítja meg. A tanórák (foglalkozások) cseréjét is az intézményvezető  engedélyezi. 

A pedagógus az intézménybe történő beérkezését maga szervezi azzal, hogy köteles 

munkakezdése előtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.  

A pedagógus a munkából való távolmaradás okát lehetőség szerint előző nap, de legkésőbb 

munkájának kezdete előtt fél órával köteles az intézményvezetőnek  bejelentenie. A hiányzó 
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kolléga a hiányzás kezdetekor tanmeneteit, tankönyveit, munkafüzeteit, a tanítandó tananyagot 

el kell, hogy juttassa az intézményvezetőhöz.  

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzás esetén 

– lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni. 

A tanulók munkarendjét e szabályokon felül, az intézményi  házirend határozza meg. 

 A tanulók fogadásának és a vezetők benntartózkodásának rendje 

 

Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől-péntekig reggel 630 – 1830óráig tartanak nyitva. 

Az iskola intézményvezetőjével  történő előzetes egyeztetés alapján az épület(ek) ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható(k). 

Szorgalmi időben hétfőtől-péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16 

óra között az iskola intézményvezetőjének vagy helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. 

Indokolt távollétük   esetén az alsós vagy felsős  munkaközösség-vezető helyettesíti. 

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben írásban kell meghatározni. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől az egyik  vezető, majd az ügyeletes nevelő, a délután távozó 

vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének  

rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

Amennyiben az intézményvezető  vagy a helyettese  közül rendkívüli és halaszthatatlan ok 

miatt egyikük se tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések 

megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására 

kell hozni. 

 Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 805 óra és 1600 óra  között kell 

megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 10 és 15 perc. 

Indokolt esetben nulladik óra is tartandó. 

Az iskolában reggel 700 órától és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az 

ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend alapján a tanulók 

magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni. 

Az iskolában egyidejűleg két fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. 

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, írásbeli vagy  elektronikus úton történő  

kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az intézményvezető), illetve a részére órát tartó 

szaktanár vagy ügyeletes tanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 
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 A napközis csoport munkarendje – szorgalmi időben- a délelőtti tanítási órák végeztével a 

csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 1600 óráig tart. Szülői igény alapján 

1700-ig szervezzük a tanulók felügyeletét. 

A tanév végével, a szorgalmi idő lejártát követően az iskolai oktatás és ezzel egyidejűleg a 

napközis csoport is beszünteti tevékenységét. A tanulók nyári szünidei felügyeletéről a szülők 

kötelesek gondoskodni.  

A tanórán kívüli foglalkozásokat 1330- 1600 óráig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az 

intézményvezető beleegyezésével lehet. 

 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ügyeleti rendet az intézményvezető határozza meg és azt a szünet megkezdése előtt 

a szülők, a tanulók és a nevelők és a fenntartó tudomására hozza. 

 Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetőjétől engedélyt kaptak. 

 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek: 

• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• a tűz- és balesetvédelem, 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 a pedagógus, vagy a foglalkozást tartó 

felnőtt felügyeletével használhatják. 

 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető 

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskolával jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott 

tartózkodásának rendje 

• Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben (aulában, udvaron) 

a gyermeket hozó és a tanuló elvitelére jogosult személy az erre szükséges 

időtartamig. Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a házirendben 

meghatározott rend szerint tartanak ügyeletet. 

• Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 
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A gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, minden más 

személy. 

A külön engedélyt az iskola valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben 

tartózkodni. 

 Nem kell tartózkodásra engedélyt kérni: 

- A szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor. 

 - A meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

Idegenek az épületbe csak az ügyeletes tanár kellő tájékozódása után léphetnek be.                     

A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az 

épületben tartózkodás várható időtartamát. A meghívott vendégek és az előzetesen 

bejelentett látogatók fogadásáról az esemény főszervezője gondoskodik. 

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. 
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III. Az iskolai dolgozók munkaköri leírásainak tartalma és 

formája 
 

Az intézmény dolgozói feladataikat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk: 

a) A munkakörrel kapcsolatos adatok 

- a dolgozó neve, 

- munkaköre, 

- beosztása, 

- heti munkaideje, 

- pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

- a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

- a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

b) A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül  

- a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- a pénzügyi döntésekkel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- az ellenőrzés, értékelés feladatai, 

- a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

- a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

c) A munkaköri leírás hatályba léptetése 

- a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

- az intézményvezető  aláírása, 

- a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről. 
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere és felépítése 

Az iskola vezetése 

 Az iskolában folyó szakmai munka felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a 

magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak 

és  az intézmény szakmai dokumentumában  foglaltak alapján végzi. 

 

 Az intézményvezető  munkáját közvetlenül az igazgatóhelyettes segíti. 

 

 Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el. Az intézményvezető ezt a 

jogkörét alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira. 

 

 Az intézményben a kiadmányozási (aláírási) jogkört az intézményvezető  gyakorolja. 

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és 

rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az intézményvezető-helyettes írja alá. 

 

 Az intézményvezető-helyettes munkáját munkaköri leírása, valamint az intézményvezető  

közvetlen irányítása alapján végzi. 

 

 Az intézményvezetőt   távollétében az intézményvezető-helyettes helyettesíti. 

Az iskola kibővített vezetősége  

 
1. Tagjai: az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes, a diákönkormányzat tanár-

elnöke, a szakmai munkaközösség-vezetők. 

2. A kibővített iskolavezetést bármelyik tag kérésére össze kell hívni. 

 

Az intézményvezető munkáját segíti: 

• iskolatitkár 

•  intézmény-vezetőhelyettes 

Az intézményvezető -helyettes és a más vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri 

leírásuk, valamint az intézményvezető  közvetlen irányítása alapján végzik 
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A vezetőség kéthetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról a munkatervben rögzített 

időpontokban. A vezetőség megbeszéléseit az intézményvezető  (vagy az általa megbízott 

dolgozó) vezeti. Az ülésre bárki tanácsadói joggal bárki meghívható a napirendi pontoktól 

függően. 

Az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személy, aki egyben a gazdasági ügyek 

vezetője. 

Az iskolatitkár főbb feladatai: 

• irányítja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátását, 

• biztosítja a szakmai tevékenység tárgyi feltételeit, 

• vezeti az adminisztratív és fizikai állomány munkáját, 

Feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

Az iskolatitkár munkáját az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Az intézményvezető kiemelt feladatai:  

 a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése; 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése; 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása; 

 diákönkormányzattal, illetve szülői szervezettel való együttműködés; 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása; 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

 Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei: 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat,  

• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály  nem utal más hatáskörébe, 

• egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

Az  intézményvezető  felelős: 

• a pedagógiai és szakmai munkáért,  
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• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

• a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

• a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért 

• a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

• rendkívüli szünetek elrendeléséért, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás 

vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 

biztosítható  

• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

• a szakszerű és törvényes működésért 

 Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

 Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén  -  az azonnali döntést nem igénylő, valamint a                

 kizárólagos jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az intézményvezető - 

helyettes helyettesíti. Az intézményvezető  és az intézményvezető - helyettes egyidejű  

akadályoztatása esetén  az alsós munkaközösség vezető a helyettesítő. Minden vezető 

akadályoztatása esetén - külön megbízás hiányában - a legmagasabb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus az intézmény  felelős vezetője. 

Az intézmény vezetősége 

 

Az iskola vezetőségét az intézményvezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az 

intézményvezető  közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak, 

akik döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő jogkörrel bírnak. 

•  intézményvezető - helyettes 

• felsős munkaközösség - vezető 

• alsós munkaközösség -  vezető 

• diákönkormányzatot segítő pedagógus 

 Az intézmény szervezeti egységei 

Az iskola szervezeti egysége az intézmény sajátosságainak megfelelően lehet: 

• alsó tagozat, felső tagozat 

 A szervezeti egység élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak: 
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• alsós munkaközösség - vezető 

• felsős munkaközösség - vezető 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formája 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető  segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

 az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes közvetlen napi 

munkakapcsolata a nevelőtestület tagjaival, 

 az iskolavezetőség  ülései, 

 a különböző értekezletek, 

 megbeszélések, 

 munkaértekezletek 

Ezen fórumok időpontját az iskola éves munkaterve határozza meg.  

Az iskolavezetőség  tagjai kötelesek: 

• az iskolavezetőség  ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat 

az ülés döntéseiről, határozatairól, 

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőség  felé. 

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

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik  az iskola vezetőségével. 

Az iskola vezetősége napi kapcsolatban áll a szervezeti egységekkel, melyek munkájukat az ő 

iránymutatásaik  alapján végzik.  

Ezen kívül a kapcsolattartásnak a következő formái lehetnek: 

Írásbeli:  

 A nevelői szobában kifüggesztett – valamennyi nevelőre vonatkozó- 

intézményvezetői  utasítás, hirdetmény, felhívás, tájékoztatás. 

 Elektronikus úton történő - valamennyi nevelőre vonatkozó- 

intézményvezetői  utasítás, hirdetmény, felhívás, tájékoztatás. 

 Csak adott dolgozóra vonatkozó írásbeli utasítás, tájékoztatás megbízás, 

észrevétel. 
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 Elektronikus úton történő- csak adott dolgozóra vonatkozó írásbeli utasítás, 

tájékoztatás megbízás, észrevétel. 

szóbeli:  

 Valamennyi pedagógus számára a különböző megbeszéléseken, 

értekezleteken történő tájékoztatás, feladat-megbeszélés. 

 Csak adott dolgozóra vonatkozó megbeszélés (személyesen, telefonon). 

A dolgozók kéréseikkel, észrevételeikkel, problémáikkal az iskola vezetéséhez elsősorban az 

intézmény működési ideje alatt, sürgős esetben ettől eltérő időpontban is fordulhatnak. 

Az iskola szervezeti felépítésének vázlata 

 

 

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

SZSZ-vezető Iskolatitkár Intézményvezető - helyettes Diák-  

önkormányzat 

vezető 

Osztályok 

SZSZ tagjai 

Technikai 

dolgozók 

Alsós munka-

közösség vezető 

Felsős munka-

közösségvezető 

Tanulói DÖK 

képviselő és 

helyettese 

Szülők  Osztály-

főnökök, 

tanítók  

Osztály-

főnökök, 

szaktanárok  

Osztályok tanulói 

delegáltjai 

tanulók tanulók tanulók tanulók 
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V. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel 
 

 Az iskolaközösség 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és  módon érvényesíthetik. 

 

Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt., és ezekhez kapcsolódó 

jogszabályok) rögzítik. 

 A nevelők közössége 

 A nevelőtestület hatásköre 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a  

nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntést 

hozó szerve. A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési és 

véleményezési jogkörökkel rendelkezik. A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus 

munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú 

végzettségű dolgozók. 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

• tanévnyitó értekezlet 

• félévet záró értekezlet 

• tanévzáró értekezlet 

• félévi és év végi osztályozó értekezlet 

• legalább két alkalommal nevelési értekezlet. 

 a nevelőtestület egynegyedének illetve az intézményvezető  kérésére  

• munkaértekezletek 
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 51%-a 

kéri, illetve ha az intézményvezető  vagy az iskola vezetősége  ezt indokoltnak tartja. 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

• 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 másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – 

titkos szavazással is dönthet. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy 

emlékeztetőt kell vezetni. A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell 

alkalmazni  abban az esetben is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy 

része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. 

(Ilyen értekezlet lehet: 

• egy osztályban tanító nevelők értekezlete, 

• alsó tagozat nevelőinek értekezlete, 

• felső tagozat nevelőinek értekezlete). 

 A nevelőtestület feladatai és jogai 

 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a Pedagógiai programban foglaltak  egységes 

megvalósítása, – ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 

feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik 

minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a 

diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

A nevelőtestület döntési jogköre:  

• a Pedagógiai program elfogadása,  

• az SZMSZ és a Házirend elfogadása, 

• a tanév munkatervének jóváhagyása, 

• átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás, 
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• az intézményvezetői programok szakmai véleményezése, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

•  a diákönkormányzat működésének jóváhagyása, 

• saját feladatainak és jogainak részleges átruházása 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

• a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

• az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

• az intézményvezető - helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

• a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megtervezésében, 

• a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

• külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek, feladatainak átruházása 

 

Egyes jogköreinek gyakorlását – kivéve a Pedagógiai program, és a Szervezeti és működési 

szabályzat elfogadását – átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy a 

diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – 

a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

Az átruházott jogkör gyakorlói az osztályközösségek tanárai és a szakmai munkaközösségek 

vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek. 

  

A nevelők és tanulók kapcsolattartása 

A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 az intézményvezető 

 az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévente, 

 a diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal,  

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.  
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A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban, az e-naplón keresztül  tájékoztatniuk kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, 

tisztségviselők útján – az iskola vezetőségéhez, az osztályfőnökükhöz, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz  fordulhatnak.  

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a 

nevelőtestülettel. 

 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása 

 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról 

- az intézményvezető: 

• a szülői  választmányi ülése évente két alkalommal 

• az iskolai szülői értekezleten tanévenként egy alkalommal, 

• a folyosón és az aulában elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

• az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

 - az osztályfőnökök: 

• az osztályszülői értekezleten,  

• fogadóórákon tájékoztatják.  

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

• a szülői értekezletek, 

• a nevelők fogadóórái, 

• a nyílt tanítási napok, 

• a tanuló fejlesztő értékelésére összehívott megbeszélések, 

• írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, 

• családlátogatás ( indokolt esetben) 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola vezetőségéhez, az adott ügyben érintett 

gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz  fordulhatnak.  
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A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott 

képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, nevelőtestületével vagy az 

szülői szervezettel.  

A szülők és más érdeklődők az iskola Pedagógiai programjáról, Szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve Házirendjéről az intézményvezetőtől az iskolai munkatervben évenként 

meghatározott igazgatói fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.  

Az iskola Pedagógiai programjának, Szervezeti és működési szabályzatának és Házirendjének 

előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola 

alkalmazottainak) joga van megismernie. 

A Pedagógiai program, a Szervezeti és működési szabályzat, illetve a Házirend egy-egy 

példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg: 

• az iskola honlapján, 

• az iskola irattárában, 

• a könyvtárában, 

• az iskola nevelői szobájában, 

• az intézményvezetőnél  

 

A nevelők szakmai munkaközösségei 

 

Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez 

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belső 

ellenőrzésének éves tervezését is. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak véleményezése után az igazgató bízza meg.  

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

• alsós munkaközösség 

(tagjai: tanítók ) 
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• felsős munkaközösség 

(tagjai: szaktanárok, osztályfőnökök) 

 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. 

A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakterületen belül: 

• a  pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, segítése, ellenőrzése, 

• az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

• egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 

• pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

• a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

• a 8. osztályos évzáró vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése, 

• szakmai gyakorlatát végző főiskolai hallgató munkájának koordinálása, segítése 

• a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő, a sajátos 

nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját szolgáló 

feladatokban történő közreműködés 

• a munkaközösség vezetőjének megválasztása, 

• segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

• a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

A szakmai munkaközösségek – az éves terv szerint - részt vesznek az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében is. 

A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje 

 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A munkaközösség vezetőjét 
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az intézményvezető egyetértésével a munkaközösség tagjai választják. A munkaközösség 

vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 

A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt 

közös megbeszélésen egyeztetnek. A munkaközösségi munkaterv feladatait  az alábbi 

szempontok figyelembevételével állítják össze: 

• a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések 

• iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések  

• iskolán kívüli továbbképzések 

• a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek 

A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják 

egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken 

belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

  

A munkaközösségek az iskolai munkatervben szereplő feladatokat – azok aktualitásának 

megfelelően- előre egyeztetett időpontban beszélik meg. A zökkenőmentes alsó-felső átmenet 

biztosítása érdekében az érintett osztályfőnökök az osztály összetételéről, szerkezetéről, 

magatartási és szociális problémákról egyeztetnek. Az alsó tanítók a felsős szaktanárokkal 

módszertani illetve tartalmi egyeztetéseket folytatnak, egyeztetik az adott tantárgynál használt 

tankönyveket. Kis létszámú nevelőtestület lévén a szakmai munkaközösségek naponta 

találkoznak, az éppen felmerülő problémákról, megoldandó feladatokról, aktuális 

rendezvényekről azonnal egyeztetéseket tartanak. Munkatervi feladataikat egyeztetik, az 

iskola hagyományos rendezvényeinek szervezésében segítik egymást. 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés  döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés  hozza létre, erről tájékoztatni kell a 

nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

intézményvezető  bízza meg. 
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 A szülők közössége 

 

A köznevelési törvény alapján a szülők jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére 

szülői szervezetet hoznak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. Az iskolai 

szülői szervezet elnöke közvetlenül az intézményvezetővel  tart kapcsolatot 

Az intézményben működik a szülői szervezet, amely képviseleti úton választott szülői 

szervezet. A szülői szervezet jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az 

intézmény egészét érintő ügyekben. A szülői szervezetbe évfolyamonként két képviselőt 

választanak a szülők.  

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 

közvetlen kapcsolatot tart. A szülői szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, 

javaslatait a szülői szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény 

vezetőségéhez. 

A szülői szervezetet az intézményvezető kérésére a DÖK  munkáját segítő pedagógus  a 

munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább kétszer hívja össze, ahol az 

intézményvezető tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint 

meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.  

A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként 

beszámol a nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott 

elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskolavezetéshez. 

A nevelési év rendjének munkatervi meghatározásához ki kell kérni a szülői szervezet 

véleményét is. 

 Az iskolai szülői munkaközösség akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több 

mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel 

hozza.  

Az iskolai szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői 

értekezlet.  
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 Az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az alábbi döntési, véleményezési, 

egyetértési jogok illetik meg: 

• megválasztja saját tisztségviselőit, 

• kialakítja saját működési rendjét, 

• az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

• képviseli a szülőket és a tanulókat a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében, 

• véleményezi az iskola Pedagógiai programját, Házirendjét, munkatervét, valamint a 

Szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a 

tanulókkal kapcsolatosak, 

• véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben, 

• segíti az iskola munkáját közös iskolai programokon, rendezvényeken. 

A Szülői  szervezet  kapcsolattartásának a rendje 

a.) Szóbeli tájékoztatás 

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli 

tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja  a szülői 

értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként három, az éves 

munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével. A 

szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor 

bemutatják az osztályban  oktató-nevelő  új pedagógusokat is.  

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

Fogadóórák 

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 

szülők számára. Az intézmény tanévenként az éves munkatervben rögzített időpontú, rendes 

szülői fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 

írásban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül 
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is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 

egyeztetni az érintett pedagógussal. 

 

 

b.) A szülők írásbeli tájékoztatása 

Közoktatási intézményünk a tanulók tanulmányi előmeneteléről, szorgalmáról és  

magatartásáról rendszeres tájékoztatást ad az e-naplóban ( Kréta felület). Ezen a felületen  

tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet különböző  eseményeiről és a szükséges aktuális 

információkról is.  

 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést ( dicséret, elmarasztalás)  az e-naplóban vezetni. A  szóbeli felelet a számonkérés 

napján, az írásbeli ellenőrzés eredménye  a felmérés  kiosztásának a napján kerül beírásra az e-

naplóba.  

 

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az intézményvezetővel, az iskola 

nevelőtestületével. 

A szülők és más érdeklődők az iskola Pedagógiai programjáról, Szervezeti és működési 

szabályzatáról,  Házirendjéről az intézményvezetőtől, valamint az intézményvezető-

helyettesétől  kérhetnek tájékoztatást. 

Az iskola Pedagógiai programja, Szervezeti és működési szabályzata, Házirendje nyilvános, 

minden érdeklődő számára elérhető. 

A Házirend egy példányát – a köznevelési törvény előírásainak megfelelően – az iskolába 

történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, aki annak megismerését és elfogadását 

aláírásával igazolja. 

 

 

 

A tanulói közösség  és kapcsolattartásának rendje 

 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak.  
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Az osztályközösség tanuló létszáma törvény által meghatározott, az osztályközösség élén 

pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az intézményvezető  bízza meg. 

Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

• osztálytitkár 

• 1 fő képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe 

 

A diákönkormányzat és kapcsolattartásának a rendje 

 A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

 Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és 

működési szabályzata szerint alakítja.  

 Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő nevelő 

érvényesítheti. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és 

pedagógus szakképzettségű személyt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata 

alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető bízza meg.  

 A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleménye 

meghallgatásával – saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 

tisztségviselőik megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. 

 Az iskola, tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amelyet 

évenként  össze kell hívni. Az évi rendes diákközgyűlés összehívásának ideje minden 

év szeptember hónapja. Ezen a diákközgyűlésen a tanulók diákképviselőt választanak. 

A diákközgyűlés a rendes közgyűlésen túl tervezett, illetve rendkívüli esetben is 

összehívható. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és 

egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat 

vezetőségének véleményét. 

 Az évi rendes diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint. A rendkívüli 

diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az 

intézményvezető  kezdeményezheti. 

 A diákközgyűlés – az iskolai diákönkormányzat döntése alapján – küldött 

közgyűlésként is megszervezhető. Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat 

és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak 



29 
 

munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok, a tanulói jogok helyzetéről és 

érvényesüléséről. 

A diákközgyűlésen a tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a 

diákönkormányzat, illetve az iskola vezetőjéhez. 

A diákönkormányzat –a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt: 

• saját működéséről,  

• a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,  

• hatáskörei gyakorlásáról, 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

• az iskolai diák önkormányzati tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről (iskolaújság, iskolarádió) 

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja 

el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása csak 

akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és működési 

szabályzatával. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásáról a nevelőtestületnek 

beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia kell.  

A szervezeti és működési szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a 

nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola, 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola, egyébként rendeltetésszerű 

működését. 

 

 Az iskolai diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő 

kérdésekben: 

• jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai Szervezeti és működési 

szabályzat elfogadásakor és módosításakor; 

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor; 

 

Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

• a Házirend elfogadása előtt, 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt 

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

• ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 
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A véleményezési jog gyakorlása szempontjából a diákönkormányzat minősül a tanulók 

nagyobb közösségének. 
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VI. A pedagógiai nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére 

vonatkozó szabályok, a belső ellenőrzés rendje  
  

A pedagógia (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladata és 

célja: 

• biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola Pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

• fogja át a pedagógiai munka egészét,  

• segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását,a tantervi 

követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért eredményeket, 

ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

• támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát 

ellátását, 

• a szülői közösség, és a tanuló közösség (iskolaszék, diákönkormányzat) észrevételei 

kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének 

megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

• biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

• támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

• hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzését végző alkalmazottak jogai 

és  kötelességei 

 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 
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a) A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül 

figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

b) A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen 

felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerint időben megismételni. 

 

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. 

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 
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tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett 

fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

- a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

                  - a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 Intézményvezető: 

- ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

 - ellenőrzi (ellenőrizheti) az iskola összes dolgozójának pedagógiai, ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját; 

 - összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 

 - felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 Intézményvezető - helyettes: 

Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók (köztük a pedagógusok) nevelő-oktató és 

ügyviteli és technikai jellegű munkáját, ennek során különösen: 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 ellenőrzi a tűzvédelmi és munkavédelmi szabályok megtartását. 

 elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát. 

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a 

gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek 

során különösen: 

 Munkaközösség - vezetők: 

folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

 - a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

 - a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredményméréseket). 

 

Az intézményvezető  egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 
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meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető a felelős. 

 

Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetekben – jogosult az iskola 

pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére 

kijelölni. 

A szakmai munkaközösségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében. Az ellenőrzés az éves belső ellenőrzési terv alapján történik. 

 

 Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzési 

során: 

• a pedagógusok munkafegyelme, 

• a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

• a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

• a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

• a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

• a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon. 

Ezen belül különösen: 

• előzetes  felkészülés, tervezés 

• a  tanítási órán alkalmazott módszerek 

• a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása a tanítási órán 

• az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése 

(tantárgyi eredménymérések) 

• a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, 

közösségformálás. 

 

Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző,   

illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a „Belső ellenőrzési szabályzat” 

határozza meg. 
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Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

 

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái  

 - szóbeli beszámoltatás, 

 - írásbeli beszámoltatás, 

 - értekezlet,  

 - óralátogatás,  

 - foglalkozás-látogatás, 

 - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok 
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VII. Az iskola vezetésének és közösségének külső kapcsolatai 
 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatójának állandó 

munkakapcsolatban  áll  a következő intézményekkel: 

 

Az intézmény fenntartójával és működtetőjével: Soproni Tankerületi  Központ 

                        9400  Sopron, Bajzsy-Zsilinszky u.9. 

 

      

A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal: 

       Fertőszéplak Község Önkormányzata 

                   9436 Fertőszéplak, Petőfi S.u.2 

A területileg illetékes (kör)jegyzővel:  Vezér Beáta 

       9436 Fertőszéplak, Petőfi S.u.2. 

 

A helyi óvodával:               Margaréta  Óvoda  

       9336 Fertőszéplak, Soproni .u.6. 

                                                                  Margaréta Óvoda Sarródi Tagóvodája 

                                                                                      Sarród Fő út.32. 

A területileg illetékes nevelési tanácsadóval:      Egységes Pedagógiai Szakszolgálati 

               Központ, Logopédiai Szakszolgálat 

                                                                            9400 Sopron, Mátyás király u. 18. 

 

                                                                     

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató vagy az igazgatóhelyettes a 

felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves 

munkaterve rögzíti. 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

  

Az eredményes oktató és nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel: 

• Az iskolát  támogató alapítvány kuratóriumával 

Az alapítvány neve:  Pokker János Alapítvány 

• A helyi társadalmi egyesületekkel 

                                  Őszirózsa Nyugdíjas klub  

                                  Fertőszéplaki Sport egyesület szakosztályai 
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• Az alábbi   szervezetekkel:  Fertő-Hanság Nemzeti Park 

                                                   Fertőtáj Világörökség 

                                                   SÁRA Termál-Hegykő 

                                      

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai: 

- a támogató szervezetek munkájának a megismerése 

- támogatással megvalósítandó elképzelések közös szervezése 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezetés a felelős. Az egyes 

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola  éves munkaterve rögzíti. 

  

 Egyéb szervezetekkel való együttműködés módja 

 

A tanuló egészségügyi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a körzeti orvossal ( dr. Szente Éva Fertőszéplak, Ady Endre u.4. ) a 

védőnővel ( Koller Józsefné, Fertőd Bartók Béla u.1.) valamint a fogszakorvossal ( dr. 

Ábrahám Diana Fertőd, Fő u.53. ), és ennek segítségével megszervezi a tanulók orvosi 

ellenőrzését, felülvizsgálatát. Ezek megszervezéséért az igazgatóhelyettes a felelős. 

 

A tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse és az 

iskolavezetés  rendszeres kapcsolatot tart fenn a körzeti Családsegítő és  Gyermekjóléti 

Szolgálattal  (Fertőd, Baros telep.1. ) illetve 

 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

  - személyekkel,  

  - intézményekkel és 

  - hatóságokkal. 

 

Az intézmény segítséget kér a Családsegítő és  gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 
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A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 

 - a Családsegítő és gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat 

beavatkozását szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a Családsegítő és gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

A munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető - helyettes a felelős. 

 

A nevelők szakmai, pedagógiai munkájának segítésének, fejlesztésének céljából az Iskolában 

működő szakmai munkaközösségek bekapcsolódnak a Soproni járás területén működő 

(iskolaközi) szakmai munkaközösségek munkájába. 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése érdekében az iskolai munkát segítő szociális 

munkatárs szakmai  támogatást nyújt  az intézményünkbe járó gyermekek részére, valamint 

a gyermekek családjának és intézményünk pedagógusainak is. 

 

Az iskolában párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet. 
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VIII.  A tanulók jogállása 
 

A tanulói jogviszony jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján történhet. A tanulói 

jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az intézményvezető dönt.  A  köznevelési  

törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését és a tanulói 

jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

 A tanuló távolmaradásának igazolása 

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség szabályainak értelmében a 

tanulóknak betegség és egyéb ok miatti hiányzásukról (orvosi) igazolást kell hozniuk.  

Betegség miatt a tanuló hiányzását a szülő   tanévenként 3 tanítási napot  igazolhat. A 

hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell. 

A szülő előre tudott jelentős családi esemény bekövetkezésekor írásban  kérheti  gyermeke 

távolmaradását. Egyedi elbírálást igénylő esetekben a szülői kérelem alapján az 

intézményvezetője jogosult a Házirendben foglalt – három nap - korlátot meghaladó hiányzás 

igazolására.  Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell 

az osztályfőnök és a szaktanárok  által megszabott határidőig.  

A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus  bejegyezi az e- naplóba.    

A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetesen engedélyt kapott a 

távolmaradásra, vagy azt hitelt érdemlően igazolja. 

Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az osztályfőnök hitelt érdemlő bizonyítás 

hiányában nem fogadja el.  

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésére az osztályfőnök a gyermekvédelmi 

felelőssel együtt járhat el.  

Az első igazolatlan mulasztásról a szülőt írásban értesíteni kell. További igazolatlan 

mulasztások esetén fel kell venni a kapcsolatot a lakóhely szerinti illetékes jegyzővel, a 

gyermekjóléti szolgálattal és a kormányhivatallal. A tanuló mulasztásával kapcsolatos 

tennivalókat 20/2012.EMMI rendelet 51. § szabályozza. 
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A tanulók jutalmazása 

Az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza azt a tanulót a CXC. törvény 58 § (1)  

foglaltak alapján, aki a tőle elvárhatónál : 

            - jobb teljesítmény ér el 

• tanulmányi munkáját kiemelkedően végzi,  

• kitartó szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, 

• eredményes kulturális tevékenységet folytat,  

• kimagasló sportteljesítményt ér el, 

• jól szervezi és irányítja a közösségi életet tartósan, vagy kiváló eredménnyel záruló 

együttes munkát végez, 

•  egyéb módon hozzájárul az iskola jó hírnevéhez, 

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát és a példamutatóan egységes helytállást 

tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben lehet  részesíteni. 

A tanulói teljesítmény elismerése szóban és írásban adható. Az írásbeli dicséretet az e-

naplóban jegyezzük.  

Az írásos dicséretek formái: 

• szaktanári dicséret 

• nevelői dicséret 

• osztályfőnöki dicséret 

• igazgatói dicséret, 

• nevelőtestületi dicséret. 

Az egész tanévben kiemelkedő teljesítményű tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási 

dicséretét a bizonyítványba is be kell vezetni. Az intézményi szinten kimagasló teljesítményt 

nyújtó tanulók igazgatói és általános nevelőtestületi dicséretét a tanévzáró ünnepély 

nyilvánossága előtt oklevéllel  ismerjük el..  

A dicséretes tanulókat, valamint a tanulmányi és kulturális versenyek győzteseit, az év 

tanulóját, az év sportolóját, az iskola jó hírét egyéb módon öregbítő tanuló az oklevél mellett  

könyvjutalomban is részesül. 

 A tanulók fegyelmezése 

Azt a tanulót, aki 

• kötelességeit, a Házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi,  
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• tanulóhoz nem méltó magatartást tanúsít,  

megelőző jelleggel fegyelmi intézkedésben kell részesíteni. 

Az írásos fegyelmi intézkedések – a szaktanári vagy osztályfőnöki figyelmeztetésen 

túlmenően a következők lehetnek: 

• szaktanári intés,  

• osztályfőnöki intés, 

• igazgatói intés. 

A fokozatosság elve alapján az írásos intéseket szóbeli fegyelmező vagy írásos 

figyelmeztetésnek kell megelőzni, kivéve, ha a cselekmény súlya azonnali írásos intést tesz 

szükségessé. 

A fegyelmi intézkedéseket  ( figyelmeztetők, intők, rovók) az e-naplóba is be kell jegyezni.   

Az igazgatói fegyelmi intézkedéseket indokolt esetben az osztályfőnök is kezdeményezheti. 

Fegyelmi büntetés 

 

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

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.  

A köznevelési törvény alapján a következő fegyelmi büntetés szabható ki:  

• megrovás, 

• szigorú megrovás, 

• meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása 

• áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy  iskolába 

• eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától 

• kizárás az iskolából 

 

 A fegyelmi büntetés szabályai: 

 

A fegyelmi eljárást a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, illetve a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapján kell lefolytatni. 
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• Tanköteles tanulóval szemben fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy ismétlődő 

fegyelmi vétség  esetében alkalmazható. A szülő ekkor új iskolát kell, hogy keressen 

gyermekének. Ha 15 napon belül az iskolaváltás nem oldódik meg, a kormányhivatal 

7 napon belül köteles másik iskolát kijelölni a tanuló számára. Áthelyezés csak akkor 

alkalmazható, ha az igazgató a másik iskola igazgatójával megállapodott. 

• Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelességszegés óta három hónap eltelt. 

• A fegyelmi büntetés megállapításánál figyelembe kell venni a gyermek életkorát, 

értelmi fejlettségét és az elkövetett cselekmény súlyát. 

• A fegyelmi eljárás esetén az indok megjelölésével a tanulót és kiskorú tanuló estén a 

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

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

rótt kötelességszegést, vagy a tényállás egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A 

tárgyalásra a tanulót és képviselőjét meg kell hívni. A fegyelmi eljárásba kiskorú 

tanuló esetén a szülőt mindig be kell vonni. Az értesítésben fel kell tüntetni a 

fegyelmi tárgyalás időpontját, helyét azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor 

is meg lehet tartani, ha a szülő nem jelenik meg. 

• A fegyelmi tárgyalást egy tárgyaláson be kell fejezni. Lehetőséget kell biztosítani, a 

szülő, képviselő az üggyel kapcsolatban véleményt nyilvánítson. 

• A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. 

• A tárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell tüntetni a tárgyalás 

helyét, idejét, a hivatalos minőségben részt vevők nevét és az elhangzottakat.  

• Törekedni kell minden olyan tényállás feltárására, ami a tanuló mellett vagy ellene 

szól. 

• A fegyelmi tárgyaláson ki kell hirdetni a fegyelmi határozatot. Ismertetni kell a 

rendelkező részt és a rövid indoklást is. A határozat rendelkező része tartalmazza a 

határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat számát, tárgyát, a tanuló személyes 

adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát,a felfüggesztését és az eljárást 

megindító kérelmi jogra való utalást. 

• A fegyelmi határozat indoklása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a 

tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a döntés 

indokát, az elutasítás okát. 

• A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét, 

idejét, a határozathozó aláírását, beosztását. Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a 
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határozatot az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a tárgyaláson végig jelen lévő 

tagja.  

• A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő köve tő hét napon belül írásban meg kell 

küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú estén a szülőknek. 

• Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú estén a szülő fellebbezhet a határozat 

kézhez vitelétől számított 15 napon belül az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. 

Ő köteles a kérelem beérkezésétől számított 8 napon belül továbbítani a másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlójához. 

• 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. 

• A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb meghatározott kedvezmények, 

juttatások csökkentése vagy megrovása hat hónapnál. Áthelyezés másik iskolába, 

eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, kizárás az iskolából- nem lehet több 

12 hónapnál. 

Az egyeztető eljárás szabályai: 

• A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. Erre akkor van lehetőség, ha a    

sérelmet elszenvedő fél, kiskorú estén a szülő, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú estén a szülő egyetért. 

• A kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, illetve a szülő az értesítés kézhez vitelétől 

számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás 

lefolytatását. Ha nem kéri, a tárgyalást folytatni kell. 

• Harmadszori kötelességszegés esetén elutasítható az eljárás a fegyelmi jogkör 

gyakorlója részéről. 

• Ha mindkét fél az egyeztető eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, 

bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi 

eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre fel lehet függeszteni. Ha a 

felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél nem kérte a fegyelmi eljárás 

lefolyását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

• Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai 

feltételeket az iskola biztosítja. / terem, egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése/ 

• Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad. 

• Az egyeztető eljárás célja: 
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                    - a kötelességszegéshez vezető események feltárása 

                     - a kötelességszegő részéről az események feldolgozása, értékelése 

                     - megbánás tanúsítása  

Az egyeztető eljárást levezető személynek megfelelő toleranciával, konfliktuskezelő 

képességgel, empátiával kell rendelkeznie az eredményeses munka érdekében. 

 

A tanulók kártérítési felelőssége 

Az a tanuló, aki az intézménynek felróható magatartása révén kárt okoz, a kárt meg kell 

térítenie.  

 A kártérítés mértéke: 

• Gondatlan károkozásnál a kötelező legkisebb munkabér egy havi összegének  5%-át,  

• Szándékos károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér öt havi összegét nem 

haladhatja meg. 

• Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével összefüggésben a nevelési-

oktatási intézménynek jogellenesen kárt okoz a Ptk.szabályai kell helytállnia / A 

2011.évi CXC. köznevelési törvény 59. § /. 

A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára 

vonatkozó szabályozás  

 

Intézményünkben a tanulók nagyobb tételben semmilyen terméket nem állítanak elő.  

A különböző tanórákon és szakkörökön  (életvitel és gyakorlat, vizuális kultúra, technika, 

életvitel és gyakorlat, technika és tervezés  stb..) elkészített tárgyak, dologi termékek nem 

képeznek jelentős anyagi értéket. Amennyiben a tanuló az általa behozott alapanyagból 

készítette a terméket, azt –a pedagógus értékelése és engedélyezése után- hazaviheti. 

Amennyiben a tanórai foglalkozáson az elkészült alkotáshoz az iskola biztosította az 

alapanyagot, az az iskola tulajdonát képezi, és   csak a pedagógus engedélyével vihető el. 
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IX. Tanórán kívüli foglalkozások 
 

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

szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását  

• a tanulók közössége,  

• a szülői szervezet,  

• a szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az intézmény vezetőjénél.  

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb (tanórán kívüli) 

rendszeres foglalkozások működnek: 

 napközis foglalkozás, 

 tanulószoba 

 szakkörök, 

 énekkar, 

 iskolai sportköri foglalkozások 

 felzárkóztató foglalkoztatások, 

 egyéni foglalkozások, 

 tehetséggondozó foglalkoztatások, 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások és 

 egyéb, alkalmi foglalkozások. 

 

Az intézményvezető  minden tanév májusában az osztályfőnökök közreműködésével szülői 

értekezleteken, illetve osztályfőnöki órákon értesíti a szülőket és a tanulókat a következő 

tanévben várható szakkörök, tanórán kívüli foglalkozások  lehetőségeiről, az azt tanító 

nevelőkről. 

Kiskorú tanuló esetén a szülő, a tizennegyedik életévét betöltött tanuló esetén a szülő és a 

tanuló közösen minden év május 20-ig írásban adhatja le a szakkörválasztással  kapcsolatos 

döntését az osztályfőnöknek. 

A szülő, illetve a szülő és a tanuló az adott tanév kezdetéig az intézményvezető  engedélyével 

írásban módosíthatja a szakkörválasztással kapcsolatos döntését. 

 A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

Hiányzás esetén a tanóráról való hiányzás szabályait kell alkalmazni. 
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A tanulók 16 órai iskolában való tartózkodására, a napközis és a 

tanulószobai foglalkozások működésére vonatkozó szabályok 

A Nemzeti Köznevelésről szóló törvény 2011. évi CXC. törvény 27 § (2) alapján az általános 

iskola tanulóinak kötelezően 16 óráig kell az iskolában tartózkodniuk. A szülők írásbeli 

kérésére az intézményvezető egyedi felmentést adhat a kötelező tanítási órákon túli iskolában 

való tartózkodás alól. A felmentés egy tanévre szól. 

 A tanulószobára, napközi otthonra  történő felvétel a szülő írásbeli kérelme alapján 

történik. 

 A tanulószoba, napközi otthon  működésének konkrét rendjét az iskola éves 

munkaterve tartalmazza.  

 A tanulószobai foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes vagy írásbeli 

kérelme alapján történhet a foglalkozást vezető nevelő engedélyével. Rendkívüli 

esetben – szülői kérés hiányában – az eltávozásra az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja a tanulók napközi otthoni és 

tanulószobai ellátását.  A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti 

és működési szabályzat előírásai alapján. 

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján 

történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 

eltávozásra az intézményvezető  vagy az intézményvezető - helyettes adhat engedélyt. 

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános 

szabályok 

 

 A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató 

foglalkozások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán 

kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és az adott tanévre 

szól. 

 A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett 

tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik 
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ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a 

szülő írásbeli kérelmére az intézményvezető  adhat. 

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a 

nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézményvezető  bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport 

és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a 

résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a tanítók és a 

szaktanárok a felelősek. 

 Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi 

otthonba vagy a  tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori 

étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülhetnek. A tanulószobára és a napközi 

otthonos foglalkozásra  nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola tízórait, 

uzsonnát és/vagy ebédet biztosít.  

 A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének részletes szabályait ezen Szervezeti és 

működési szabályzat tartalmazza. 

 Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és erkölcstan oktatást 

szervezhetnek. A hit- és erkölcstan oktatáson való részvétel a tanulók számára 

önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez 

igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

 Szakköri foglalkozások 

A szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, 

valamint arra alkalmas szakember megléte esetén indítja az iskola. A szakköröket vezető 

pedagógusokat az intézményvezető  bízza meg.  
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A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör 

működéséért.  

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A 

szakkörök működésének feltételeit elsődlegesen az iskola költségvetése biztosítja. 

Énekkar 

Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének 

igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása, az iskolai ünnepélyek 

színvonalának emelése. 

Az iskola énekkara sajátos önképzőkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben.  

Az énekkar vezetője az intézményvezető  által megbízott kórusvezető tanár, működésének 

minden költségét az iskola viseli. 

Sportkör 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésén túl, a sport 

megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportköri foglalkozásokat 

és edzések tartására van lehetőség. 

Az intézmény lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és 

versenyeken való ingyenes részvételre. 

Felzárkóztató foglalkozások 

Az intézmény biztosítja a felzárkóztatási lehetőséget a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás céljából.  Az intézményvezető által megbízott pedagógusok végzik a 

felzárkóztatást, a fejlesztést. 
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Versenyek és bajnokságok 

Az intézmény támogatja és elősegíti a diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és 

sportversenyeken, valamint bajnokságokon való részvételét.  

Tanulóink az intézményi, a települési, a körzeti és az országos meghirdetésű versenyeken 

vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmát a nevelőtestület határozza meg, és kijelölt 

pedagógusok felelősek lebonyolításukért. 

 

 Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok) 

 Az iskola nevelői a tanulók számára projektoktatást (témaheteket, témanapokat) is 

szervezhetnek. A projektoktatás több iskolai órán, tanítási napon át zajló tanítási-tanulási 

folyamat. Ennek során – elsősorban – a tantárgyi rendszerbe nehezen beilleszthető ismeretek 

feldolgozása történik egy-egy témakör köré csoportosítva a gyerekek aktív részvételével zajló 

közös, sokféle tevékenységre építve. A hosszabb (több napos, egy hetes) témahetet 

(projekthetet) a tanulócsoportok – ismereteket összegző vagy művészeti – bemutatója zárja. 

Iskolánkban meghatározott időnként ismétlődnek azok a témanapok, amelyek, az 

egészségvédelemmel, az elsősegélynyújtással a természetvédelemmel  kapcsolatos 

ismereteket dolgozzák fel. Minden évben csatlakozunk az aktuális tanév rendjében 

meghirdetett témahetekhez: pénzügyi tudatosság, gazdálkodás -  fenntarthatósági és 

környezettudatossági – digitális. A programok megvalósítása a fenntartóra többlet terhet nem  

hárít. 

Tanulmányi kirándulások 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek fő célja – a 

Pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális örökségének 

megismertetése. 

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni.  

A tanulmányi kirándulások szervezésének szempontjai: 

- a szülőkkel szülői értekezleten kell egyeztetni a kirándulás szervezési kérdéseit 

- költségkímélő megoldást kell választani, 
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- a kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell tájékoztatni és írásban 

nyilatkoztatni a kirándulás költségeinek vállalásáról. 

A kiránduláshoz osztályonként legalább az osztályfőnök és 1 fő felnőtt kísérőt kell biztosítani. 

A kül - és belföldi  utazásokra vonatkozó szabályok 

A külföldi kirándulásokra az általános szabályokat megfelelően alkalmazni kell, azzal az 

eltéréssel, hogy: 

- tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos 

külföldi utazáshoz, – amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és 

tudományos rendezvény – az igazgató engedélye szükséges.  

 - kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős 

csoport vezetője az utazás előtt legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be.  

 - a csoportos utazási kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, 

útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható 

költségeket. 

- A kül-és belföldi gyermekutaztatás során a szállítással foglalkozó cégnek írásban szükséges 

nyilatkoznia, hogy a szolgáltatás tárgyi és személyi feltételei megfelelnek a hatályos 

előírásoknak, valamint az érintett gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik 

érvényes okmányokkal. Mindezeket az alábbi dokumentumokkal szükséges igazolni: 

gépjármű forgalmi engedélye, kötelező gépjármű felelősségi biztosításról igazolás, 

közlekedéshatósági engedély belföld/külföld,műszaki megfelelőségi 

nyilatkozat,gépkocsivezető GKI (gépjárművezetői-képesítési igazolvány) igazolványa, 

tachográf igazolvány/gépjárművezetői kártya, jogosítvány másolata,személyi igazolvány 

másolata,lakcímkártya másolata,utas lista,ülésrend, forgatókönyv, menetrend. 

Amennyiben az utazás nem fejeződik be este 23.00 óráig, azt a személyszállítást végző 

sofőrök pihenése érdekében meg kell szakítani. Éjjel 23.00 óra és hajnali 4 óra közötti 

idősávban a sofőröknek mindenképpen egy szálláshelyen pihenőt kell tartaniuk, ugyanott, 

ahol a diákokat is elszállásolják erre az időre. Ezen pihenőidő betartása minden esetben 

kötelező jellegű.  
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Könyvtár 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére a községi könyvtár keretén belül iskolai 

könyvtár  működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a  községi könyvtár szervezeti 

és működési szabályzata tartalmazza. 

Hit-és erkölcstan oktatás 

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és erkölcstan oktatást 

szervezhetnek. A hit- és erkölcstan oktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az 

iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók 

hit- és erkölcsoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

Egyéb programok, rendezvények szervezése 

Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint egyéb rendezvények a tanítási 

időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok 

számára. Tanítási időben történő látogatásra az intézményvezető  engedélye szükséges. 

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is 

szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell  engedélyt kérni 

az intézmény vezetőjétől, ha  a tanulók az iskola helyiségét  az iskola nyitva tartásának idején 

kívül kívánják igénybe venni.  
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X.  A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint 

az iskola vezetése közötti kapcsolattartás rendje és formái 
 

Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját  az 

intézményvezető   által megbízott testnevelő tanár segíti.  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő képviseli az iskolai sportkört az 

intézményvezető, illetve az iskola vezetőségével  folytatatott megbeszéléseken. 

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő véleményét minden esetben ki kell kérni az 

iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az az iskolai munkaterv és a 

tantárgyfelosztás összeállítása előtt.  

Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő az osztályokban, illetve az diákönkormányzat 

iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a következő tanítási 

évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és ez alapján – minden 

év május 31-éig – javaslatot tesz az iskola vezetőjének az iskolai sportkör következő tanévi 

szakmai programjára. A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához 

szükséges, felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető 

személyi és tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el.  

Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek 

(sportudvar, tornaterem, edzőterem, stb.), valamint sport eszközeinek használatát.  

Az iskolai sportkör feladatait – az iskolával kötött megállapodás alapján – az iskolában 

működő diáksport egyesület is elláthatja. 

 Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti tanórai testnevelés   órán 

és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja. 

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportkör és a tömegsport keretében kell 

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 
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XI. A  tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátásának 

rendje 
 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola  

vagy fenntartója megállapodást köt a körzeti orvossal.( Dr. Szente Éva Fertőszéplak  Ady 

Endre út.4. ) 

 

 A megállapodásnak biztosítani kell 

• a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

• fogászat: évente két  alkalommal 

• belgyógyászati vizsgálat: évente egy alkalommal 

• szemészet, szín és látásvizsgálat: évente egy alkalommal 

• hallásvizsgálat: évente egy alkalommal. 

• a tanulók fizikai állapotának mérését évente egy alkalommal, 

• a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát. 

• A gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 

Továbbá a konyha, az ebédlő, a tornaterem és a mosdó helyiségek közegészségügyi 

ellenőrzése ( ÁNTSZ ellenőrzése). 

A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 

hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

Az orvosi vizsgálatokról nyilvántartást kell vezetni Az osztályfőnökök feladata a tanulók 

orvosi vizsgálatokon való megjelenésének megszervezése a védőnővel való egyeztetésük 

után. 

A védőnő a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében az élvezeti szerek káros 

hatásairól (dohányzás, droghasználat, alkoholfogyasztás) – osztályfőnöki órán, illetve igény 

szerint – felvilágosító előadásokat tart. 

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak. 
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XII. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- 

gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén 

(intézményi védő, óvó előírások) 
 

 Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatosan: 

 

• Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi 

szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

• Az iskola helyi tanterve alapján minden tartárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

rendszabályokat és viselkedési formákat. 

• A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel 

kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal 

betartatni. 

• Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat. 

• Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben. A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki 

órán. Ennek során ismertetni kell: 

• Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

• A házirend balesetvédelmi előírásait, 

• A rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat), 

• A menekülés rendjét, 
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• A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban, 

• Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, 

• Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt, 

• A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire fel kell hívni  a tanulók 

figyelmét. 

 

• A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program  előtt a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra. 

• A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját 

az e - naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 

arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket. 

• A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákra  (testnevelés, fizika, kémia, életvitel és 

gyakorlat, vizuális kultúra ) vonatkozó szabályokat és a tanítási órákat vezető 

pedagógusok  baleset megelőzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

• A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

- A sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívnia, 

 - A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie, 

 - Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

vezetőjének. 

 

• E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt 

kell vennie. 

• A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell 
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tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az 

orvosi segítséget. 

• Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola 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 iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az 

iskolai munkavédelmi  szabályzat tartalmazza. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb 

jogszabályok előírásai alapján 

• A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

• A pedagógus kötelessége különösen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének 

fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: 

felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával. 

• A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő 

hozzájárulása esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és 

alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul 

jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, 

társait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, 

tevékenységet vagy balesetet észlelt. 

• A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket 

nyilván kell tartani. 

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 

személyi, tárgyi és szervezési okokat.  



57 
 

• A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 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 fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek, valamint a fenntartónak 

is el kell küldeni. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében 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. 

• Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy 

személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

• A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

• a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette), 

• valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

• a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

• a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy 

agyi károsodását okozza. 

 

Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 
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Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 

hasonló esetek megelőzésére. 

A tanuló által nem használható gép, eszköz  

• a villamos köszörűgép, 

• a barkácsgép faesztergálásra, 

• a faipari szalagfűrész, a körfűrész, a kombinált gyalugép, 

• a szalagfűrészlap-hegesztő készülék, valamint 

a jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gép, eszköz 
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XIII. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

 Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 

• a tűz, 

• a robbanással történő fenyegetés 

 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló 

tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola vezetőjével, illetve 

valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

• intézményvezető, 

• munkavédelmi felelős 

 

 A rendkívüli eseménynél  értesíteni kell 

 

• a fenntartót ( Soproni Tankerületi Központ,  Sopron, Bajzsy-Zsilinszky u.9.) 

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető  szükségesnek tartja. 

 

 A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult 

felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket az iskolai „kolomp”,  

megrázásával riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. 
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A veszélyeztetett épületet  a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található „kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

 

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 gyerekekre is 

gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

• A tanóra 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 tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 

 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kel az alábbi 

feladatokról: 

• A kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

• A közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

• A vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

• Az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

• A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

 

 Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola vezetőjének 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• A rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 



61 
 

• A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

• Az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

• A közmű (víz, gáz, elektromos- stb.) vezetékek helyéről, 

• Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• Az épület kiürítéséről. 

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani. 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napon be kell pótolni. 

 

 A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 

tartalmazza. 

• A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal 

történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője  

a felelős. 

• Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési 

terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért az iskola vezetője  a felelős. 

• A tűzriadó tervben és bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

• A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi 

helyiségeiben kell elhelyezni: 

                          igazgatói iroda 

                           könyvtárterem 
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XIV. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítése, a tankönyvellátás 

rendje 
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

Az iskolai tankönyvrendelés szabályai 

  

Az Iskola tankönyvrendelése a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013.évi CCXXXII 

törvény ( Ntt.) alapján a fenntartó egyetértésével készül,  ezen fenntartói jogot az elnök nevében a 

tankerületi igazgató gyakorolja a Könyvtárellátó online fenntartói ellenőrzési felületén az általa 

vezetett tankerület illetékességi területén. A tankerületi igazgató az egyetértés előtt meggyőződik arról, 

hogy  a tankönyvrendelés  a  meghatározott támogatási keret figyelembe vételével  és „ A javasolt 

kiadványok listája” alapján történt-e.  Csak a tanulói létszámnak megfelelő rendelés történhet. Az 

engedélyezett tankönyvlistától csak a legszükségesebb esetben, alaposan megindokolva lehet eltérni. 

A tankönyvlistától való eltérés engedélyeztetése is a fenntartó hatáskörébe tartozik. Fenntartói 

egyetértést azon iskolai tankönyvrendelésekre lehet megadni, amelyeket a javasolt lista  és a 

kapcsolódó jogszabályok alapján állított össze az iskola. Az ezzel kapcsolatos döntés a fenntartó, 

esetünkben a  tankerületi igazgató hatásköre. A tankönyvrendelés a fenntartó jóváhagyásával válik 

véglegessé. 

Az iskolai tankönyvrendelést az intézményvezető  által megbízott iskolai dolgozó készíti el. 

Az engedélyezett tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján és a 

szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a 

megrendelésre kerülő tankönyveket. 

 

A tankönyvellátás rendje 

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az adott 

tanévben: 

• elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

• részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozóval a fenntartó 

képviseletében- a tankerületi igazgató- megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

• a felelős dolgozó feladatait, 

• a szükséges határidőket, 

• a felelős dolgozó díjazásának módját és mértékét. 

 

Az iskola biztosítja, hogy a délutáni   napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő 

számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.  
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A tankönyvrendelés elkészítéséhez az intézményvezető  kéri  az iskolai Szülői szervezet  és az 

iskolai diákönkormányzat, valamint az intézményi tanács véleményét.  

Minden tanuló számára a tankönyvek ingyenesek, a raktári számmal jelzett tartós 

tankönyveket a tanulóktól a tanév végén begyűjtjük. 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a tankönyvnek 

az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói árával. Az előző években 

megjelent tankönyvek esetében a kártérítés összegéről a diákönkormányzat véleményének 

figyelembe vételével az intézményvezető  dönt.  
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XV. Az iskolai könyvtár működésének rendje 

Az iskolai könyvtárunk a községi könyvtár keretein belül működik. Helyileg a Művelődési 

házban található. 

1.  Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok 

rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok 

helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli 

foglalkozások tartása. 

2.  Az iskolai könyvtár az iskolai tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott 

segédkönyveket  is gyűjti. 

3.  Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a 

könyvtáros tanító a felelős. A könyvtáros tanító  feladatait a munkaköri leírása 

tartalmazza. 

4.  Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat alapján a 

nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. 

5. Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata: 

a) Kézikönyvtári állomány: 

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori 

sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és 

szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, 

összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek. 

b) Ismeretközlő irodalom: 

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a 

tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói 

munkáltatáshoz használható dokumentumok. 

c) Szépirodalom: 

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő 

kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott 

olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások. 

d) Pedagógiai gyűjtemény: 

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak 

dokumentumai:  

 Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák. 
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 Fogalomgyűjtemények, szótárak. 

 Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók. 

 A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok 

megvalósításához szükséges szakirodalom. 

 A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma. 

 A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei. 

 A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom. 

 Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények. 

 Oktatási intézmények tájékoztatói. 

 Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. 

 Az iskola történetéről szóló dokumentumok. 

e) Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 

Válogatva gyűjtendőek a következők: 

 A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák. 

 Könyvtári jogszabályok, irányelvek. 

 Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, 

folyóiratok. 

f) A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint: 

 Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, 

közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, videofilmek,  

CD, DVD.  

 

6.  Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a 

tanulók és azok csoportjai. 

7.  Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

 számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 

 tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

8.  A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az 
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iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a 

beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására 

kell hoznia. 

9.  Az iskolai könyvtár tanítási napokon az éves munkatervben leírtak alapján tart nyitva. 

10.  A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár  közreműködésével 

tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt 

szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a 

könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 

11.  Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt 

segédkönyvek kivételével) két  hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 

egy alkalommal meghosszabbítható. 

12.  Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

 kézikönyvek, 

 számítógépes szoftverek, 

 muzeális értékű dokumentumok, 

 egyéb (ajándékba kapott, ezek jelzésével ellátott) könyvek 

13.  A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári 

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a 

kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb 

jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés 

pontos mértékét a könyvtáros tanár  javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 

14. A könyvtáros-tanító munkaköri feladata 

 Éves munkatervet,  könyvtári statisztikát készít. 

 Tájékoztatást ad a nevelőtestületnek a tanulók könyvtárhasználatáról. 

 Figyelemmel kíséri és végzi a könyvtári célokra jóváhagyott összegek tervszerű, 

gazdaságos felhasználását. 

 Vezeti a könyvtár ügyviteli dokumentumait. 

 Részt vesz szakmai értekezleteken, továbbképzéseken. 

 Végzi a könyvtári állomány folyamatos, tervszerű gyarapítását. A megrendelésekről, 

a beszerzési összegek felhasználásáról nyilvántartást vezet. 

 

       15. A könyvtár állományának nyilvántartása és feltárása 

 A könyvtári állomány nyilvántartása elektronikus könyvtári rendszerrel történik. Ez a 
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rendszer az állomány feltárását, a gyarapodások nyilvántartásba vételét és a webes 

felületen történő szolgáltatást biztosítja. 

 

        16. A tartós tankönyvek kezelésének szabályai 

 A tartós tankönyvvel rendelkező tanulók az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket egy tanévre (szeptembertől júniusig) kapják meg használatra.  

  A könyvtáros köteles gondoskodni arról, hogy minden arra jogosult tanuló 

megkaphassa a számára szükséges tankönyveket. 

 Az iskolai könyvtár külön nyilvántartást vezet a tartós  tankönyvekről.  

 A könyvtáros tanár feladatai a tartós tankönyvek használatával kapcsolatosan: 

- a tartós tankönyvek nyilvántartása, 

- szeptemberben az iskolai tankönyvfelelőssel  közösen a tartós 

 tankönyvek kiosztása a tanulóknak, 

- tanév elején a tanulószobás és napközis  csoportok tankönyvekkel való 

ellátása. 

- júniusban (az utolsó tanítási héten) a tartós tankönyvek összeszedése, 

- tankönyvrendelésnél egyeztet a rendelést összeállító pedagógussal a szükséges 

tartós tankönyvek számáról, 

- intézi a tartós  tankönyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat. 
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XVI. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
 

 Az iskola hagyományainak ápolása, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése 

az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

rendezvényekre vonatkozó időpontokat és a szervezeti felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. 

Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények: 

A Magyar Köztársaság nemzeti ünnepei: 

 Március 15. – az 1848-49-es forradalom és szabadságharc ünnepe 

 Augusztus 20. – államalapító Szent István ünnepe 

 Október 6. Az aradi vértanúk emléknapja 

 Október 23. – az 1956-os forradalom és szabadságharc kezdetének és a Magyar 

Köztársaság kikiáltásának napja. 

 Június 4. – A nemzeti összetartozás napja 

 

Az intézmény hagyományos rendezvényei: 

 Nyárbúcsúztató party 

 Márton nap 

 Katalin bál 

 Mikulás napi vidámságok 

 Karácsonyi ünnepély 

 Farsangi karnevál 

 Gyermeknap 

 Anyák napja 

 Jonatán, műveltségi  vetélkedő 

 Kerék Imre szavalóverseny 

 Feki Webstudio  focibajnokság 

 Ballagás 

További ünnepeink, megemlékezéseink: 
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 Október 1. - Zene világnapja 

 Adventi gyertyagyújtás 

 Január 22.- A magyar kultúra napja 

 Február 3.- Megemlékezés Szent Balázsról 

 Február 25.- A kommunizmus áldozatainak emléknapja 

 Április 11.- A költészet napja 

 Április 16.- A holokauszt magyarországi áldozatainak emléknapja 

 Március 22. – A Víz világnapja 

 Április 22.- A Föld világnapja 

 Május 10. Madarak és fák napja 

 Tanévnyitó és tanévzáró ünnepély 

                

Az iskola névadójának Széchényi Ferenc tiszteletére rendezett megemlékezés (  iskolanap) 

 

 Jelképeink  

 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak ünneplő ruhában kell 

megjelenni. Az ünnepélyek  alkalmával iskolai kitűzőt is hordunk. A tanévnyitó és a ballagási 

ünnepek alkalmával iskolai zászlóval vonulunk fel. 

Ünnepi egyenruha lányok részére: - fehér blúz, sötét szoknya vagy nadrág. 

Ünnepi egyenruha fiúk részére: - fehér ing, sötét nadrág. 

Az iskola hagyományos sportöltözete: 

lányok és fiúk részére: fehér póló, kék rövidnadrág, fehér zokni, tornacipő. 

 Az ünnepségekről, rendezvényekről fotók készülnek, melyek felkerülnek az iskola honlapjára 

is.  
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XVII. Az intézményre vonatkozó szabályok 
Az intézmény főbejárata mellett, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell 

elhelyezni. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles: 

• a közösségi tulajdont védeni,  

• a berendezéseket rendeltetésszerűen használni, 

• az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni, 

• az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

• a tűz– és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,  

• a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 

Vagyonvédelmi szabályozás rendje 

 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termek szekrényeit a tanítás után zárni kell. A 

tantermeket, ha nincs bennük tanítási óra, szintén zárni kell. Az ügyeletes nevelő  az első 

tanítási óra kezdete előtt nyitja ki az osztálytermeket. Tanítási órák után az osztálytermek, 

irodák zárásáról a takarítónők gondoskodnak. Szintén a takarítónők gondoskodnak az iskola 

nyitásáról és zárásáról. 

A helyiségek és berendezésük használati rendje 

 

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási munkaidőben 

rendeltetésszerűen használhatják. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartási időn túlmenően 

igénybe kívánják venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell 

kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és 

azután is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A tanteremben a tanulók csak a 

terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, szaktanár jelenlétében. A szertárosi 

feladatkört ellátó tanulók a szaktanár tudtával egyéb engedélyezett időpontban is lehetnek a 

tanteremben. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában. 
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Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelései eszközeit a helyiségleltár szerint 

kell megőrizni. Bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele a terem felelősének 

engedélyéhez kötött. A terem felszerelési tárgyainak használata, elektronikus berendezések 

üzemeltetése, stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. 

 

Az intézmény berendezését, gépét saját használat céljából csak írásbeli engedéllyel lehet 

elvinni. A kölcsönzőnek  a kölcsönkért tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről 

elismervényt kell aláírnia. A kölcsönzés  csak az intézményvezető  engedélyével lehetséges.  

 

 Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt iratok kezelése 

 

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért felelős 

miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.) 

 

Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az intézményvezető, 

végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

 

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az 

intézményvezető  vagy iskolatitkára végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az 

elektronikus irat irattári példánya. 

 

Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el kell végezni a 

vírusellenőrzést és vírusirtást.  

 

Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra az 

intézmény vezetője  jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. 

évi XXXV. törvényben meghatározott, fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott 

elektronikus irat.) 

Az elektronikus iratokat az intézményvezető  számítógépén, elektronikus úton meg kell 

őrizni. Az intézményvezető számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági 

mentést kell készíteni. 
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Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezelésért az 

intézményi rendszergazda segítségével az iskolatitkár a felelős. 

Tanári tankönyvek, segédkönyvek, informatikai eszközök kezelésének a rendje 

 

A köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 63.§ (1) i.) foglaltak alapján a pedagógust 

megilleti az a jog, hogy használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, tanári 

segédkönyveket, informatikai eszközöket. 

 

A pedagógus rendelkezésére bocsátható informatikai eszközök: interaktív tábla, laptop, CD-k, 

interaktív tananyag. 

A tankönyveket, segédkönyveket, informatikai eszközöket kölcsönkérő alkalmazottnak a 

tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni, amely tartalmazza az 

átvétel és átadás időpontját. Meghibásodás esetén a történteket azonnal jelezni kell az 

intézményvezetőnek, aki a meghibásodás mértékétől függően dönti el, hogy az alkalmazottat 

milyen arányban éri az anyagi felelősség. 

 

 A kötelezően használt nyomtatványok rendje: 

 

Erre vonatkozólak a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 87.§ (1) bekezdése ad útmutatást.  

 A bizonyítvány nyomtatványok kezelése a 115.§ (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint 

történik.  

A beírási naplót a 95.§ (1)-(8)- ben foglaltak szerint vezetjük. 

 

Nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány 

A tanulókkal kapcsolatos mindenfajta adatszolgáltatás, ügyintézés az e-naplón keresztül 

történik. 
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Nyomdai úton előállított papír alapú nyomtatkényt a bizonyítványt, a bizonyítvány 

mellékleteként használt   szöveges értékelő lapot (1. osztály) és a törzslapot használjuk. 

A törzslap kezelésekor, kitöltésekor a 99 § (1)-(7)- ban foglaltak alapján járunk el. 

Elektronikus okirat: e-mailekben érkező tájékoztatás 

Ha az információk az iskola e-mailjére érkeznek az intézményvezető  olvassa el őket. Az 

oktató-nevelő munkával kapcsolatosak információkat kinyomtatja, majd az illetékes 

nevelőhöz eljuttatja. Ha a tanulók számára tartalmaz információt, kihelyezzük a hirdető 

táblára (verseny, pályázatfelhívás stb.). A fenntartótól érkező információkat a levél tartalmától 

függően kezeljük. Amennyiben OH, minisztérium vagy felsőbb szervek tájékoztatását kapjuk 

mellékletként ( ESZA, rendőrség, kormányhivatal, bíróság, ügyészség, nevelési tanácsadó, 

gyermekjóléti szolgálat stb.), kinyomtatjuk és iktatjuk. Ugyanígy járunk el, ha közvetlenül 

intézményünk kap e-mailen felsőbb szervektől tájékoztatást, értesítést. A faxon érkező 

értesítéseket csak abban az estben iktatjuk, ha hivatalos szervtől érkezik. 

Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány 

Elektronikusan előállított papíralapú nyomtatványt használunk levelezések lebonyolítására  

(fenntartóval, szülőkkel, intézményekkel, különféle szervezetekkel stb..). A helyi határozatok 

(magántanuló, nevelőtestületi értekezletek) is ilyen formátumban készülnek, amelyek  minden 

esetben iktatásra kerülnek. 

Karbantartás és kártérítés szabályozása 

A tantermek, tornaterem és más helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban 

elhelyezett eszközökért az ott tanító nevelő a felelős.  

A meghibásodott eszközöket, berendezéseket a terem felelőse köteles az intézményvezető 

tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni az iskolatitkárnak a hiba megjelölésével.  

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési tárgyaiban okozott kárt a 

károkozónak meg kell téríteni. 

A térítési díj fizetésének rendje 

 

A magyar közoktatás állami fenntartású intézményeiben a pedagógiai szolgáltatások a magyar 

állampolgárok számára ingyenesen vehetők igénybe. 

Térítési díjat kell fizetni a szülőknek az étkezés igénybevételéért. 
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 Az iskolai étkeztetés önkormányzati feladat. Iskolánkban a térítési díjat az iskolatitkár szedi 

önkormányzati megbízásából. 

 

 Szociális támogatások rendje 

 

 A szociális támogatások elbírálásához a szülők írásbeli nyilatkozata szükséges. Ezen 

nyilatkozatokat az iskolatitkár gyűjti össze. Az intézményben a szociális támogatások 

elosztásakor a valós rászorultságot és annak mértékét kell figyelembe venni. 

 

 

 

Aláírási és pecséthasználati jogkör 

 

Intézményi bélyegzők használatára a következő dolgozók jogosultak: 

• Intézményvezető 

• Intézményvezető-helyettes 

• Iskolatitkár 

• Bizonyítványok, félévi értesítők hitelesítése esetén az osztályfőnökök 

A Pedagógiai programról való tájékoztatási rendje: 

A nevelő-oktató munka az iskolában a Pedagógiai programban foglaltak alapján folyik. A 

Pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el és az intézményvezető hagyja jóvá. A 

Pedagógiai programot nyilvánossá és elérhetővé kell tenni mind a szülők, mind a tanulók 

számára.  

A Pedagógiai program elérhetőségei az intézmény nyitva tartási ideje alatt: 

  - intézményvezetői  szoba 

  - nevelői szoba 

  - folyosó 

  - könyvtár 

 Az iskola honlapján is nyomon követhető a dokumentum. 
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XVIII. Záró rendelkezések és hatályba lépő rendelkezések 
 

1. Valamennyi, a jelen Szabályzatban közvetlenül nem érintett vagy részletezett 

kérdésekben közvetlenül a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, az 

ehhez kapcsolódó valamennyi törvényt illetve ezek módosításait, valamint 

rendeleteket – közöttük a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet -, ezek módosításait, 

valamint az ezekhez kapcsolódó valamennyi érvényben lévő jogszabály hatályos 

változatát kell alkalmazni. 

 

2. Ezen 2020. 06.22 -én  elfogadott Szervezeti és működési szabályzat – a jóváhagyását 

követően – 2020. szeptember 1-jén lép hatályba. – Ezzel együtt hatályát veszti a 

legutoljára 2019. szeptember    11-én  elfogadott szabályzat.  

 

3. A Szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezéseket véleményezte a szülői 

szervezet, az intézményi tanács  és az iskolai diákönkormányzat.  

 

4. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további 

rendelkezéseket önálló szabályzatok, intézményvezetői  intézkedések tartalmazzák. 

Ezen szabályzatok, rendelkezések előírásait az Iskola vezetője a Szervezeti és 

működési szabályzat megváltoztatása nélkül is módosíthatja.  

 

5. A Szervezeti és működési szabályzat, valamint az egyéb intézményi belső 

szabályzatok (intézményvezetői  utasítások) előírásai minden, az intézménnyel 

jogviszonyban álló személyre nézve kötelezőek. 
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A Széchényi Ferenc Általános Iskola módosított Szervezeti és működési szabályzatát 

az iskolai diákönkormányzat a 2020. év 06. hó 12. napján tartott ülésén véleményezte 

és elfogadásra javasolta. 

 

                                                                                            Kovács Emőke Mária                                                                                          

                                                                                          DÖK-t segítő pedagógus                                                    

 

 

A Széchényi Ferenc Általános Iskola módosított Szervezeti és működési szabályzatát 

az iskolai Szülői Szervezet a 2020. év 06. hó 15. napján tartott ülésén véleményezte és 

elfogadásra javasolta. 

                                                                                                  Köőné Szalai Katalin 

                                                                                                         SZSZ -  vezető 

 

A Széchényi Ferenc Általános Iskola módosított Szervezeti és működési szabályzatát 

az intézményi tanács a 2020.év 06. hó 17. napján tartott ülésén véleményezte és 

elfogadásra javasolta. 

 

A Széchényi Ferenc Általános Iskola  

módosított Szervezeti és működési szabályzatát a nevelőtestület 

A 2020 év 06. hó 22. napján tartott ülésén elfogadta.  

Hatályát veszti a 2019.09.11-én elfogadott Szervezeti és működési szabályzat. 

Jelen Szervezeti és működési szabályzat 2020.09. 1 –től lép hatályba. 

 

 

                                                                                       Jóváhagyta: 

 

Kelt: Fertőszéplak, 2020.06. 22.                                                                Iliásné Pozsgai Anna 

                                intézményvezető 
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Mellékletek 
 

1. számú melléklet 

 

 

Széchényi Ferenc Általános Iskola 

Fertőszéplak, Soproni utca 1. 

OM azonosító: 030671 

Adatkezelési szabályzat 

 

 

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 

intézmény nyilvántartásával, ügyvitelével összefüggő adatvédelemi, adatkezelési, 

adattovábbítási és nyilvánosságra hozatali követelményeket és eljárásrendet az alábbiakban 

szabályozom. 

 A szabályozás célja: 

Biztosítsa intézményünkben  

• a munkavégzés során az alkotmányos jogok érvényesülését 

• a hagyományos, vagy az elektronikus formában nyilvántartott adatok 

kezelésének jogszerű, célhoz kötött felhasználását 

• az intézmény tanulóinak és dolgozóinak (közalkalmazottainak) tájékoztatására 

vonatkozó előírások megtartását 

• az intézményben dolgozók (közalkalmazottak) és tanulók személyes adatainak 

védelmét, szabály,- és jogszerű kezelését. 

 

Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei 

Intézményünk csak olyan személyes adathoz juthat hozzá, illetve vehet birtokába, amelyre a 

törvényi felhatalmazás lehetőséget ad, vagy pedig amihez az érintett közalkalmazott illetve, 

tanuló gondviselője hozzájárult. 

 

Az intézményben érvényesülni kell a célhoz kötöttség elvének, mely szerint csak olyan 

személyes adatot gyűjthető össze, tárolható, vehető birtokba, amely az elvégzendő feladatok 

ellátásához feltétlenül szükséges. 
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Az adatok kezelése, továbbítása szigorúan meghatározott módon és körben történhet, de csak 

olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében szükséges. 

 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személlyel szemben titoktartási kötelezettség kötelezi. A titoktartási kötelezettség nem 

vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak meghatározott nyilvántartására és továbbítására. 

 

Intézményünkben biztosítani kell az érintett közalkalmazottak és tanulók adatainak 

kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozási jogát. 

 

Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét és - ha az adatkezelés 

céljára tekintettel szükséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az 

adatkezelés céljához szükséges ideig lehessen azonosítani. 

 

Az adatfeldolgozó munkatárs az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, a 

tudomására jutott személyes adatokat kizárólag az intézmény vezetője engedélyével illetve 

törvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, 

továbbá a személyes adatokat az adatkezelői rendelkezések szerint köteles tárolni és 

megőrizni. 

 

A statisztikai célra felvett, átvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha törvény eltérően 

nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetők. A személyes adatok statisztikai célra 

történő kezelésének részletes szabályait külön törvény határozza meg. 

 

Az intézményben nyilvántartott, kezelt személyes anyagok 

Intézményünk köteles a közalkalmazottainak és tanulóinak személyes és különleges adatait a 

módosított a 2011.évi CXC Törvény rendelkezései szerint nyilvántartani, kezelni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgyűjtési 

programnak megfelelő adatokat szolgáltatni. 
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Személyes adat meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható minden adat, 

valamint az adatokból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

 

Iskolánk nyilvántartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatással, a 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 

jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsági okokból, 

a törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése szerint, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezeli. 

 

Az intézményi közalkalmazottak adatainak nyilvántartását a Kjt. és a Köznevelési Törvény 

előírása szerint kell nyilvántartani és kezelni: 

   

• név, születési hely és idő, állampolgárság 

• anyja neve 

• állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám,  

• oktatási azonosítószáma 

• pedagógusigazolvány száma 

• munkáltatója neve, címe, OM azonosítója 

• közalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme, ideje 

• vezetői beosztása 

• munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

• iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozó adatok 

• felsőoktatási intézmény neve 

• a diploma kelte, száma 

• végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje 

• pedagógus szakvizsga megszerzésének ideje 

• PhD megszerzésének ideje 

• munkában töltött idő időtartama közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő,  

• besorolással kapcsolatos adatok 

• munkaidejének mértéke 

• tartós távollétének indoka és időtartama 

• alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek 

• munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 
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• munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultja 

• szabadság, kiadott szabadság 

• alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei 

• az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei 

• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei 

• a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

• az intézmény igazgatójának fentiekben felsorolt adatait a fenntartó  

(a munkáltatói jog gyakorlója) kezeli. 

 

Az óraadó tanárok adatait a Köznevelési Törvény előírása szerint kell nyilvántartani és 

kezelni: 

• név, születési hely és idő, állampolgárság 

• anyja neve 

• állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám,  

• oktatási azonosítószáma 

• pedagógusigazolvány száma 

• munkáltatója neve, címe, OM azonosítója 

• közalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme, ideje 

• végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, 

• felsőoktatási intézmény neve 

• a diploma kelte, száma 

• végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje 

• pedagógus szakvizsga megszerzésének ideje 

• PhD megszerzésének ideje 

• oktatási azonosító száma 

• besorolással kapcsolatos adatok 

• munkavégzésének helye 

• munkaidejének mértéke, 

• munkaköre (az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését) 

• részére történő kifizetések és azok jogcímei 

• részére adott juttatások és azok jogcímei 

• a többi adat az érintett hozzájárulásával 
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A gyermekek, tanulók adatait a Köznevelési Törvény szerint kell nyilvántartani, kezelni az 

alábbiak szerint: 

 

• a gyermek, tanuló neve, neme 

• születési helye és ideje,  

• állampolgársága,  

• lakó,- és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén, 

az ország területén való tartózkodás jogcíme és tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma 

• társadalombiztosítási azonosító száma 

• szülő(k) vagy törvényes képviselő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének 

címe, telefonszáma 

• nevelési-oktatási intézményének neve, címe, OM azonosítója 

• nevelésének, oktatásának helye 

• évfolyamának megnevezése 

• a gyermek tanulói fejlődésével kapcsolatos adatok 

• tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

• felvételivel kapcsolatos adatok 

• magántanulói jogállással kapcsolatos adatok 

• tanköteles-e 

• jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladat megnevezése 

• jogviszony keletkezésének, megszűnésének jogcíme és ideje 

• esetleges szüneteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka 

• tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka 

• tanulmányainak várható befejezésének időpontja 

• a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok 

• a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok 

• a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok 

• beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok 

• a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozók adatok 

• a tanuló diákigazolványának sorszáma 
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• a tanuló azonosító száma  

• tankönyvellátással kapcsolatos adatok 

• évfolyamismétlésre vonatkozó adatok 

• országos mérés, - értékelés adatai 

• a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

Az adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kötelezettségek 

 

A tanulók személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezelői kizárólag az alábbiak 

lehetnek: 

 

• az intézmény vezetője 

• a vezető  által kijelölt intézményvezető-helyettes  

• az iskolatitkár 

 

A rendszergazda a számítógépes rendszerben nyilvántartott adatokhoz csak a munka 

végzéséhez szükséges mértékben férhet hozzá, esetileg engedélyezett hozzáférési 

jogosultsága betekintésre, feldolgozásra terjed ki. 

 

Az intézmény vezetőjének a munkavégzéséhez szükséges mértékű, teljes körű adat-kezelési, 

betekintési, adatrögzítési, másolatkészítési, jogosultsága és adatvédelmi kötelezettsége van az 

intézmény személyi állomány adataira vonatkozóan. 

 

Az intézmény vezetője által kijelölt (intézményvezető-helyettes) vezető jogosult és köteles a 

tanulói, tanügyi nyilvántartásokban szereplő adatok folyamatos jogszerűségi, - és 

szabályszerűségi dokumentált ellenőrzésére.  

 

Az intézményvezető, kijelölt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjának személyi 

nyilvántartásába teljes körűen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgáltatás során 

tudomására jutott adatot csak rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és csak arra 

feljogosított személynek hozhatja tudomására.  
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Az iskolatitkárnak az intézményre vonatkozóan az adatfelvételt és megváltoztatást nem 

tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és 

adatvédelmi kötelezettsége van. 

 

A személyügyi/munkaügyi előadónak a munkaügyi feladatok nélkülözhetetlen adatainak 

tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és 

adatvédelmi kötelezettsége van. 

 

A közalkalmazott kizárólag saját nyilvántartott adatait illetően jogosult a nyilvántartásba 

történő betekintésre, helyesbítésre, adatainak megismerésére, másolat, kivonat kérésére és 

felelős azért, hogy az általa átadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.  

 

Az intézményi dolgozó személyes és különleges adatainak nyilvánosságra hozatala csak az 

érintett előzetes írásbeli hozzájárulása esetén történhet. 

Intézményünkben személyes és különleges adat akkor kezelhető, ha  

 

• ahhoz a dolgozó írásban hozzájárul,  

• ha azt törvényi vagy közérdeken alapuló célból elrendelik  

• az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából szükséges, 

• az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából 

szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő 

jog korlátozásával arányban áll. 

Ha a dolgozó cselekvőképtelensége folytán vagy más elháríthatatlan okból nem képes 

hozzájárulását megadni, akkor - a saját vagy más személy létfontosságú érdekeinek 

védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegető közvetlen 

veszély elhárításához vagy megelőzéséhez - szükséges mértékben, a hozzájárulás 

akadályainak fennállása alatt az érintett dolgozó személyes adatai kezelhetőek. 

 

Az adatkezeléshez szükséges hozzájárulást írásban kell rögzíteni. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell minden olyan információt, amelyet a személyes adatok kezelése 

szempontjából az érintett dolgozónak ismernie kell, így különösen  

 

• a kezelendő adatok meghatározását,  

• az adatkezelés időtartamát,  

• a felhasználás célját,  
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• az adatok továbbításának tényét, címzettjeit,  

• adatfeldolgozó igénybevételének tényét.  

• az érintett aláírását, amellyel hozzájárul adatainak a szerződésben 

meghatározottak szerinti kezeléséhez. 

 Az adatkezelésben érintett személyek tájékozódási joga  

 

Az intézményben dolgozó közalkalmazott, vagy a tanuló gondviselőjének kérésére az 

intézmény vezetője köteles tájékoztatást adni - az illetőt érintő – az intézmény által kezelt, és 

hagyományos, vagy elektronikus módon feldolgozott adatokról, az adatkezelés céljáról, 

jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel 

összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták 

meg az adatokat.  

 

Az intézmény vezetője a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül köteles írásban, 

közérthető formában megadni a tájékoztatást. Ennek alapján a dolgozó tájékoztatást kaphat. 

  

A dolgozó tájékoztatása meghatározott esetekben megtagadható, melyet írásban kell közölni 

az érintettel, hogy a felvilágosítás megtagadására a törvény mely rendelkezése alapján került 

sor, valamint tájékoztatni kell a bírósági, hatósági jogorvoslatok lehetőségeiről. 

 

 

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozási joga 

 

Az intézményben dolgozó közalkalmazott, vagy tanuló gondviselője tiltakozhat személyes 

adatának kezelése ellen, ha 

• a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el, 

• a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, 

• a tiltakozás jogának gyakorlását a törvény lehetővé teszi. 
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Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  

Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további 

adatfelvételt és adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a 

tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik 

részére a tiltakozással érintett személyes adatait korábban továbbította. 

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat, és 

kártérítést kérhet. 

 

 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. 

 

Adattörlés, adathelyesbítés, módosítás csak intézményvezetői engedéllyel történhet.  

Ha a dolgozóra vonatkozó személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak 

megfelelő személyes adat az intézmény rendelkezésére áll, a személyes adatot az adatkezelő 

munkatárs helyesbíti. Az adatkezelő munkatárs megjelöli az általa kezelt személyes adatot, 

ha az érintett dolgozó vitatja annak helyességét vagy pontosságát, de a vitatott személyes 

adat helytelensége vagy pontatlansága nem állapítható meg egyértelműen. 

 

A személyes adatot a dolgozó írásbeli kérelme alapján törölni kell, ha 

• kezelése jogellenes; 

• az érintett kéri; 

• az hiányos vagy téves  

• az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben 

meghatározott határideje lejárt; 

• azt a bíróság vagy a hatóság elrendelte. 

 

A törlési kötelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozóját a 

levéltári anyag védelmére vonatkozó jogszabály értelmében levéltári őrizetbe kell adni. 
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Törlés helyett a személyes adatot zárolni kell, ha az érintett dolgozó ezt kéri, vagy ha a 

rendelkezésére álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés sértené az érintett jogos 

érdekeit. Az így zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az 

adatkezelési cél, amely a személyes adat törlését kizárta. 

 

A helyesbítésről, a zárolásról, a megjelölésről és a törlésről a dolgozót, továbbá mindazokat 

értesíteni kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. A 

helyesbítésről, zárolásról, megjelölésről, és a törlésről szóló értesítés mellőzhető, ha az a 

dolgozó jogos érdekét nem sérti. 

 

Ha az iskola adatkezelője az érintett dolgozó, vagy tanuló (illetve annak törvényes 

képviselője) helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelmét nem teljesíti, a kérelem 

kézhezvételét követő 30 napon belül írásban köteles közölni a kérelem elutasításának 

ténybeli és jogi indokait, és tájékoztatni az érintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá a 

hatóságokhoz fordulás lehetőségéről. 

 

Ha az adatok továbbítása elektronikus úton történik, akkor a személyes adatok technikai 

védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának legalább az 

alábbi védelmi intézkedéseket kell tennie: 

• ellenőrzés,  

• jelszavas védelem,  

• mentés CD-re 

• adatok kinyomtatása 

• adatok továbbítása után a hálózatról való törlés 

 

Intézményünk adattovábbítási nyilvántartást vezet, amely tartalmazza  

• az általa kezelt személyes adatok továbbításának időpontját,  

• az adattovábbítás jogalapját és címzettjét,  

• a továbbított személyes adatok körének meghatározását,  

• az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

 

Az adatok adattovábbítási nyilvántartásban való megőrzésére irányuló - és ennek alapján a 

tájékoztatási - kötelezettség időtartamát az adatkezelést előíró jogszabály korlátozhatja. E 
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korlátozás körében személyes adatok esetében öt évnél, különleges adatok esetében pedig 

húsz évnél rövidebb időtartam nem állapítható meg. 

 

Külső ellenőrzési jogosultság az adatvédelmi hatóság által megbízott személyeket illeti meg, 

akik felvilágosítást kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvántartási rendszerébe, 

megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatát, beléphetnek az adatkezelő 

helyiségekbe.  

 

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelősségi viszonyok szabályai 

A gyermekek, tanulók személyes adatai  

• A gyermekek , tanulók személyes adatait csak 

• pedagógiai, 

• habilitációs, rehabilitációs feladatok ellátása, 

• gyermek,- ifjúságvédelmi, 

• iskola-egészségügyi, 

• a köznevelési törvényben meghatározott nyilvántartás  

• folyamatban lévő büntetőeljárási, szabálysértési eljárásban a büntethetőség,    

• felelősségre vonás mértékének megállapítása céljából  

 

lehet kezelni a célnak megfelelő mértékben és kötött módon. 

 

• A pedagógus, az intézményi az oktató-nevelő munkát végző és segítő közalkalmazott, 

az intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek,a kiskorú tanuló más, vagy 

saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ez esetben az 

adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján – a jogosult 

beleegyezése nem szükséges. 

 

• A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 

azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva 

harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényt, 

adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 

jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fenn marad.  
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A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével 

összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt 

vettek a nevelőtestület ülésén. A titoktartási kötelezettség alól kiskorú tanuló esetén a 

szülő írásban felmentést adhat.  

 

• A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat 

közölhető kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi 

vagy erkölcsi fejlődését. 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-

oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy 

saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a 

helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

• Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei 

között – az kijelölt vezető vagy más alkalmazott jogosult.  

 

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai 
 

• Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait 

• a foglalkoztatással kapcsolatosan 

• a juttatások kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, 

• állampolgári jogok és kötelességek teljesítésével  

• nemzetbiztonsági okok 

• alapján szabad a közoktatási törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése 

céljából a célhoz kötötten felhasználni. 

Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért és célhoz kötött továbbításáért 

az intézményben:  

• a vezető és kijelölt helyettese  

• az érintett alkalmazott felettese, 

• a munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott (ügyintéző) , 

• az alkalmazott (a saját adatainak közlése tekintetében) tartozik felelősséggel.  
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• Az alkalmazott, felelős azért, hogy az általa az intézmény részére átadott,bejelentett 

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

• Az dolgozó felelősségi körén belül minden esetben köteles az adatlapon dokumentálni 

a jogosultság gyakorlásának jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét 

.  

• A minősítést végző dolgozó felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a 

minősítés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és 

tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg.  

 

• A munkaügyi feladatot ellátó dolgozó felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, 

hogy a megfelelő személyi iratra az adatot a keletkezésétől, illetőleg változásától 

számított legkésőbb hét munkanapon belül rávezessék az alábbi esetekben: 

  

• az alkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítésekor és kijavításakor, 

• ha az alkalmazott nem az általa szolgáltatott adatainak kijavítását, vagy 

helyesbítését kéri, kezdeményezi . 

 

 

• A munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott felelősségi körén belül köteles ( iskolatitkár) 

• gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - 

adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának,  

• gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás 

kerülhessen, amely adatforráson alapul,  

• az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését 

kezdeményezni a munkaügyi ügyekkel foglalkozó vezetőjénél, ha megítélése 

szerint a személyi iraton szereplő adat valóságnak már nem felel meg.  

 

Az adatkezelés intézményi rendje 

 

Intézményünk adatkezelési tevékenysége magába foglalja a közalkalmazottak és a tanulók 

személyes adatainak felvételét, feldolgozását, jogszerű felhasználását, tárolását, továbbítását, 

előírásszerű védelmét.  
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Adatkezelő: minden olyan vezető, ügyintéző, ügykezelő (adatrögzítő), aki(k) feladatuk 

végzése során célhoz kötötten adatnyilvántartással, személyi irattal összefüggő adatokat 

kezelnek 

 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

 

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál a közalkalmazotti tanácsot a 

szülői szervezetet, (közösséget) és az iskolai diákönkormányzatot véleményezési jog illeti 

meg.  

 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén   

• az alkalmazottat tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétele 

nem kötelező,  

• kiskorú tanulónál be kell szerezni a szülő engedélyét. 

Az oktatási azonosító szám igénylése, kiadása és a változás-bejelentés 

• Az adatvédelmi törvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozó és tanuló  

• részére – a KIR adatbázisból történő kigyűjtéssel – írásbeli igazolást kell kiadni a 11 

jegyből álló azonosító számáról.  

• Ha az érintett dolgozó tájékoztatást kér az oktatási azonosító számáról és a KIR-ben 

róla nyilvántartott adatokról, az intézmény adatfelelőse a kérelem napján, 

térítésmentesen a KIR-ből nyomtatható tájékoztatást állít ki.  

• Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanulóval, óraadóval vagy más alkalmazottal 

létesített jogviszonyt, aki rendelkezik oktatási azonosító számmal, a jogviszony 

létesítését követő öt napon belül köteles a jogviszony létrejöttét bejelenteni a KIR-en 

keresztül. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet új oktatási azonosító számot 

kérni és kiadni. 

• Ha az oktatási azonosító számmal rendelkező személy jogviszonya megszűnik, a 

jogviszony megszűnését – a megszűnés időpontjától számított – öt napon belül be kell 

jelenteni a KIR-en keresztül. 

• Ha a gyermek, tanuló jogviszonya a nevelési-oktatási intézménnyel megszűnik, az 

intézmény statisztikai céllal közli a KIR-en keresztül, hogy  

• a jogviszony milyen jogcím alapján szűnt meg,  
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• tanuló esetén közli, hogy az érintett az adott köznevelési alapfeladatban szerzett-e 

iskolai végzettséget, szakképesítést, valamint – iskolai végzettség hiányában – 

hány évfolyamot végzett el. ( A tanulói jogviszonyon érteni kell a magántanulói, a 

vendégtanulói jogviszonyt, az externátusi, kollégiumi tagsági jogviszonyt, továbbá 

a fejlesztő felkészítésben, a fejlesztő nevelés-oktatásban való részvételt is.) 

 

Az adatok továbbításának rendje 

 

Az alkalmazottak, pedagógusok a kötelezően nyilvántartott adatai a törvényben 

meghatározott céloknak megfelelően a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz 

kötöttség megtartásával továbbíthatók  

• finanszírozáshoz szükséges adatok tekintetében a fenntartónak,  

• a törvényi felhatalmazás alapján, a társadalombiztosítással összefüggő 

jogviszonnyal összefüggő adatok tekintetésben az Országos Egészségbiztosítási 

Pénztárnak, illetve a NAV-nak 

• SZJA törvény felhatalmazása alapján az adózással összefüggő adatok esetében a 

NAV-nak 

• a köznevelési törvény alapján meghatározott pedagógusi és közalkalmazotti 

nyilvános adatok tekintetében a KIR számára   

• a pedagógusigazolvány kiadásához szükséges adatok tekintetében a 

pedagógusigazolvány kibocsátójának  

• a közneveléssel összefüggőadatokat az igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, 

• a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak 

• jogszabályi felhatalmazások alapján a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

A gyermekek, tanulók kötelezően nyilvántartott adatai a törvényben meghatározott 

céloknak megfelelően továbbíthatók az alábbiak szerint: 

• fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére 

• a neve, születési helye és ideje,  

• lakóhelye, tartózkodási helye,  

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

• jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése,  

• magántanulói jogállása,  

• mulasztásainak száma  

• a tartózkodásának megállapítása céljából,  

• a jogviszonya fennállásával,  

• a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben  

• az érintett felsőoktatási intézmény részére 

• iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai  

• az iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan  

• egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény részére az egészségi 

állapotának megállapítása céljából 

• a neve, születési helye és ideje,  

• lakóhelye, tartózkodási helye,  

• társadalombiztosítási azonosító jele,  

• szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye tartózkodási helye és 

telefonszáma,  

• iskolai egészségügyi dokumentáció,  

• a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok 

• a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjúság-

védelemmel foglalkozó szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából  

• 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 fenntartó részére, az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges 

adatai az igénybe vehető állami támogatás igénylése céljából  

• a tankönyvforgalmazók részére a számla kiállításához szükséges adatai  

• az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából. 
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• a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás 

között, 

• a tanuló sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára vonatkozó adatai 

• tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai  

• a szülő, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, az iskola részére, az iskolába 

lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai  

• a szülő, a vizsgabizottság, a gyakorlati képzés szervezője, a tanulószerződés 

alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskola, iskolaváltás 

esetén az új iskola, a szakmai ellenőrzés végzője részére 

• magatartása,  

• szorgalma  

• tudása  

• értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül,  

• a KIR adatkezelője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adata  

 

 

A tanuló fejlődésének nyomon követése 

 

Az iskola és vezetője, továbbá a tanuló és a pedagógus - jogszabályban meghatározottak 

szerint - köteles részt venni az országos mérés-értékelés feladatainak végrehajtásában. A 

méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumentum 

alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható.  

A tanulói teljesítmény mérése és értékelése céljából az országos mérés-értékelés során 

keletkezett, a tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, s e 

célból a mérési azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók a közoktatási feladatkörében 

eljáró oktatási hivatal részére.  

 

Az átadott dokumentumhoz személyazonosításra alkalmatlan módon kapcsolni lehet az 

önkéntes adatszolgáltatás útján gyűjtött, a tanuló szociális helyzetére, a tanulási és életviteli 

szokásaira, a szülők iskolázottságára, foglalkozására vonatkozó adatokat. A közoktatási 

feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat visszaküldi az iskolának.  
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Az országos mérések, értékelések során az érintett tanulónál minden esetben azt a mérési 

azonosítót kell alkalmazni, amelyet az általa első ízben kitöltött dokumentumon alkalmaztak. 

Az adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő ötödik tanítási év végén törölni kell.  

 

Az iskola az önkéntes adatszolgáltatással gyűjtött adatokat a dokumentumoknak a köznevelési 

feladatkörében eljáró oktatási hivatalnak történő megküldést követő három munkanapon belül 

törli. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók 

fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai 

intézkedések kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon 

tárolt, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével 

átadhatók a pedagógiai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával 

kapcsolatos eljárásban történő felhasználás céljára.  

 

Ha a tanuló átlépéssel iskolát vált, adatait - beleértve a mérési azonosítót is - a másik 

iskolának továbbítani kell. Az iskola értesíti a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási 

hivatalt arról, hogy a mérési azonosítót melyik iskolának küldte tovább. A közoktatási 

feladatkörében eljáró oktatási hivatal a feldolgozott adatokat a honlapján az érintett tanuló és 

szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

 

Az adatkezelésben résztvevők köre 

 

Adatkezelés felügyelete, irányítása 

Intézményvezető 

• elkészíti és kiadja az intézmény adatvédelmi ,adatkezelési szabályzatát 

• teljes körű adatkezelési, betekintési, adattovábbítási jogokkal. rendelkezik.  

• titoktartási és adatvédelmi kötelezettsége van az intézmény személyi állomány 

adataira vonatkozóan 

• ellenőrzi, hogy a személyes és különleges adatok kezelése megfelel-e a törvényi 

előírásoknak 

• biztosítja az adatkezeléshez és védelemhez szükséges személyi, szakmai, tárgyi 

feltételeket. 

• kijelöli az adatkezeléssel foglalkozók körét, feladatait 
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• rendszeresen ellenőrzi a közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói és 

alkalmazotti adatok nyilvántartásának kezelésének, továbbításának szabályosságát, 

jogszerűségét, 

• intézményváltás esetén gondoskodik a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos tanulói adatok megfelelő továbbításáról  

• gondoskodik az indokolt mértékben és módon meghatározott adatok kezelésének 

rendjéről, s amennyiben szükséges az érintettek hozzájárulásának beszerzéséről. 

• számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes rendszerben tárolt összes 

alkalmazotti, tanulói és tanügyi adatok olvasási, valamint a tantárgyi érdemjegyek 

téves bejegyzéseinek javításának írásos hozzáférésére 

• esetileg engedélyezi a számítástechnikai rendszer üzemeltetését biztosító 

rendszergazda írási, olvasási jogosultságát 

• meghatározza az intézmény számítástechnikai rendszerében tárolt adatok 

hozzáférésének jogosultsági körét és a hozzáférés mértékét 

• az adatkezelés felügyeletére, ellenőrzésére vonatkozó feladatait és jogait 

átruházhatja az iskolatitkárra, helyettesére. 

 

 

Intézményvezető-helyettes 

• ellenőrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozó jogszabályok és az 

adatvédelmi és kezelési szabályzat előírásai szerint történjen 

• haladéktalanul intézkedik az esetleges szabálytalanságok esetén azok 

megszüntetésére, 

• figyelemmel kíséri az adatkezelésre vonatkozó jogszabályokat, és annak 

változásait, szükség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgató részére adatkezelési 

szabályzat módosítása érdekében 

• mint az intézményvezető által kijelölt helyettes, jogosult az intézmény 

alkalmazottainak, tanulóinak személyi nyilvántartásába teljes körűen betekinteni  

• a betekintés vagy adatszolgáltatás során tudomására jutott adatot csak 

rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és csak arra feljogosított személynek 

hozhatja tudomására 

• a munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felügyeli a közoktatási 

törvény alapján nyilvántartott tanulói és alkalmazotti adatainak kezelését, 

továbbítását 
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• rendszeresen ellenőrzi a munkaügyi előadó adatkezelésével és védelmével 

kapcsolatos munkáját 

• A számítástechnikai rendszerben tárolt összes tanulói, tanügyi adathoz olvasási 

jogosultsággal hozzáférhet 

 

Az adatkezelési operatív feladatai   

 

Iskolatitkár 

 

• A munkaügyi feladatokhoz nélkülözhetetlen adatok tekintetében teljes 

adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és adatvédelmi 

kötelezettsége van. 

• Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- és 

kezelési szabályzat előírásai alapján végezni. 

• Feladatainak ellátása során titoktartási kötelezettség terheli, A titoktartási 

kötelezettség nem vonatkozik a közalkalmazottak adatainak azon körére, 

amelyeket nyilvántartási, illetve adatszolgáltatási célból feldolgoz és továbbít. 

• Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes adatokhoz való 

hozzáférésre.  

• Nyilvántartja a pedagógusok és alkalmazottak adatait a közoktatási 

törvénykötelező előírása szerint. 

• Kezeli a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagát és vezeti a szükséges 

nyilvántartásokat. 

• Az informatikai  rendszerben tárolt összes alkalmazotti adathoz írási és olvasási 

jogosultsággal hozzáférhet. 

• Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- és 

kezelési szabályzat előírásai alapján végezni. 

• Feladatainak ellátása során titoktartási kötelezettség terheli. A titoktartási 

kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak azon körére, amelyeket vezetői 

utasítás alapján nyilvántartási, illetve adatszolgáltatási célból feldolgoz és továbbít. 

• Az intézmény tanulóira vonatkozóan az adatfelvételt és megváltoztatást nem 

tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési 

jogosultsággal rendelkezik. 
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• Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes adatokhoz való 

hozzáférésre. 

• Nyilvántartja a tanulók adatait a közoktatási törvény kötelező előírása szerint. 

• A pedagógusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasítás szerinti továbbítása. 

• A számítástechnikai rendszerben tárolt összes tanulói, tanügyi adathoz korlátozott 

(írási) jogosultsággal hozzáférhet. 

 

 

Pedagógusok, osztályfőnök 

• Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- és 

kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

• Köteles a tudomására jutott hivatali, és a tanulók gyermekek felügyelete során 

birtokába jutott titkot megőrizni. 

• Az érintett osztályon és a nevelőtestületen belül, a tanulók magatartására, 

szorgalmára a tudásuk értékelésére vonatkozóan részleges adatkezelési, 

betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsággal rendelkezik. 

• Az intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló más, 

vagy saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ez 

esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján – a 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

• A tanulókkal kapcsolatos munkavégzése során az alábbi adatokat kezelheti 

• a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának 

és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár 

esetén a tartózkodási jogcíme és tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma 

• szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

• tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

• felvételivel kapcsolatos adatok 

• a tanulómagatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 

minősítése, vizsgaadatok 

• a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok 

• a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok 
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• beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 

tanuló rendellenességére vonatkozó adatok 

• Számítógépes adatkezelés esetén jogosult a számítógépes rendszerben tárolt összes 

tanulóra olvasási, valamint az általa oktatott tantárgyi érdemjegyek és a hiányzások 

írásos hozzáférésére. Az általa oktatott tantárgyak érdemjegyeinek módosítása, 

csak az igazgató írásos hozzáférési jogosultságán keresztül történhet.  

 

 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 

• Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- és 

kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

• Köteles a tudomására jutott hivatali, és a tanulók, gyermekek felügyelete során 

birtokába jutott titkot megőrizni. 

• Feladatára vonatkozóan részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, 

másolatkészítési jogosultsággal rendelkezik. 

• A tanuló, gyermek osztályfőnökével, nevelőjével együttműködve, konzultálva, az 

intézmény vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló más, 

vagy saját magatartása miatt súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ez 

esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi felhatalmazás alapján – a 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

• Munkavégzése során az alábbi adatokat kezelheti 

• a tanuló neve, születési helye, ideje, állampolgársága 

• lakcíme, telefonszáma 

• szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

• a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozók adatok 

• a tanuló diákigazolványának sorszáma 

• a tanuló azonosító száma (diákigazolványban szerepel) 

• Munkavégzése során továbbíthatja az előzőekben részletezett adatokat: 

• az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek 

(iskolaorvos, fogorvos), a tanuló egészségügyi állapotának megállapítás 

céljából 
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• a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, 

tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából 

(gyermekjóléti szolgálat, illetékes jegyző) 

 

Számítástechnikai munkatárs, rendszergazda 

• Köteles munkáját az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok és az adatvédelmi,- és 

kezelési szabályzat rá vonatkozó előírásai alapján végezni. 

• Köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

• Felel a számítástechnikai rendszer adatbiztonsági követelményeinek betartásáért, a 

zökkenőmentes üzemeltetésért. 

• Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartásáról. 

• Kizárólagossal biztosítja az adatkezelésben résztvevő számára biztosított hozzáférési 

jogosultságot. 

• Biztosítja, hogy az intézményben minden adatkezelő csak egyéni azonosítás után 

léphessen be az elektronikus rendszerbe. 

• Gondoskodik arról, hogy az adatok bevitelének adatmódosításának tényét időpontját, 

az adatkezelő azonosító adatait a rendszer automatikusan naplózza. 

• Biztosítja, hogy az adatokról naponta biztonsági mentés készüljön. 

• Biztosítja, hogy a számítógépes hálózatban az adatok „feltörése” ne legyen lehetséges. 

• Intézményvezető  eseti engedélye alapján jogosult a számítógépes rendszer adatainak 

olvasási és írásos hozzáféréséhez. 

 

Az intézményi adatkezelés végrehajtásának szabályai 

A személyi adatok forrása 

Az intézményi dolgozók és tanulók esetében azok az adatok, amelyek az intézmény 

nyilvántartási, adatszolgáltatási, továbbítási feladataihoz, kötelezettségeihez kapcsolódnak, s 

amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzájárultak 

 

A személyes adatok felvételének formája 

Az adatok felvétele minden esetben írásbeli formában történik, Szóbeli tájékoztatás alapján 

az adatbázisba semmilyen adat nem kerülhet be. 

 

A személyes adatok felvételének módja 
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A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrásául szolgáló iratban szereplő adatoktól. 

Ha a forrás-irat valamilyen okból értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondásos, vagy 

hiányos, akkor az adat szolgáltatótól írásbeli módon történt kijavítást, kiegészítést kell kérni 

az „Adatnyilvántartó/változást Jelentő Lap” kitöltésével. Az Adatnyilvántartó/változást 

Jelentő Lapon szereplő adat felvétele – mint kiegészítési, módosítási, javítási kérelem- csak 

akkor végezhető el, ha azt a dolgozó, vagy a tanuló gondviselője dátummal ellátva sajátkezű 

aláírásával hitelesíti 

 

A személyi adatokhoz történő hozzáférés 

 

A hagyományos nyilvántartásban és a számítógépes naplóban szereplő adatok hozzá-

féréséhez az adatkezelő, felhasználó csak a szükséges mértékben, ideig és a feladatának 

elvégzéséhez kötött módon férhet hozzá. 

A számítógépes adatkezelés esetén a rendszer felhasználói egyes adatfajtákhoz olvasási, vagy 

írás és olvasási jogosultsággal férhetnek hozzá.  

A megismert adatokat a hozzáférési jogosultsággal rendelkező dolgozó kimásolhatja, illetve 

kinyomtathatja, azzal a kötelezettséggel, hogy az ily módon nyert adatokat csak feladataihoz 

kötötten használhatja fel, s gondoskodik arról, hogy az ne kerüljön illetéktelenek birtokába. 

Számítógépes adatkezelés esetén a hozzáférési jogosultság a rendszergazda által kiadott 

személyes kód és jelszó alkalmazásával nyílik meg.. 

 

A személyi adatok felhasználása az intézményi nyilvántartásokban   

 

a.) Az intézményben dolgozó közalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilván-tartásokban 

találhatók.                  

Az alkalmazotti nyilvántartások előállítása alapjául szolgáló adatok bevitelére a munkaügyi 

dolgozó és az iskolatitkár jogosultak. 

 

b.) A kötelezően előállítandó és használandó nyilvántartásokban a tanulók, gyermekek 

személyi adatait osztályonként, vagy csoportonként kell feldolgozni. 

(megfelelő intézmény nyilvántartása kiválasztandó az alábbi felsorolásból!) 

 

Az iskola által kötelezően használt nyilvántartás 

• a bizonyítvány, 

• a nemzetiségi bizonyítvá 
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• a törzslap külíve, belíve, 

• a nemzetiségi törzslap külíve, belíve 

• az értesítő (ellenőrző), 

• az osztálynapló, 

• a csoportnapló, 

• az egyéb foglalkozási napló, 

• a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

• az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához 

• az órarend, 

• a tantárgyfelosztás, 

• a továbbtanulók nyilvántartása 

• az étkeztetési nyilvántartása 

• a tanulói jogviszony igazoló lapja, 

 

Az intézményünkben kezelt adatokat részben nyomtatott formában és elektronikus módon 

tartjuk nyilván. A továbbításra szolgáló adatközlő lapokat ugyancsak hagyományos 

nyomtatott formában vagy elektronikus módon vezetjük. 

 

Az intézmény minden dolgozójának és tanulójának személyes adatainak összegyűjtéséről, 

karbantartásáról, biztonságos kezeléséről, ellenőrzéséről az igazgató által kijelölt munkaügyi 

feladatokat ellátó dolgozó, vagy vezető gondoskodik 

 

Az adatkezelés ügyvitele, dokumentumai 

 

A személyi iratok 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

Személyi iratok csoportosítása 

 

• a közalkalmazott személyi anyaga 

• a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat 
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• a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok 

• a közalkalmazott saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok 

• tanulói iratok 

 

Az intézményi dolgozók személyi anyagának adattartalma 

 

Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden esetben 

együttesen kell tárolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   

 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 

közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen 

szabályzat szerint kezeli.  

Személyes alapadatok iratai 

• az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja,  

• az önéletrajz,  

• az erkölcsi bizonyítvány,  

• a kinevezés, 

• a besorolásról, illetve az áthelyezésről rendelkező iratok,  

• a minősítés,  

• az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,  

• a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,  

• közalkalmazotti igazolás másolat.  

• hatályos fegyelmi ügyek 

Közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok:  

• juttatásokkal kapcsolatos iratok (kitüntetés, jubileumi jutalom, külön juttatás,  

• céljutalom, eseti jutalom, munkáltatói kölcsön, képzésre kötelezés, tanulmányi 

szerződés, tanulmányi igazolás, tanulmányi juttatás, elhelyezés, egyéb jóléti 

ügyek),  

• közalkalmazotti jogviszonyt érintő egyéb iratok (pályázat, alkalmasság igazolások, 

nyilatkozat, szolgálati igazolvány, munkavédelmi oktatás, kártérítés, 

összeférhetetlenség, helyettesítés elrendelés, fizetés nélküli szabadság, (GYES, 

GYED, GYES, saját lakásépítés) 

• hozzátartozó ápolás, házastárssal külföldre utazás, egyéb) szabadidő, eltérő 

munkarend megállapítás,  
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 Közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő más jogviszonyok iratai 

 

• katonai szolgálat,  

• felkérések,  

• további jogviszony létesítés engedélyezése, ill. elutasítása),  

 

 Közalkalmazott kérelmére kiállított, vagy önként átadott iratok 

 

• szociális támogatás,  

• egyéni kérelmek,  

• munkaképesség csökkenés,  

• munkavégzés alóli mentesség igazolása,  

• közszolgálati alapnyilvántartásban szereplő adatok alapját képező iratok,  

• nyilvántartott adatok változásainak bejelentése,  

• iskolai végzettség, szakképzettség, tudományos fokozat,  

• nyelvvizsga,  

• közigazgatási alap- és szakvizsga,  

• ügykezelői vizsga,  

• egyéb képzettség,  

• szakértői okiratok másolatai,  

• betekintési kérelem, 

    

 Illetménnyel és ezzel összefüggő, más jogviszonyokkal kapcsolatos iratok 

 

• személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetés - letiltás, melyek a b.) pont 

szerinti iratcsoport részei, elkülönítésük azonban a központi bérszámfejtéshez 

kapcsolódik. 

 

 

A személyi anyag része a közalkalmazotti alapnyilvántartás. A közalkalmazotti 

alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes 

módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell 

nyomtatni a következő esetekben: 
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• a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

• a közalkalmazott áthelyezésekor 

• a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

• ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak 

 

A személyi iratokba történő betekintés  

 

A személyi anyagba való betekintésre jogosultak. 

• saját adataiba az alkalmazott, 

• az alkalmazott felettese,  

• a minősítést végző vezető  

• a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy 

• a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy  

• munkaügyi per kapcsán a bíróság  

• feladatkörükben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult 

büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság , nemzetbiztonsági 

szolgálat 

• a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat ellátó 

munkatárs feladatkörén belül.  

 

A személyi iratok kezelésének feladatai  

 

Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvántartott 

adatokkal kapcsolatban minden e szabályzat szerint információhoz jutó személyt adatvédelmi 

kötelezettség terhel, felelős a tudomására jutott adat rendeltetésének megfelelő 

felhasználásáért, valamint azért, hogy az e szabályzat szerint illetéktelen személy birtokába ne 

juthasson.  

 

A személyügyi/munkaügyi feladatokért felelős vezető köteles gondoskodni arról, hogy a 

személyes adat a megfelelő személyi iratra, adathordozóra a keletkezésétől, változásától, 

helyesbítésétől számított hét .munkanapon belül rávezetésre kerüljön, illetve kezdeményezi a 

munkáltatói jogkör gyakorlójánál az általa kiadott írásbeli rendelkezés szükség szerinti 

helyesbítését.  
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A személyügyi/munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott az általa kezelt - a (köz)alkalmazotti 

jogviszonnyal összefüggő - személyi iratra adatot, megállapítást csak közokirat, az 

alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés alapján tehet . 

Köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint valóságnak már meg nem felelő adat 

helyesbítését, törlését.  

 

Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak e szabályzat szerint teljes körű adatkezelési 

jogkörrel rendelkező személyügy/munkaügyi feladatot ellátó alkalmazott vezetheti, akit az 

adatnyilvántartás minden szakaszában és a tárolás során terhel az adatvédelmi kötelezettség.  

 

A személyi iratok iktatása, tárolása   

 

Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden esetben 

együttesen kell tárolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   

 

A személyi iratokat külön iktatókönyvben gyűjtőszámon kell iktatni. Az így beiktatott 

személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e 

célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  

 

A személyzeti iratokból az iktatóba másolati példányt nem kell lerakni.  

 

Az irattárazás az alkalmazotti jogviszony fennállásáig az iskolatitkárnál történik.  

 

A számítógépes iktatási rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személyügyi tárgykódon 

nyilvántartott iratok adataihoz, csak a hozzáférési jogosultsággal rendelkező munkatársak 

férhessenek hozzá.  

 

Személyi iratot tárolni csak az igazgatói iroda helyiségében, a munkavégzést követően 

biztonsági zárral ellátott irattárolóban (páncél- vagy lemezszekrényben) elzártan lehet.  

 

Az intézmény személyügyi feladatot ellátó helyisége (i) az igazgatói iroda, iskolatitkári szoba, 

felsős osztályterem.  

A személyügyi feladatot ellátó dolgozó helyiségét - ha az ott dolgozók közül senki nem 

tartózkodik bent - zárva kell tartani.  
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Az ilyen helyiségek ajtaját biztonsági zárral kell ellátni, kulcsait csak az ott dolgozók vehetik 

át az iskolatitkártól és munkaidő végén át kell adni.  

 

Az alkalmazotti jogviszony megszűnését követően az irattárba történő helyezése előtt az 

iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattárazás 

tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. Ezután az alkalmazott személyi iratait - az 

irattárazási tervnek megfelelően - a központi irattárban kell elhelyezni.  

 

Az irattárban elhelyezésre kerülő "régi anyag" elnevezésű személyi iratokat úgy kell tárolni, 

hogy ahhoz csak az intézményvezető, kijelölt helyettese és a személyügyi feladat/munkaügyi 

feladatot ellátó vezető férhessen hozzá.  

 

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell 

őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyirat kezelési szabályzatában és 

irattárazási tervében kell rendelkezni.  

 

Személyi iratok nyilvántartása 

 

Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi iratgyűjtőben 

kell tárolni és őrizni.  

 

Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal kell 

elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében.  

 

Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyűjtőben 

elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvántartás oldalai 

kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatószámot és az 

ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid szöveges megjelölést. 

 

A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő üres sor 

egy vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi ügyintéző 

aláírásának feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az 

intézmény személyügyekkel foglalkozó ügyintézőjének feladata.  

 

A személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetésletiltás, családi pótlék stb. iratok, 

központi bérszámfejtéshez kapcsolódnak. Az iratok tárolása, őrzése a gazdasági iroda 

feladata.  
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A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - ceruzával kell 

vezetni.  

 

 

Személyi adatokban történő változások kezelése  

 

Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 7 napon belül írásban 

bejelenteni és okirattal (vagy annak másolatával) igazolni a személyügyi/munkaügyi feladatot 

ellátó munkatársnak: 

• név,  

• családi állapot,  

• eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),  

• lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe,  

• iskolai végzettség,  

• szakképzettség,  

• tudományos fokozat,  

• állami nyelvvizsga,   

• iskolai végzettség, szakvizsga,  

 

 

A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő személyügyi munkatárs a 

bejelentéstől számított hét .munkanapon belül köteles a megfelelő személyi iratra rávezetni.  

 

A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának rendelkező 

részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása mellett - zárójelben 

fel kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR számát.  

 

Az áthelyezés elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban kell 

megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, időpont, 

munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, szabadság, 

fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak rögzítése, hogy az 

áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó szervezetnek nincs 

jogfolytonos teljesítési kötelezettsége).  

 

Közérdekű adat 
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Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat. 

 

Az intézmény közérdekű adatai nyilvánosak, kívülállók számára hozzáférhetők, 

megtekinthetők. 

Az intézmény kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók 

gyors pontos tájékoztatása az alábbi közérdekűnek minősíthető adatairól: 

 

• alapadatai (az alapító okirat szerint) 

• feladatai,  

• hatásköre 

• szervezeti felépítése 

• működésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok 

• nevelési programja 

• pedagógiai programja 

• házirendje 

• feladatok, követelmények 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató 

• a beiratkozásra meghatározott idő,  

• a fenntartó által engedélyezett osztályok, csoportok számát, 

• köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb 

díjfizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcíme és mértéke,  

• tanévenként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéke,  

• a fenntartó által adható kedvezmények, beleértve a jogosultsági és igénylési 

feltételeket is, 

• a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításai és ideje,  

• a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó – 

vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje,  

• a külső szervek által végzett ellenőrzések nyilvános megállapításai,  

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 
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• a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendje éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, 

• tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai 

 

 

Az intézmény közérdekű adatainak nyilvánossága 

 

Az intézmény nevelési és pedagógiai programja, szervezeti és működési szabályzata, 

házirendje és annak hatályos változata megtekinthető az intézmény folyosóján elhelyezett 

asztalon, igazgatói irodában, szorgalmi időben naponta 8.00-tól 16.00 óráig.  

 

 

Az iskolában szervezett versenyek, vizsgák név szerinti eredményeinek nyilvános kihirdetése 

csak a tanuló, illetve a szülő előzetes hozzájárulása, illetve ráutaló magatartása következtében 

történhet. 

 

 Az intézmény Különös közzétételi listában ad tájékoztatást a tevékenységéhez kapcsolódó 

jogszabályilag meghatározott (személyes adatokat nem sértő) adatokról, információkról az 

alábbiak szerint: 

 

Iskolák esetében: 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

• a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, csoportok 

számát, 

• a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési kötelezettség jogcímét és mértékét,  

• tanévenként az egy főre megállapított díjak mértéket,  

• a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési 

feltételeket is, 

• a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét,  

• a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó – 

vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét,  

• egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

• az intézmény nyitva tartásának rendjét,  
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• éves munkaterv alapján a nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb 

rendezvények, események időpontjait, 

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

• a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot, 

• a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és 

szakképzettségét, 

• a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, iskolai 

végzettségét és szakképzettségét, 

• az országos mérés-értékelés évenkénti eredményeit, 

• a tanulók le- és kimaradásával, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, 

• középiskolákban – évenként feltüntetve – az érettségi vizsgák átlageredményeit, 

• a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségét, 

• a hétvégi házi feladatok és az iskolai dolgozatok szabályait, 

• az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit, a tanulmányok 

alatti vizsgák tervezett idejét, 

• az iskolai osztályok számát és az egyes osztályokban a tanulók létszámát, 

• szakkörök igénybevételének lehetőségeit. 

• mindennapos testedzés lehetőségeit 

• hétvégi házi feladat szabályait,  

• iskolai dolgozatok szabályait. 

 

 

 

 

A Köznevelés Információs Rendszere (KIR) 

 

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói 

adatokat tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt 

kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, 

meghatározott esetben adhatunk ki.  
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Intézményünk, mint köznevelési feladatokat ellátó adatszolgáltató (intézménytörzs) 

törvényileg előírt módon és tartalommal adatot szolgáltat a KIR honlapján keresztül fokozott 

biztonságú elektronikus aláírással, vagy postai úton a KIR által biztosított adatlapon 

(amennyiben az elektronikus hitelesítés az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza 

az alapító és a fenntartó nevét , székhelyét, az intézmény - külön jogszabályban meghatározott 

- hivatalos nevét, az intézmény típusát, az intézmény feladat ellátási helyét, az intézmény 

székhelyét, OM azonosítóját tagintézmény nevét telephelyét, alapfeladatának, szakfeladatának 

jogszabály szerinti megnevezését, nevelési, oktatási feladatot ellátó feladat ellátási helyenként 

felvehető maximális gyermek-, tanulólétszámot, iskolatípusonként az évfolyamok számát, 

(alapfokú művészetoktatás esetén a művészeti ágak, azon belül a tanszakok megnevezését, 

szakképzés esetén a szakmacsoportokat és az Országos Képzési Jegyzékben meghatározottak 

szerint a szakképesítés megnevezését és azonosító számát, szakközépiskola esetén az 

ágazatokat,) a feladatellátást szolgáló vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogát, a 

gazdálkodással összefüggő jogosítványokat. 

A nyilvántartásban szereplő adatok közhitelesek. A nyilvántartás fennálló és törölt adatai, 

továbbá az alapító okirat nyilvánosak, azokat bárki megtekintheti, azokról feljegyzést 

készíthet, valamint elektronikus úton is hozzáférhetők. 

Az intézmény jogszabályi előírás szerint a bejegyzett adatokban bekövetkezett változásokat 

nyolc napon belül bejelenti, és meghatározott adatszolgáltatással adatokat, és ezzel 

egyidejűleg közérdekű információkat szolgáltat a Közoktatási Információs Iroda részére: 

A változásjelentéshez csatolandó az intézmény alapító okirata, megszűnés esetén, pedig 

megszüntető határozat, és a törzskönyvi nyilvántartásból való törlés igazolása. 

 A bekövetkező változásokról, illetve az esetleges megszűnésről nyilvántartást kell vezetni, 

mely tartalmazza a köznevelési intézmény nevét, létesítő és módosító alapító okiratának 

keltét, OM azonosítóját, alapfeladatának, szakfeladatának jogszabály szerinti megnevezését, 

valamennyi feladat ellátási helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adószámát, 

valamennyi pénzforgalmi számlaszámát, a nyilvántartásba vétel, létesítés napját, a fenntartó 

képviseletére jogosult személy nevét, a jogutódlással, átalakulással, fenntartóváltozással, 

intézményi átszervezéssel kapcsolatos alapítói, fenntartói határozatok számát és a döntést 

tartalmazó határozatokat, a megszűnésről szóló alapítói, fenntartói határozatot, a megszüntető 

okiratot, a megszűnés idejét és módját, valamint a megszűnt intézmény iratainak őrzési helyét. 

A nyilvántartás fennálló és törölt adatai, továbbá az alapító okirat nyilvánosak, azokat bárki 

megtekintheti, azokról feljegyzést készíthet, valamint elektronikus úton is hozzáférhetők. 
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A Közoktatási Információs Iroda intézményünk adatszolgáltatása alapján az azonosító 

számot ad ki annak, aki tanulói jogviszonyban áll, akit pedagógus-munkakörben, nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő 

munkakörben alkalmaznak, illetve akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

Pedagógus igazolvány 

 Az Iskola a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 

munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, és pedagógiai felügyelő 

munkakörökben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagógusigazolvány kiadását 

kezdeményezi, Annak részére, akit pedagógus-munkakörből helyeztek nyugállományba, az 

utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását.  

A pedagógusigazolvány elektronikus adattárolásra és adatellenőrzésre alkalmas eszközzel 

ellátott igazolvány. A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban az intézmény, 

elektronikus úton terjeszti elő a pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és 

szolgáltat adatot. Az intézmény az eljárás során - ha jogszabály másként nem rendelkezik - a 

központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszerrel elektronikus úton tart kapcsolatot a KIR 

működtetőjével. 

A pedagógusigazolvány tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult családi és utónevét, 

születési helyét és idejét, lakóhelyét vagy tartózkodási helyét, 14. életévét betöltött jogosult 

esetében az aláírását, az igazolvány kiállításának napját és az érvényesíthetőség évét, 

érvényességre vonatkozó adatot, az igazolvány egyedi azonosítóját (igazolványszám, adatchip 

azonosító), azon intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagógus közalkalmazotti 

jogviszonyban, munkaviszonyban áll.  

 

Intézményünk vezeti azoknak a pedagógusoknak a nyilvántartását, akik azonosító számmal 

rendelkeznek.  

A nyilvántartás tartalmazza  az elektronikus igénylésről kinyomtatott és a pedagógussal 

aláíratott ellenőrző adatlapot, az igénylés elküldésének tényét és idejét,  az oktatási igazolvány 

egyedi azonosítóját, az érvényesítő matricák meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt 

érvényesítő matricák megérkezésének tényét és idejét, a pedagógus igazolvány 

érvényesítésének tényét és idejét, a kiadott érvényesítő matrica sorszámát, a pedagógus 
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igazolvány bevonásának okát, tényét és idejét, az igazolvány egyedi adatchip azonosítóját, a 

megfizetett hatósági díjakat 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 

kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá 

az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógus-

igazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartó szerv részére. 

 

Diákigazolvány 

 

Az iskola a tanuló kérelmére elektronikus úton diákigazolvány kiadását kezdeményezi a 

hatályos jogszabályok szerinti módon és tartalommal. A diákigazolvány közokirat.  

A diákigazolvány elektronikus adattárolásra és adatellenőrzésre alkalmas eszközzel ellátott 

igazolvány.  

A diákigazolvány tartalmazza a diákigazolvány számát, a tanuló nevét, születési helyét és 

idejét, lakcímét és a 14. életévét betöltött tanuló esetében az aláírását, a tanuló fényképét, 

azonosító számát, az iskola nevét és címét, a diákigazolvány lejáratának napját, az igazolvány 

érvényességére vonatkozó adatot és az igazolvány típusát. 

 

 Az Intézmény a diákigazolvány igényléséhez és előállításához szükséges személyes adatokat, 

a köznevelési intézmény adatait, a diákigazolvány egyedi azonosítóját, a kiadott érvényesítő 

matrica sorszámát, valamint a jogosultság ellenőrzéséhez és nyilvántartásához szükséges 

további, személyes adatnak nem minősülő adatot tartalmazó nyilvántartást vezet.  

 

Az intézmény a diákigazolvány elkészítése körében tudomására jutott személyes adatot a 

diákigazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelhetik. 

 

Tanulói nyilvántartás 

 

A KIR tartalmazza a tanulói nyilvántartásban a tanuló teljes nevét (ha pl. két keresztnév 

van), nemét születési helyét és idejét, társadalombiztosítási azonosító jelét oktatási azonosító 

számát, anyja teljes nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, sajátos nevelési 
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igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, diákigazolványának számát,  

magántanuló-e, tanköteles-e, tanulói jogviszony kezdetét, megszűnésekor a kijelentkezés 

adatait valamint az érintett nevelési-oktatási intézmény adatait, a jogviszonyát megalapozó 

köznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatásának helyét, évfolyamát, tanulmányai várható 

befejezésének idejét  

 

A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói 

jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére.  

A tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét 

bejelentik a nyilvántartásba.  

 

Adatkezelésre vonatkozó biztonsági előírások 

Az adatbiztonság követelménye 

Az adatkezelő, illetve tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az 

adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési 

intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, az adat- és titokvédelmi 

szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából 

fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

A különböző nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében 

megfelelő technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok - 

kivéve ha azt törvény lehetővé teszi - közvetlenül ne legyenek összekapcsolhatók és az 

érintetthez rendelhetők. 
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A személyes adatok automatizált feldolgozása során az adatkezelő és az adatfeldolgozó 

további intézkedésekkel biztosítja 

• a jogosulatlan adatbevitel megakadályozását; 

• az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli 

berendezés segítségével történő használatának megakadályozását; 

• annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat 

adatátviteli berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy 

továbbíthatják; 

• annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, 

mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe; 

• a telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát és 

• azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön. 

 

Az adatkezelőnek és az adatfeldolgozónak az adatok biztonságát szolgáló intézkedések 

meghatározásakor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori 

fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, amely a 

személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan nehézséget 

jelentene az adatkezelőnek. 

 

A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás fizikai védelmének 

szabályai 

 

• az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, 

hogy elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy 

természeti csapás ellen,  

• azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos 

feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell szabályozni, 

ellenőrizni,  

• számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, 

felhasználását és a hozzáférést ellenőrizni kell,  

• az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról nyilvántartást 

kell vezetni 
 

• a nyilvántartásban szerepelnie kell  
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• a nyilvántartási számnak,  

• a használatba vétel időpontjának,  

• a kezelésre átvevő aláírásának,  

• számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének.  

• meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó eszközöket 

üzemeltethetik;  

• a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) szolgálati 

titokként kell kezelni;  

• gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásainak 

dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozzá.  

• A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi programok és 

adatok vannak,  

• felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, nyilvántartásba kell venni, 

azt a mágneses adathordozókon fel kell tüntetni.  

• A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántartásban 

dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, illetéktelen 

személyek hozzáférésének megakadályozásáért  

• A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogosultság 

biztosítását azonosító jelszóval kell lehetővé tenni.  

• A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője 

ismerhesse meg.  

• Az azonosító jelszóról szolgálati titkos kezeléssel nyilvántartási dokumentációt kell 

felfektetni, amit az adatbiztonságért felelős vezető lemezszekrényben vagy. kazettában 

köteles tárolni.  

• A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a számítógép 

kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője.  

• Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más feladatot 

ellátó számítógépes rendszer nem férhet hozzá.   

 

Az üzemeltetés biztonsági szabályai 

 

• a számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni kell.  

• a számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személy/munkaügyért felelős 

vezető felhatalmazásával változtatható meg.  
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• A számítógépben kezelt, tárolt alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját jelszavuk 

felhasználásával - kizárólag a személyügyi feladatot ellátó vezető dolgozó férhetnek 

hozzá.   

• A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor 

azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem lehet kiadni,  

• a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai 

eszközzel olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük 

,elcserélésük vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen,  

• olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható 

üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz .  

• Az alkalmazotti nyilvántartás programját úgy kell kialakítani, hogy automatikus 

módon nyilvántartsa az üzemeltetést az üzemeltetés időpontját, a kezelést végző 

személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az üzemzavarok hatásainak elhárítása 

érdekében legalább napi kétszeri mentést kell biztosítania.  

• Az alkalmazotti nyilvántartásban kezelt adatokat legalább hetente egyszer mágneses 

adathordozóra is ki kell vinni, mindig a legutolsó adatállomány megőrzésével, - az 

adatállományok változását naplózni kell.  

• Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti 

adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból és milyen 

terjedelemben szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszolgáltatásra 

jogosultsággal e szabályzatban felhatalmazottak részére történő adatszolgáltatásról  -a 

megjelölt adatokkal - a személyügyi feladatokkal foglalkozó dolgozónak 

nyilvántartást kell vezetnie, melyet öt évig meg kell őriznie.  

 

 

A technikai biztonság szabályai 

 

• az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítástechnikai 

módszerekkel is meg kell akadályozni,  

• az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes 

megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen,  

• az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan ellenőrizni kell.  

• a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni,  

• az adatok és az adatállományok változását naplózni kell,  
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• az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,  

• on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell,  

• programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a próbát külső 

szerv vagy személy végzi - el kell kerülni.  
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Záró rendelkezések 

 

Jelen szabályzat hatálya kiterjed  

 

• az intézmény valamennyi dolgozójára, aki személyes valamint közérdekű adatok 

kezelésével, tárolásával, szolgáltatásával kapcsolatos tevékenységet lát el, 

illetőleg ilyen adatokat tartalmazó dokumentumokat (jelentések, tájékoztatók, 

stb.) készít. 
• bármely azonosított, vagy azonosítatlan személyre, vonatkozó információra 

• valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvántartások, 

adatbázisok, valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra. 

 

Az adatkezelési szabályzat rendelkezéseinek megtartása az intézmény valamennyi 

közalkalmazottjára kötelező.  

 

Adatkezelési szabályzat előírásait a jóváhagyást követő dátummal létesített 

közalkalmazotti jogviszony esetén is köteles a dolgozó tudomásul venni. 

 

Az intézményvezető által kijelölt felelős vezetőnek folyamatosan gondoskodni kell jelen 

szabályzat karbantartásáról, aktualizálásáról. 

 

Az intézményvezető felel jelen szabályzat kiadásáért, a szabályzatban foglaltak 

zökkenőmentes megvalósításáért és az adatvédelmi követelmények közzétételéért.  
 

 

Az adatkezelési szabályzatot - az intézmény vezetőjének előterjesztése után - 

a nevelőtestület fogadja el és hagyja jóvá. 

 

Az adatkezelési szabályzat a jóváhagyás időpontjával lép hatályba. 

 

A szabályzat elfogadásakor véleményezési jogát gyakorolta az iskola szülői szervezete a 

diákönkormányzata és az intézményi tanács, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal 

igazolnak. 

 

Jelen adatkezelési szabályzat és kapcsolódó dokumentumai minden érdeklődő 

iskolahasználó számára megtekinthető az igazgatói irodában, a titkárságon. 
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Az adatkezelési szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

 
 

 

 

 

Kelt: Fertőszéplak, 2020. 06. 22.   

  

                                                                                                  Iliásné Pozsgai Anna 
         (Igazgató) 

 

 

 

 

 

Az Adatvédelmi, -és kezelési szabályzatban foglaltakat véleményezési jogunk 

gyakorlása alapján elfogadjuk 

 
   

 

 

 

 

 

                 Köőné Szalai Katalin                                        Kovács Emőke Mária 
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2. számú melléklet 

 

 

Széchényi Ferenc Általános Iskola 

Fertőszéplak, Soproni utca 1. 

OM azonosító: 030671 

 

 

Adatkezelési szabályzat 

 

kiegészítve a 2016/679 EU rendelet alapján 
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Általános rendelkezések  

  

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról 

és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános 

adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak 

betartásával készült.  

  

Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

  

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, amely iratkezelési szabályzatunk részét képezi. Adatkezelési szabályzatunk 

az alábbi jogszabályok alapján készült:  

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII.  

törvény  

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

• a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

  

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak:  

  

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény végrehajtásának biztosítása,  

• az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és 

az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak 

történő megfelelés,  

• az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

• azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

• az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

• az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

• a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

• az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

• a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  
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Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és 

részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az 

adatokat.   

  

  

Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

  

A Széchényi Ferenc Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 

intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2018. szeptember 15-i értekezletén 

elfogadta.  

Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta a Szülői Munkaközösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben 

aláírásukkal igazolnak.  

Adatkezelési szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett 

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.   

  

  

Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

  

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, vezetőire, 

pedagógusaira, valamennyi munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Módosított adatkezelési szabályzatunk a határozatlan időre szól.  

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a 

kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény 

adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói 

adatkezelés időtartama a intézményünkbe  való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói 

jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alól a 

nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az 

irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

d) Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló 

munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza 

szerint készült írásos tájékoztatóban tájékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a 

jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31. napjáig 

terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő 

dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A 

munkaviszonnyal kapcsolatos adatok – a jogszabályi előírások szerint – nem selejtezhetők.  
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Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

  

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok 

körét a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44.§-ai rögzítik. Ezeket az 

adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.   

  

  

A munkavállalók adatainak kezelése  

  

2.1.1 A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési törvény 44.§ (3) 

c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a jogszabály 

által meghatározott alábbi munkavállalói adatokat:  

  

a) nevét, anyja nevét, nemét, állampolgárságát,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, 

a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munka idejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát,  

n) lakcímét,  

o) elektronikus levelezési címét,  

p) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül  

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges 

akadémiai tagságát, pc) munkaidő-

kedvezményének tényét,  

pd) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét,  

pe) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő 

vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét,  
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pf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját,  

megállapításait.  

  

  

  

Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat  

  

A köznevelési törvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény 5. sz. mellékletében foglalt közalkalmazotti alapnyilvántartásra 

vonatkozó rendelkezések alapján a munkavállalók alábbi adatait kezeljük az 

intézményben: a) neve, leánykori neve,   

b) születési ideje és helye, anyja neve  

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma  

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete  

e) állampolgárság;  

f) TAJ száma, adóazonosító jele  

g) a munkavállaló bankszámlájának száma  

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

i) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mail címe  

j) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

- a munkavállaló egészségügyi alkalmassága,  

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- a munkavállaló részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- a munkavállaló részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  
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Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók 

fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az 

intézmény valamely munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azt szóban vagy írásban 

jelezni köteles az intézmény vezetője számára.  

  

  

  

A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

  

2.2.1 Az Oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapján az 

intézmény tanulói, illetőleg az intézménybe felvételüket, átvételüket kérő tanulók esetében az 

alábbi adatokat: A tanuló:  

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  

j) diákigazolványának számát,  

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya  

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének, oktatásának helyét,  

p) tanulmányai várható befejezésének idejét,  

r) évfolyamát.  

  

Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat  
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Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló 

alábbi adatait tartja nyilván:  

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének,  

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 

esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító 

okirat megnevezése, száma,  

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, dc) jogviszony 

szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuló 

mulasztásával kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra 

vonatkozó adatok, df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, dg) a gyermek, 

tanuló oktatási azonosító száma, dh) mérési azonosító,  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:  

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, eb) a tanuló magatartásának, 

szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése,  

vizsgaadatok, ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos 

adatok, ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, ef) a 

tankönyvellátással kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre 

vonatkozó adatok, eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja 

és oka,  

f) az országos mérés-értékelés adatai.  

  

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó 

jogosultság, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok 

kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

  

  

Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése  
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Az intézményben szervezett iskolai és egyházi eseményekről szóló tájékoztatás érdekében 

az intézmény honlapján és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, 

amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény 

tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola 

által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban 

kell jelezni az intézmény vezetője számára.   

  

A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése  

  

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai 

munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz 

kötötten kezeljük továbbá az alábbi adatokat:  

• a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,  

• a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,  

• a diákok felekezeti hovatartozására, megkeresztelésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében,  

• a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az 

ingyenes vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében,  

 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt 

felsorolt adatok célhoz kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell 

megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője 

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellőzését. 

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló 

vonatkozásában 8 napon belül meg kell szüntetni.  

Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján  

megtalálható az intézmény adatkezelési szabályzata. 

  

 

Az adatok továbbításának rendje  

  

A köznevelési törvény 44. § (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KIR 

adatkezelője a nyilvántartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat 

továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a köznevelési intézménynek, amellyel a 

gyermek, tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az oktatásért felelős 

miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ.  

  

A pedagógusok adatainak továbbítása  
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Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai 

továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

helyi önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

  

A tanulók adatainak továbbítása  

  

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. 

Az elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. § (6)–(6b) és (9) 

bekezdései rögzítik. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az 

alábbiakban:  

  

A tanulók adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes 

adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók:  

  

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére 

valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményei és az 

intézmény között  

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az 

új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából az alábbi adatok: a tanuló 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,  

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születési 

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

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére,  

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz,  

  

Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének és feladatainak meghatározása  

  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat és az iskolatitkárt 

hatalmazza meg.   

  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

  

Az igazgató személyes feladatai:  

• a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

• a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

  

Igazgatóhelyettes:  

•  felelős a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

• a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbításért.  

  

Iskolatitkár:   

• az intézmény alkalmazottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait 

továbbadhatja, az adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik 

az alábbi körben,  

• a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése,  

• a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,  
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• a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

• a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben  

• a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint,  

• kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

• tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,  

• a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a 2.1. fejezetben 

meghatározottak szerint  

• a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,  

• adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben  

• az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos 

tájékoztatás, problémakezelés  

  

Osztályfőnökök:  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

• a 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

• a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok,  

• a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

  

Munkavédelmi felelős:  

• 2.2.2 fejezet df) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása.  
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Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

  

Az adatkezelés általános módszerei  

  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

• nyomtatott irat,  

• elektronikus adat,  

• elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

• az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

  

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti.  

  

  

Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

  

5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

  

A személyi iratok köre az alábbi:  

• a munkavállaló személyi anyaga,  

• a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.1  

• a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

• a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,  

• a munkavállaló bankszámlájának száma  

• a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok.  

  

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

• a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

• a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  bíróság vagy más 

hatóság döntése,  

• jogszabályi rendelkezés.  

  

                                                           
1 Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakaszát  
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5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

• az intézmény vezetője és helyettese  

• az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő, a 

vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

• saját kérésére az érintett munkavállaló.  

  

5.2.4 A személyi iratok védelme  

  

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

• az intézmény igazgatója  

• az intézmény igazgatóhelyettese 

• az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

  

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

  

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása   

  

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője az iskolatitkár közreműködésével 

gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó 

jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben 

felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően 

csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt 

szekrényben kell őrizni.  

  

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. A számítógéppel vezetett 

munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben:  

• a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor,  

• a munkaviszony megszűnésekor,  

• ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 

gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik.  
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A tanulók személyi adatainak vezetése  

  

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  

   

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

• az intézmény igazgatója  

• az igazgatóhelyettes  

• az osztályfőnök  

• az iskolatitkár.  

  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek 

és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

  

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása   

  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. 

A diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló 

vagy az intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A 

személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

• összesített tanulói nyilvántartás,  

• törzskönyvek,  

• bizonyítványok,  

• beírási napló,  

• osztálynaplók,  

• a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  

  

  

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

• a tanuló neve, osztálya,  

• a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  
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• születési helye és ideje, anyja neve,  

• állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

• a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

  

 A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói 

nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a 

továbbiakban digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás 

folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával 

biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus 

formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  

  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

  

  

A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2  

  

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más 

jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása 

szigorúan tilos.  

 

Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és  

érvényesítésük rendje  

  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni 

az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen 

terjedelemben továbbították.   

  

                                                           
2 Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait.  
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A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel jogviszonyban 

nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi 

tisztviselő tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó 

által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá 

arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény 

igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában 

köteles megadni a tájékoztatást.  

  

  

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az 

adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az 

adatkezelést törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, 

közvélemény- 

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles 

a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 8 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt 

és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, 

illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a 

tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a 

tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel 

nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési 

törvény szerint bírósághoz fordulhat.  

  

  

5.5.3 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól  

Az intézmény honlapján  megtekinthető az intézményi adatkezelés szabályairól szóló 

tájékoztató anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési szabályzat is  

5.5.4 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

  



137 
 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.  

    

Záró rendelkezések  

  

  

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény iratkezelési szabályzatának 1. sz. 

mellékletét képezi. Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a 

jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének 

beszerzésével és a fenntartó jóváhagyásával.  

  

  

Fertőszéplak, 2018. szeptember 15.  

  

  

  

………………………….  

  Iliásné Pozsgai Anna          

    intézményvezető      

  

  

Nyilatkozat  

  

Az iskola Szülői Munkaközössége, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében 

aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor 

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.  

  

Fertőszéplak, 2020. június 15.  

  

  

               ..….……………………………….               ....……………………………….  

                 Köőné Szalai Katalin                   Kovács Emőke 

a Szülői  Szervezet  vezetője                                     DÖK-  munkáját segítő  
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1. számú függelék 

 

ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ   
   

Alulírott Széchényi Ferenc Általános Iskola Iskola (székhely: 9436 Fertőszéplak, Soproni utca 1.,) e-

mail cím: iskola@fertoszeplak.hu  képviselő: Iliásné Pozsgai Anna, igazgató, adatkezelésre jogosult 

személyek: Mudra Sándorné, adatkezelésre jogosult személy elérhetősége: 

titkarsagszeplak@gmail.com, 99/370904, valamint Horváth-Doriné Fülöp Éva , elérhetősége: 

szeplakiskola@gmail.com, 99/370904, mint Adatkezelők (a továbbiakban: Adatkezelő) tájékoztatom 

Önt arról, hogy a vonatkozó jogszabályok értelmében Önt megilleti a személyes adatok védelméhez 

való jog és ez alapján  az adatkezelési hozzájárulási nyilatkozat aláírásával, Ön hozzájárul ahhoz, hogy 

az Adatkezelő az alábbiakban megjelölt adatkezelési célok érdekében adatait kezelje.   

   

Adatkezelés célja/jogalapja:   

- Az adatkezelés jogalapja: az Ön hozzájárulása az adati kezeléséhez, vagy Ön és az Adatkezelő között 

létrejött olyan jogviszony, melynek teljesítéséhez az Ön adatainak kezelésére van szükség.  - Az 

adatkezelés célja:    

A személyes adat felhasználása vagy továbbítása egyrészt közvetlen üzletszerzés céljára történik. Az 

Adatkezelő jogosult az Ön személyes adatait az Ön irányában történő reklámtevékenység folytatása 

céljából felhasználni, mely reklámtevékenység során az Adatkezelő jogosult arra, hogy az Ön részére 

reklámanyagokat, prospektusokat, valamint az Adatkezelő tevékenységéről szóló tájékoztatásokat 

küldjön.   

Az adatkezelés másrészt az Ön és az Adatkezelő között a jövőben létrejövő szerződéses jogviszony 

előkészítésének, valamint az előkészítés céljából szükséges hatósági eljárásokban történő felhasználás 

céljából kerül kezelésre. Az Adatkezelő tájékoztatja, hogy amennyiben a személyes adatainak 

kezelésére   

a) az Önre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy   

b) az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha ezen érdek 

érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll kerül sor, 

abban az esetben az Ön további külön hozzájárulása nélkül, valamint az Ön hozzájárulásának 

visszavonását követően is kezelheti a személyes adatait az Adatkezelő.   

   

Adatkezelés időtartama:   

- az adatkezelés kezdő időpontja: hozzájáruló nyilatkozat kelte   

- az adatkezelés időtartama: az adatkezelés az adatkezeléshez adott hozzájárulásának 

visszavonásáig, de legkésőbb az Ön és az Adatkezelő között létrejött jogviszonyból eredő jogok / 

kötelezettségek érvényesíthetőségének / kikényszeríthetőségének elévüléséig tart.   

   

Az adatok megismerésére jogosultak:    

Azon hatóságok, illetve harmadik személyek, amelyek részére történő adat továbbítás az Adatkezelőre 

vonatkozó jogszabályi előírások, vagy Ön és az Adatkezelő között fennálló jogviszony teljesítése 

miatt, illetve az Ön érdekében szükséges.   

Az adatok megismerésére jogosultak különösen: az Adatkezelő munkavállalói, az Adatkezelő 

könyvelését ellátó személy, a kiállított számlák esetében a számlák adattartalmának megismerésére 

jogosult hatóságok, az Adatkezelő munkavállalói vonatkozásában a munkaviszonnyal kapcsolatban 

eljáró hatóságok, az Adatkezelőnél nyilvántartott tanulók vonatkozásában a jogszabályi előírások 

szerinti hatóságok    

mailto:iskola@fertoszeplak.hu
mailto:szeplakiskola@gmail.com
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Adatkezeléssel kapcsolatos jogok    

1. Tájékoztatás kéréshez való jog    

Ön az Adatkezelő nevére és címén / e-mail címén keresztül, írásban tájékoztatást kérhet az 

Adatkezelőtől arra nézve, hogy az  

Adatkezelő - milyen személyes adatait,    

- milyen jogalapon, milyen adatkezelési célból,    

- milyen forrásból,    

- mennyi ideig kezeli,    

- az Adatkezelő kinek, mikor, mely jogszabály alapján, mely személyes adataihoz biztosított 

hozzáférést, vagy kinek továbbította személyes adatait.    

Az Adatkezelő az Ön kérelmét legfeljebb 30 napon belül, az Ön által megadott elérhetőségre küldött 

levélben teljesíti.    

2. Helyesbítéshez való jog    

Ön, az Adatkezelőnek a jelen tájékoztatóban megadott elérhetőségein keresztül, írásban kérheti, hogy 

az Adatkezelő módosítsa valamely személyes adatát. Az Adatkezelő az Ön kérelmét legfeljebb 25 

napon belül teljesíti, és erről az Ön által megadott elérhetőségre küldött levélben értesíti.    

3. Törléshez való jog    

Ön, az Adatkezelőnek a jelen tájékoztatóban megadott elérhetőségein keresztül, írásban kérheti az 

Adatkezelőtől a személyes adatainak törlését. A törlési kérelmet az Adatkezelő abban az esetben 

utasítja el, ha a jogszabály az Adatkezelőt a személyes adatok további tárolására kötelezi. Amennyiben 

nincs ilyen kötelezettség, akkor az Adatkezelő az adat(ok) törléséről Önt, az Ön által megadott 

elérhetőségre küldött levélben értesíti.    

4. Tiltakozáshoz való jog    

Ön, az Adatkezelőnek a jelen tájékoztatóban megadott elérhetőségein keresztül, írásban tiltakozhat az 

adatkezelés ellen, ha:   

a) az adatkezelés közérdekű vagy az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;    

b) 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.    

c) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az Adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el;   

d) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvélemény-kutatás vagy tudományos 

kutatás, illetve közvetlen üzletszerzés céljára történik;   

e) a tiltakozás jogának gyakorlását törvény lehetővé teszi.   

Az Adatkezelő a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 

napon belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést hoz, és döntéséről a kérelmezőt 

írásban tájékoztatja.   

Ha a tiltakozás megalapozott, az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is – 

az Adatkezelő megszünteti.   

5. Együttműködés megtagadása direkt marketing kapcsán   

A közvetlen üzletszerzésre irányuló, ún. direkt marketing levelekkel kapcsolatos együttműködését az 

Érintett jogosult bármikor indokolás nélkül megtagadni. Ennek keretében jogosult megtagadni vagy 
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megtiltani névadatának a kapcsolatfelvételi, illetve üzletszerzési listán való szerepeltetését, közvetlen 

üzletszerzési – illetőleg azon belül meghatározott konkrét – célra történő felhasználását, illetve 

harmadik személynek átadását.   

6. Az adathordozhatósághoz való jog   

Az Érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy Adatkezelő rendelkezésére bocsátott 

személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja, továbbá 

jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy másik Adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt 

akadályozná az Adatkezelő, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, ha:   a) az 

adatkezelés hozzájáruláson, vagy szerződésen alapul; és    

b) az adatkezelés automatizált módon történik.    

Az adatok hordozhatóságához való jog gyakorlása során az Érintett jogosult arra, hogy – ha ez 

technikailag megvalósítható – kérje a személyes adatok adatkezelők közötti közvetlen továbbítását.   

7. Hozzájárulás visszavonásához való jog   

Az adatkezeléshez adott hozzájárulását Ön az Adatkezelő honlapján megtalálható, vagy közvetlenül az 

Adatkezelőtől nyomtatott formában kérhető nyilatkozat kitöltésével, aláírásával és az Adatkezelőhöz 

történő visszajuttatásával visszavonhatja. A hozzájárulás visszavonásáról szóló nyilatkozatnak az 

Adatkezelő által történő átvételét követően az adatkezelést haladéktalanul megszünteti és adatait a 

nyilvántartásából törli, amennyiben annak jogszabályi akadálya nincs. Az Adatkezelő az adatkezelés 

megszüntetéséről és adatai törléséről, vagy annak akadályáról Önt, az Ön által megadott elérhetőségre 

küldött levélben értesíti.    

Adatkezeléssel kapcsolatos jogorvoslati lehetőségek    

Az Ön által tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgári pert kezdeményezhet az Adatkezelő ellen a 

hatáskörrel és illetékességgel rendelkező törvényszék előtt.    

Bejelentéssel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (www.naih.hu, 

1125 Bp. Szilágyi Erzsébet fasor 22/c, telefon: +36-1-391-1400, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) 

élhet arra hivatkozással, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem következett be, 

vagy annak közvetlen veszélye fennáll.   

Kelt.: Fertőszéplak, 2020. június  22.  
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2. számú függelék 

 

ADATKEZELÉSI   

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT  VISSZAVONÁSA 

                           (KÉRJÜK NYOMTATOTT NAGY BETŰKKEL KITÖLTENI)   

   

   

Alulírott    

Név.:  ………………………………………………………………………………………….. 

Születési név 

…………………………………….……….…………………………………..…  Születési 

hely,idő: ………………………………………….…………………………………..   

Anyja születési neve: 

………………………………………………………….………………..   

Lakcím/értesítési cím: ………………………………………………………………………….  

email cím: ……………………………………………………………….……………………...  

szigszám: ………………………………………………………….………………………........  

tel.szám: …………………………………………………..………………………………….....   

   

a jelen nyilatkozat aláírásával, minden kényszertől és befolyástól mentesen, szabad akarat 

elhatározásból, a Széchényi Ferenc Általános  Iskola (székhely: 9436  Fertőszéplak, Soproni  

u. 6.), Adatkezelő részére (továbbiakban: Adatkezelő) általam saját kezűleg megadott 

személyes adataimnak kezeléséhez való hozzájárulásomat visszavonom.   

   

Kérem az Adatkezelőt, hogy jelen visszavonó nyilatkozatom alapján a személyes adataim 

kezelését megszüntetni és amennyiben annak jogszabályi akadálya nincs a személyes 

adataimat az Adatkezelő nyilvántartásából törölni, valamint ennek megtörténtéről engem 

írásban értesíteni szíveskedjen.   

   

   

Kelt.: …………………………….., ………………………….   

   

   

   

   

………………………………………………….   

nyilatkozó aláírása   
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3. számú függelék   

ADATKEZELÉSI   

HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT 

                   (KÉRJÜK NYOMTATOTT NAGY BETŰKKEL KITÖLTENI)   

     

Alulírott    

Név.: ………………………………………………………………………………………  

Születési név …………..………………………………………………………………. .. 

Születési hely: idő: …………………………………………………………………….. .  

Anyja születési neve: ………………………………………………………….………..   

Lakcím/értesítési cím: ………………………………………………….………………  

email cím: …………………………………………………….……………..……... ….. 

szig.szám:……………………………………………………………………………….. 

tel. szám: ………………………………………………………………………………. 

   

Jelen nyilatkozat aláírásával, minden kényszertől és befolyástól mentesen, szabad 

akarat elhatározásból, a fentiekben általam saját kezűleg megadott személyes 

adataimnak az alábbiakban megjelölt Adatkezelő általi kezeléséhez 

BELEEGYEZÉSEMET ADOM. 

 

Kifejezetten akként nyilatkozom továbbá, hogy a Széchényi Ferenc Általános Iskola  

(székhely: 9436 Fertőszéplak, Soproni utca 1.., e-mail cím: iskola@fertoszeplak.hu), 

mint Adatkezelő (a továbbiakban: Adatkezelő) képviseletében eljáró személy a jelen 

hozzájáruló nyilatkozat általam történő aláírását és az adataim általam történő 

kitöltését megelőzően konkrét és megfelelő tájékoztatást adott arról, hogy az 

adataim kezelését az Adatkezelő milyen célból, milyen időtartamig végzi, illetőleg 

arról, hogy az adataimmal kapcsolatosan milyen jogok és jogorvoslati lehetőségek 

illetnek meg. 

 

Kifejezetten tájékoztatott arról, hogy hozzájárulásomat bármikor visszavonhatom. A 

hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti 

adatkezelés jogszerűségét. Akként nyilatkozom továbbá, hogy a jelen nyilatkozat 

aláírását megelőzően az ezzel kapcsolatos  tájékoztatót megismertem azt Adatkezelő 

részemre rendelkezésre bocsátotta. 

   

Kelt.: ……………………………..,                     …………………………………. 

                                                                                         nyilatkozó aláírása 
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4. számú függelék 

 

 

Hozzájárulási nyilatkozat  

Fénykép és videófelvétel készítéséhez  

Alulírott .........................................................................(szülő/gondviselő) hozzájárulok, hogy  

 ........................................................................... ……..…………..nevű gyermekemről (anyja 

neve:……………………………………..…; szül. hely, idő:…………………………..) 

fénykép, hang-, vagy képfelvétel, videófelvétel készüljön az iskolai események, rendezvények 

és programok során és hozzájárulok ahhoz, hogy gyermekem neve, valamint a fent említett 

felvételek megjelenjenek az iskola honlapján, az iskola közösségi oldalán, az iskolával 

kapcsolatosan megjelenő nyomtatott vagy elektronikus sajtó megjelenési felületein és az 

iskolában oktató pedagógusok interneten is nyilvánosan elérhető beszámolóiban.  

Nyilatkozatom visszavonásig, de legkésőbb gyermekem a Széchényi Ferenc Általános Iskola  

 intézményben történő tanulói jogviszonyának fennállásáig érvényes.  

Kelt: ................................................................... 

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

  szülő/gondviselő aláírása  
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TÁJÉKOZTATÓ A TANTERMEN KÍVÜLI, DIGITÁLIS MUNKARENDBEN VALÓ 

RÉSZVÉTEL SORÁN MEGVALÓSULÓ ADATKEZELÉSRŐL 
 

A tantermen kívüli, digitális munkarendben végzett oktatás a már megszokott, tantermi órától 

eltérő adatkezeléseket is maga után vonhat. Az iskolában érvényesülő általános adatkezelési 

szabályokon túl az online térben megtartott órák során is kiemelt figyelmet fordítunk az 

adatvédelem és adatbiztonság érvényesülésére. Ennek egyik eleme ez a tájékoztatás is. 

Az adatkezelő a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), valamint a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény értelmében a köznevelési 

intézmény. 

Az adatkezelő megnevezése, elérhetőségei: 

Széchényi Ferenc Általános Iskola ( Fertőszéplak, Soproni utca 1.) 

elérhetősége: 99/371-904, email: iskola@fertoszeplak.hu 

Az adatkezelés jogi háttere 

Az adatkezelésre vonatkozóan számos jogszabály tartalmaz kötelező előírásokat. Ezek közül 

az egyik, amivel gyakran lehet találkozni a GDPR, de számos esetben az Infotörvényre is 

hivatkozik az adatkezelő. 

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok köre 

A tantermen kívüli, digitális munkarendben megvalósuló oktatás során a személyes adatok 

kezelését az előbb említett Általános Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerűen 

lehetővé az iskola, mint köznevelési intézmény (adatkezelő) számára.   

Az ún. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az 

oktatás keretében végzett feladatok végrehajtásához szükséges. A tanárok az oktatási-nevelési 

feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulók személyes adatait. 

 

Az oktatási-nevelési feladat során kezelt személyes adatok, így különösen a fénykép, 

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja  
- az ingyenes és kötelező alapfokú, valamint az 

- ingyenes és mindenki számára hozzáférhető középfokú nevelés-oktatáshoz való jog 

biztosítása,  

- a köznevelési intézmény jogszabályban meghatározott feladatainak ellátása, és  

- a digitális munkarendben végzett oktatási tevékenység ellátásával kapcsolatos feladatok 

végzése, kapcsolattartás, az ismeretek átadása és az ismeret (számonkérés) vagy jelenlét 

ellenőrzése. 

Csak a fent meghatározott célok elérése érdekében és azzal arányosan lehet kezelni az oktatás 

során keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozó alapelveket, 

biztonsági előírásokat. 

Az adatkezelés időtartama 
Az adatkezelés alapvetően az adatkezelési cél megvalósulásáig tart. Ezért a tantermen kívüli, 

digitális munkarendben végzett oktatás során keletkezett, a tanulóról készült, vagy a tanuló 

saját magáról készített és elküldött fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a 

pedagógus az értékelés megtörténte után, de legkésőbb a tanév végén haladéktalanul, vissza 

nem állítható módon törölni köteles. 

Adatbiztonság 
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain belül történik, a 

biztonságos környezet megteremtése közös feladat, így mindent meg kell tenni annak 

érdekében, hogy megakadályozzuk az adatkezeléshez használt eszközök, adattárak, belépési 

jelszavak stb. illetéktelenek (a családtagok is ennek minősülhetnek) általi hozzáférését. 

Mindezekre tekintettel el kell kerülni a tanulók (szülői felügyeletet gyakorló személy) által 

megküldött/feltöltött videók adathordozóra történő kimásolását. 

mailto:iskola@fertoszeplak.hu
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A pedagógust a tanulóval kapcsolatosan tudomására jutott adatok vonatkozásában az Nkt. 

alapján titoktartási kötelezettség terheli. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesítése és a jogorvoslati lehetőségek 

Az adatbiztonsági követelmények teljesülése és a tanuló jogainak védelme érdekében a 

tájékoztatás megadása, az adatokba történő betekintés biztosítása, illetve azokról másolat 

kiadása is az érintett tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy) személyének 

azonosításához kötött.  

Kiskorú tanuló esetén, a szülői felügyeletet gyakorló személy gyakorolhatja ezeket a jogokat. 

Az adatkezelő, az érintett tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy) által benyújtott, az őt 

megillető jogosultságok érvényesítésére irányuló kérelmet annak benyújtásától számított 

legrövidebb idő alatt, de legfeljebb huszonöt napon belül elbírálja és döntéséről a kérelmet 

benyújtót írásban vagy elektronikusan benyújtott kérelem esetén elektronikus úton értesíti. 

Tájékoztatás és hozzáférés joga: 

Az adatkezeléssel érintett tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési 

intézményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy a 

tantermen kívüli, digitális munkarendben végzett feladatellátás során készült-e a tanulóról 

felvétel, és ha igen, milyen felvételek készültek.  

Az adatkezeléssel érintett tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy) a köznevelési 

intézményhez, mint adatkezelőhöz eljutatott kérelmében tájékoztatást kérhet arról, hogy ki, 

milyen jogalapon, milyen adatkezelési célból, mennyi ideig és milyen személyes adatokat 

kezel a tanulóról, továbbá arról, hogy kinek, mikor, milyen jogszabály alapján, a tanuló mely 

személyes adataihoz biztosított hozzáférést vagy kinek továbbította a tanuló személyes 

adatait.  

Helyesbítéshez való jog: 

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbítéshez való jogának gyakorlása 

logikailag kizárt. 

Tiltakozás joga: 

A tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy), a tanuló saját helyzetével kapcsolatos 

okokból bármikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha álláspontja szerint az adatkezelő a 

személyes adatokat a jelen adatkezelési tájékoztatóban megjelölt céllal összefüggésben nem 

megfelelően kezelné.  

Törléshez való jog: 

A tájékoztatóban ismertetett adatkezelés kapcsán a tanuló (szülői felügyeletet gyakorló 

személy) csak akkor élhet a törléshez való jogával, ha az adatkezelő köznevelési intézmény 

közfeladat ellátása keretében végzett feladata végrehajtásához az adat nem szükséges. 

A zároláshoz (adatkezelés korlátozásához) való jog: 

A tanuló (szülői felügyeletet gyakorló személy) kérheti, hogy a tanuló személyes adatai 

kezelését az adatkezelő korlátozza, amennyiben az adatkezelőnek már nincs szüksége a 

személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az 

adatkezelés ellen. Ez utóbbi esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg 

megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett 

jogos indokaival szemben. 

Jogorvoslathoz való jog: 
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Ha az feltételezhető, hogy sérültek a tanuló adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezelő a 

tanuló személyes adatainak kezelése során megsértette a hatályos adatvédelmi 

követelményeket, akkor  

- az iskolához, mint adatkezelőhöz lehet fordulni, vagy  

- lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1125 

Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) 

vizsgálatát, továbbá 

- lehetőség van a személyes adatok védelme érdekében bírósághoz fordulni. 

Útmutató a tantermen kívüli, digitális munkarendben való részvétel során megvalósuló 

adatkezeléshez 

Az elmúlt három hétben sikeresen átálltunk a tantermen kívüli, digitális munkarendre, ennek 

során a tanárok és a tanulótársak sokszor online kapcsolatba kerülnek egymással, hang- és 

videóközvetítés zajlik közöttük. Előfordulhat, hogy a tanár azt kéri, a tanuló készítsen 

magáról felvételt, ami alapján meggyőződhet, hogy tényleg megtanulta-e a tananyagot, 

valóban elvégezte a kijelölt feladatot, vagy így ellenőrzi az önálló feladatmegoldást. 

Mind a tanárokról, mind pedig a tanulókról készült felvétel személyes adat.  A személyes 

adatok kezelése (így a felvétel készítés, továbbítás, megosztás, rögzítés stb.) az Európai 

Unióban is, így hazánkban is jogszabályokon alapul. A személyes adatok védelméhez fűződő 

jog mindenkit megillet. 

Mik azok a személyes adatok? 

Név, lakcím, születési idő, telefonszám, egészségügyi állapotra vonatkozó adat, a 

mobiltelefonok IMEI száma, a számítógép IP címe, a tanulóról készült fénykép, videofelvétel, 

a különböző oldalakon használt jelszavak, a bankkártya PIN kódja, GPS koordináták (amiből 

lehet következtetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonról, hová jár iskolába, mikor 

és merre megy iskola után) stb. 

Személyes adat minden, ami közvetve vagy közvetlenül valamilyen információt közvetít, a 

személyiségről, a szokásokról, a magánéletről. 

Ki az adatkezelő? 

Az iskolai tanulmányai során a tanuló személyes adatainak adatkezelője az oktatási 

intézmény, ahol az adatok kezelése történik. Azonban bárki adatkezelővé válhat, ha mások 

személyes adatait rögzíti, tárolja, továbbítja, megosztja, nyilvánosságra hozza. Tudni 

kell, hogy mindig az adatkezelő felel a nála lévő személyes adatok jogszerű kezeléséért. 

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal? 

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minősül például, ha 

 hamis weboldalakra irányítva azt kérik tőlünk, hogy adjuk meg a 

bankszámlaszámunkat, felhasználónevünket, jelszavunkat, majd az így megszerzett 

adatokat felhasználják és például a bankszámláról pénzt vesznek le, hozzáférhetnek a 

levelezésünkhöz, a közösségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb. 
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 kártékony kódokat (pl. vírusokat) juttatva a számítógépünkre megszerzik a 

jelszavakat, kódokat, 

 az internetre feltöltik a másról készült fényképet, vagy videofelvételt, anélkül, hogy 

ehhez hozzájárulást kaptak volna. 

Hogyan lehet megelőzni a személyes adatok jogellenes felhasználását? 

 Csak tudatosan használjuk az online környezetet, senki ne tegyen közzé magáról olyan 

fényképet vagy videót, amit bárki előtt szégyellene vagy kellemetlenül érintené, ha 

más látná! 

 Ne készítsünk és főleg ne tegyünk közzé másról sem fényképet hang- vagy 

videófelvételt, az előzetes hozzájárulása nélkül! 

 A különböző internetes oldalakon lehetőleg csak azokat az adatokat adjuk meg, 

amelyek indokoltak az oldal használatához. (pl. a Waze-hoz szükséges a helyadat, de a 

fényképekhez hozzáférés már nem indokolt.) Legyen mindig gyanús, ha túl sok adatot 

kérnek tőlünk! Inkább ne regisztráljunk az ilyen oldalra! 

 Érdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhető adatkezelési tájékoztatót, 

amiből megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat! 

Hogyan cselekedhetünk helyesen, ha személyes adatot kezelünk? 

Amikor valakiről fényképet, hangfelvételt, videófelvételt készítünk, összegyűjtjük az egyéb 

személyes adatait pl. e-mail cím, telefonszám stb. akkor személyes adato(ka)t kezelünk, így 

adatkezelővé válunk. Ha mindezt kizárólag magunknak, személyes használatunkra végezzük, 

akkor arra kell különösen odafigyelnünk, hogy mások ne szerezhessék meg tőlünk ezeket az 

adatokat. 

Az adatkezelés során be kell tartani az adatkezelésre vonatkozó jogszabályi előírásokat. 

 Felvétel készítésekor, mindenképpen tájékoztatni szükséges az érintettet, akiről a 

felvétel készül, és csak akkor készüljön felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését 

adja. Az elkészült felvétel továbbítása, megosztása vagy az internetre feltöltve annak 

lehetővé tétele, hogy bárki megnézhesse szintén csak a felvételen szerepelő összes 

érintett beleegyezésével, hozzájárulásával történhet! Ügyelni kell arra, hogy kiskorú 

esetében a szülő adja meg a hozzájárulást! 

 Másvalaki telefonszámát, e-mail címét, lakcímét egyéb személyes adatait a 

hozzájárulása nélkül ne adjuk tovább, ne tegyük nyilvánossá! 

Személyes adatok jogosulatlan készítésének, felhasználásának, közzétételének 

(kezelésének) következményei 

A magánéletünk és személyiségünk védelme érdekében nem csak azt szabályozták, 

hogyan kell eljárnunk helyesen, ha személyes adatokat kezelünk, hanem azt is, hogy 

mi történik akkor, ha megszegjük a szabályokat. 
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§ A Polgári Törvénykönyv szabályozza, hogy ún. sérelemdíjat követelhetnek tőlünk, 

ha jogosulatlanul (vagyis a szükséges hozzájárulás nélkül) készítünk valakiről 

fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul használjuk fel az elkészült 

felvételeket. 

§ A Büntető Törvénykönyv több fejezete foglalkozik a személyes adatokkal való 

visszaélés súlyosabb formáival és ezeket bűncselekménnyé nyilvánítja. 

§ Kifejezetten adatkezelésre vonatkozó előírásokat a GDPR (AZ EURÓPAI 

PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 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) 

és az Infotörvény. (2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról) tartalmaznak. 

A tanulók magatartására vonatkozóan az iskola házirendje fogalmazhat meg 

előírásokat. Az a tanuló, aki magatartásával más személy személyiségi jogait sérti, 

beleértve a személyes adatokkal való visszaélést is, felelősségre vonható! 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH) feladata, hogy 

ellenőrizze a személyes adatok helyes felhasználását. Szabálytalan adatkezelés esetén 

mérlegelés esetén akár többmillió forintos adatvédelmi bírságot is kiszabhat. 

FIGYELEM! A digitális munkarendben megvalósuló oktatás során készült bármely 

kép- és hangfelvétel vagy egyéb személyes adat továbbítása, közzététele, megosztása 

az internet nyilvánossága részére, az erre vonatkozó hozzájárulás hiányában 

jogosulatlan adatkezelés és megvalósíthatja a személyes adattal való visszaélést is! 

Mit tegyünk, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk? 

 Ha azt tapasztaljuk, hogy saját magunkról, diáktársunkról vagy tanárunkról valaki a 

hozzájárulásunk, vagy a tanár hozzájárulása nélkül hoz nyilvánosságra személyes 

adatokat, mindenképpen jelezzük a szülőknek és az iskolának, vagy kérjünk segítséget 

az osztályfőnöktől! 

 Az internetes oldalak üzemeltetői kötelesek megvizsgálni és elérhetetlenné tenni azon 

tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kerültek feltöltésre. Be kell jelenteni számukra 

ezeket a tartalmakat és kérni kell a törlésüket! 

 A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (Székhely: 1125 Budapest, Szilágyi 

Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgálatát. 

HASZNÁLJUK OKOSAN A SAJÁT SZEMÉLYES ADATAINKAT! 

HASZNÁLJUK SZABÁLYOSAN MÁSOK SZEMÉLYES ADATAIT! 

 

mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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3. számú  melléklet 

Széchényi Ferenc Általános Iskola 

Fertőszéplak, Soproni  utca 1. 

OM azonosító: 030671 

 

 

Panaszkezelési    Szabályzat 

 

Széchényi Ferenc Általános Iskola 

Fertőszéplak 

GB2801 
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A panaszkezelési rend az iskolában 
 

 Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg.  

 Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles illetve 

jogosult intézkedésre.  

 A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény igazgatója köteles 

megvizsgálni. 

 Jogossága esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény  

tantestületénél intézkedést kezdeményezni.  

 A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulót, szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

1. A panaszkezelés lépcsőfokai 

 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul. 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az  intézményvezető-helyetteshez  fordul. 

3. Az  intézményvezető-helyettes kezeli a problémát, vagy az intézményvezetőhöz  

fordul. 

4. A panasztevő közvetlenül az intézményvezetőhöz  fordul. 

 

2. Formális panaszkezelési eljárása 

 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

 személyesen  

 telefonon (06-99-370-904, 06 20 979 1930) 

 írásban (9436 Fertőszéplak, Soproni utca 1.) 

 elektronikusan ( iskola@fertoszeplak.hu) 

 a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az 

intézményvezető-helyettes és az intézményvezető hatáskörébe tartozik. 
 

3. Panaszkezelés tanuló esetében 

 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

  Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 
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 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal az intézményvezető-helyettes vagy az intézményvezető  felé. 

  Az intézményvezető három  munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, egy hónap időtartam után 

az érintettek közösen értékelik a beválást. 

 Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó 

felé. 

 Az intézményvezető  a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a 

panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

 A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

 A folyamat gazdája az intézményvezető-helyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót 

az adott lépésnél és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

 

4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 

 A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani. 

 Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült.  

 A felelős megvizsgálja három munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem 

jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős öt munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal. 

 Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, egy hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

 Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az 

intézményvezető  közreműködésével, akkor az intézményvezető  a fenntartó felé jelez. 

 15 munkanapon belül az intézményvezető a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

 Ezután, a fenntartó képviselője és  az intézményvezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam 

után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a 

megoldást írásban rögzítik az érintettek. 
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 Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

 A folyamat gazdája az intézményvezető, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés 

folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott 

lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 
 
 

5. Dokumentációs előírások 

 

A panaszokról az igazgató „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek a 

következő adatokat kell tartalmaznia: 

 

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.   
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6. Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 

 

 

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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A Panaszkezelési Szabályzatot a  Széchényi Ferenc Általános Iskola tantestülete 

elfogadta. 

 

Jelen szabályzatot a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat véleményezte és elfogadta. 

 

 

Fertőszéplak, 2020. 06.22. 

 

 

 

 

 

 

                Iliásné Pozsgai Anna 

 intézményvezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


