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1. Általános rendelkezések  

 

1.1 A Szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A gimnázium – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – a szakmai alapdokumentumban 

foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése és a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 4. § alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.  

 

 

1.2 A Szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

Az SZMSZ-t az igazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és az intézmény honlapján 

közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá. 

 

A jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban vélemény nyilvánítási jog gyakorlása 

biztosított volt az iskolai szülői szervezetnek és a a diákönkormányzatnak. 

 

A SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- könyvtárban történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

1.3 A Szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletét képező egyéb szabályzatok, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi, az intézménnyel jogviszonyban álló alkalmazottjára, tanulójára 

és mindazokra nézve kötelező érvényű, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek. 

 

A szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel 

egyidejűleg hatályát vesztik az intézmény előzőleg elfogadott szabályzatai. 
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2.  Az intézmény általános jellemzői  

 

2.1 Az intézmény adatai  

 

Az intézmény hivatalos neve:  Batthyány Lajos Gimnázium 

Székhelye:  8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 23. 

Típusa: gimnázium 

 

OM azonosító száma: 037635 

Feladatellátási hely száma: 001 

 

Fenntartó és felügyeleti szerv: Nagykanizsai Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6. 

 

2.2 Az intézmény bélyegzői 

 

Az intézmány körbélyegzőjén Magyarország címere körül a felirat:  

„Batthyány Lajos Gimnázium Nagykanizsa” 

 

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellátási rendje  

 

Köznevelési és egyéb alapfeladata: 

 

gimnáziumi nevelés-oktatás 

 

-   nappali rendszerű iskolai oktatás 

-   nyelvi előkészítő évfolyam 

-   két tanítási nyelvű nevelés-oktatás (angol nyelv) 

-   évfolyamok: négy, nyolc 

-   sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 

-   integrációs felkészítés 

-   képességkibontakoztató felkészítés 

 

 

iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

Az iratkezelés és kiadmányozás rendje 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje  

 

Az intézménynél az iratkezelés – a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak 

megfelelően központilag történik.  

Az iktatást az iskolatitkár munkakörű személy – munkaköri leírásban meghatározott feladatként – 

végzi. 
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A központi iratkezelés során az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy 

iktatókönyvben történik. (Az iktatás történhet papír alapon és elektronikusan is.) 

 

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 

hatáskörök 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 

 

Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 

Az iratkezelési szabályzat 

mellékletét képező irattári terv 

évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 3. § (2) 
Igazgató 

Iratkezelési szabályzatban 

foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Igazgató 

Összhang biztosítása 

folyamatosan a belső 

szabályzatok, az alkalmazott 

informatikai eszközök és 

eljárások, illetve az irattári tervek 

és iratkezelési eljárások között 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Igazgató 

Az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakítása és 

működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Igazgató 

Az iratkezeléshez szükséges 

tárgyi, technikai és személyi 

feltételek biztosítása, felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Igazgató 

Az iratkezelés – jogszabályban, 

illetve az intézmény iratkezelési 

szabályzatában meghatározott 

követelmények szerinti - 

megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 6. § 
Igazgató 

Iratkezelés felügyelete 

- az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának rendszeres 

ellenőrzése, 

- intézkedés az iratkezelés során 

tapasztalt szabálytalanságok 

megszüntetéséről, 

- gondoskodás, az iratkezelést 

végzők szakmai képzéséről, 

továbbképzéséről, 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 7. § 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 
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- iratkezelési segédeszközök 

biztosítása (pl.: iktatókönyv, 

előadóív, előadói munkanapló) 

Iratok és adatok védelmével 

kapcsolatos feladatok 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 8. § (2) bek. 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Nyilvántartást vezet a 

kiadmányozáshoz használt 

bélyegzőkről, érvényes aláírás-

bélyegzőkről és a hivatalos célra 

felhasználható elektronikus 

aláírásokról 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 54. § 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az 

iratselejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (1) bek. 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (4) bek. 
Igazgató 

Nem selejtezhető iratok illetékes 

levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 

(1) bek. g) pontja 
Igazgató 

Az iratkezelés rendjének 

megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 68. § (1) bek. 
Igazgató 

 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 

Az iratkezelési felügyeletét az igazgató látja el. 

Az igazgató tartós távolléte esetén az iratkezelés felügyeletének jogköreit az igazgatóhelyettes 

gyakorolja. 

 

Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 

 

Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő személyek 

jogosultak felbontani: 

- a központi iratkezelést felügyelő igazgató által iratfelbontásra felhatalmazott személy,  

- a központi iktatást végző személy, 

- névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, hogy ezen 

küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 

 

Kiadmányozás 

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. 

 

Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 

 



 9 

Kiadmányozási joga az Igazgatónek van, aki e jogát a következő területre és esetekre vonatkozóan 

adja át az intézmény további dolgozóinak: 

 

A kiadmányozás területe, esetei A kiadmányozással érintett személy 

Igazgató teljes feladat- és hatáskörében 

eljárhat az igazgató tartós akadályoztatása, 

illetve egyéb távolléte esetében, ha a feladat 

ellátása nem tűr halasztást 

Igazgatóhelyettes 

Munkáltató jogkörök gyakorlása az SZMSZ-

ben meghatározott esetekben történhet más 

személy által 

 (Igazgatóhelyettes) 

 

2.4 Az intézmény gazdálkodásának jellemzői  

 

A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

 

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi utca 23. 

Helyrajzi száma: 1244 

Hasznos alapterülete: 7812,64 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

3.  Az intézmény szervezeti felépítése  

 

Az iskola szerkezetének vázlata 

*Igazgatóság – Igazgató – Iskolavezetőség** 

 

*Az igazgatóság tagjai (4 fő): igazgató, általános igazgatóhelyettes, nyelvoktatásért felelős általános 

igazgatóhelyettes, pedagógiai igazgatóhelyettes,  

 

**Az iskolavezetőség tagjai (5 fő): igazgató, általános igazgatóhelyettes, nyelvoktatásért felelős 

általános igazgatóhelyettes, pedagógiai igazgatóhelyettes, a diákönkormányzatot segítő tanár. 

 

munkaközösségek: humán, történelem-földrajz, matematika-informatika, természettudományos, 

angol nyelvi, német-francia-olasz-orosz-latin nyelvi, testnevelés 

 

iskolatitkárok, könyvtárosok 

 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 

gazdasági ügyintéző, gazdasági és technikai dolgozók 
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Szervezeti szintek 
A szervezeti szintnek megfelelő vezető 

beosztások 

1. Legfelsőbb vezetői szint igazgató 

2. Magasabb vezetői szint igazgatóhelyettesek 

3. Középvezetői szint 
munkaközösség-vezetők, gazdasági 

ügyintéző 

 

 

Vezetői szinthez tartozó 

beosztások 

Vezetőknek közvetlenül alárendelt 

munkakörök 

Igazgató igazgatóhelyettesek 

Igazgató helyettes pedagógus munkakörök 

Gazdasági ügyintéző 
pénzügyi, gazdálkodási munkakörök, 

technikai munkakörök 

 

3.1 Az intézmény felelős vezetője  

 

Az intézmény felelős vezetője az igazgató. 

 

Feladat- és hatásköre:  

 

- a jogszabályoknak és a szakmai követelményeknek megfelelően vezeti az intézményt; 

- dönt minden olyan, az intézzmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos ügyben, 

amelyet a jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe;  

- gyakorolja a jogszabályokban foglaltak szerint a kiadmányozási jogot, különösen a 

tagintézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással összefüggésben 

hozott döntések és a feladatkörébe tartozó nyilatkozatok tekintetében;  

- koordinálja az intézmény gyermek- és ifjúságvédelmi feladatainak megszervezését és  

- ellátását, a gyermekvédelmi jelzőrendszer intézményhez kapcsolódó feladatait;  

- elkészíti az intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírását;  

- előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket;  

- jóváhagyásra előkészíti a házirendet és az éves tervet;  

- jóváhagyásra előkészíti az intézmény pedagógiai programját  

- szervezi és ellenőrzi az intézmény feladatainak végrehajtását és biztosítja a szakmai  

- követelmények érvényesülését;  

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételeinek biztosításához szükséges – 

hatáskörébe nem tartozó – intézkedések megtételét;  

- dönt a tanulók felvételével, a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;  
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- gyakorolja a szabályzatokban ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési 

jogot az intézmény közalkalmazottai és munkavállalói felett;  

- évente, illetve a felügyeleti szerv által elrendelt esetekben adatot szolgáltat a fenntartó 

beszámolójának, jelentésének, költségvetésének elkészítéséhez;  

- önálló kiadmányozási joggal rendelkezik az törvényben meghatározott önálló hatáskörei 

tekintetében;  

- képviseli az intézményt a hatáskörébe tartozó ügyekben;  

- irányítja az intézmény pályázati tevékenységét, felügyeli a pályázatok megvalósítását és a 

fenntartási kötelezettség teljesítését; 

- közreműködik a pedagógusok továbbképzési programjának, valamint beiskolázási tervének 

elkészítésében, a teljesítés nyilvántartásában, a gyakornoki rendszer működtetésében;  

- közreműködik a biztonságos és egészséges munkafeltételek megteremtésében;  

- az eredményes gazdálkodás érdekében közreműködik az éves költségvetés tervezésében és 

annak teljesítésében;  

- megszervezi és irányítja a teljesítményértékelési rendszer (TÉR) működését 

- megszervezi, ellenőrzi az intézmény működést érintő döntések, állásfoglalások  

végrehajtását. 

 

 

 

3.1.1 Az igazgató és az igazgatóhelyettesek helyettesítése az intézmény irányításában  

 

Az iskola vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a vezetői feladatokat ellássák. 

 

Ha egyértelművé válik, hogy 

 

a) az iskola vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb 

távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az igazgatóhelyettesnek 

kell ellátnia; 

 

b) az igazgató helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket 

akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az 

igazgató helyettesi feladatokat a mellékletben megjelölt személynek kell ellátnia. 

 

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 

döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettes helyett,  

- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 

felhatalmazást kapott,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

A vezető megnevezése, akit  

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör és név) 

igazgató általános igazgatóhelyettes 

általános igazgatóhelyettes 

nyelvoktatásért felelős általános 

igazgatóhelyettes 

nyelvoktatásért felelős általános 

igazgatóhelyettes 
pedagógiai igazgatóhelyettes 

 

Az itt meghatározott helyettesítés nem terjed ki a vezető pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlására 

vonatkozó jogaira. Ezen jogok gyakorlási rendjéről külön belső szabályzat rendelkezik. 

 

A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés keretében 

végzett feladatukért, tevékenységükért. A tényleges felelősségi szabályokat, illetve az esetleges 

eltéréseket a munkaköri leírásoknak, vagy a helyettesítésre vonatkozó belső utasításnak kell 

tartalmaznia. 

 

3.1.2 Az intézmény bélyegzőhasználata  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

 

- igazgató minden ügyben 

- igazgatóhelyettes minden ügyben 

- iskolatitkár a munkakörében szereplő ügyekben (bizonyítványok, törzskönyv, ...) 

- osztályfőnök félévi és év végi adminisztráció céljából 

 

Az érettségi vizsgabizottság jegyzője jogosult a vizsgabizottság bélyegzőjének használatára az 

érettségi bizonyítvány, tanúsítvány, érettségi törzslapkivonat, érettségi jegyzőkönyvek 

hitelesítésekor.  

3.2 Az igazgató közvetlen munkatársai  

 

3.2.1 Az igazgatóhelyettesek  

 

Általános igazgatóhelyettes 

Nyelvoktatásért felelős általános igazgatóhelyettes 

Pedagógiai igazgatóhelyettes 

 

3.2.2 Az igazgatóhelyettesek feladatai  
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Az általános igazgatóhelyettes teljes hatás- és jogkörrel megbízott helyettese az igazgatónak. 

Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában, továbbá az iskola 

tanügyigazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Közreműködik a teljesítményértékelési rendszer 

(TÉR) működtetésében az igazgató által elkészített TÉR szabályzatnak megfelelően. Általános 

igazgatóhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanügyigazgatási területek és az iskolában 

folyó közismereti oktatás felügyelete. 

 

Jogköre: 

 

Javaslat készítése a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 

fegyelmi felelősségre vonására  

Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése  

Az elektronikus napló működtetése  

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja  

 

Feladatai: 

 

- A nyelvi területek kivételével irányítja és felügyeli a munkaközösségek munkáját  

- Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását  

- Irányítja a közismereti tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát  

- Irányítja az iskolában a szakkörök tartalmi munkáját  

- Szervezi és ellenőrzi a felzárkóztató és a tehetséggondozó foglalkozásokat  

- Ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását  

- Az elektronikus naplóban a helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi  

 

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét. 

 

A nyelvoktatásért felelős általános igazgatóhelyettes teljes hatás- és jogkörrel megbízott helyettese 

az igazgatónak. Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában, továbbá az 

iskola tanügyigazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Közreműködik a teljesítményértékelési rendszer 

(TÉR) működtetésében az igazgató által elkészített TÉR szabályzatnak megfelelően. Általános 

igazgatóhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanügyigazgatási területek és az iskolában 

folyó közismereti oktatás felügyelete. 

 

Jogköre: 

 

Javaslat készítése a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 

fegyelmi felelősségre vonására  

Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése  
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Az elektronikus napló működtetése  

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja  

 

Feladatai: 

 

- Irányítja és felügyeli a nyelvi munkaközösségek munkáját  

- Irányítja a nyelvoktatás helyi tanterveinek kidolgozását, ezek megvalósítását 

- Irányítja és szervezi a két tanítási nyelvű tagozat munkáját 

- Irányítja az iskola Erasmus+ pályázatainak elkészítését, illetve szervezi a nyertes pályázatok 

megvalósítását 

- Szervezi és ellenőrzi a felzárkóztató és a tehetséggondozó foglalkozásokat  

- Ellenőrzi a területéhez tartozó tanórai- és tanórán kívüli foglalkozások megtartását 

- Megtervezi és nyomon követi az iskola humán erőforrás gazdálkodását, megszervezi a 

szükséges továbbképzések rendjét 

- Biztosítja az iskola nyelvvizsga-központként történő működését  

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét, különösen a két tanítási nyelvű tagozat tekintetében. 

 

A pedagógiai igazgatóhelyettes teljes hatás- és jogkörrel megbízott helyettese az igazgatónak. 

Felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában, továbbá az iskola 

tanügyigazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Közreműködik a teljesítményértékelési rendszer 

(TÉR) működtetésében az igazgató által elkészített TÉR szabályzatnak megfelelően. Pedagógiai 

igazgatóhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanügyigazgatási területek és az iskolában 

folyó közismereti oktatás felügyelete. 

 

Jogköre: 

 

Javaslat készítése a pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, szükség szerint 

fegyelmi felelősségre vonására  

Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése  

A gyakornoki rendszer működtetése  

Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja  

 

Feladatai: 

 

- Irányítja az országos, a megyei és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt  

- Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról  

- Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok  

végrehajtását  

- Részt vesz az oktató-nevelő munka szervezésében  
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- Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését  

- Ellenőrzi a Házirend betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért  

- Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását  

- Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről  

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat  

- Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról  

- Felelős az iskolai ünnepségek, a ballagás és a szalagavató megszervezéséért és  

- lebonyolításáért  

- Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását  

- Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével 

- Irányítja és ellenőrzi a diákönkormányzatot segítő pedagógus tevékenységét 

 

3.3 Aláírási jogkör  

 

Az intézmény nevében aláírási joga az igazgatónek van.  

 

Az igazgatóhelyettesek jogköre kiterjed az aláírásra és bélyegzőhasználatra intézményük 

vonatkozásában - valamennyi irat esetén -, mely a hatáskörükbe átruházott feladatokból adódik.  

 

Az igazgató kizárólagos aláírási jogkörébe tartozó iratok: személy- és bérügyek, kitüntetési 

felterjesztések, tantárgyfelosztás, órarend, nevelői munkarend, felsőbb szervnek küldött, az 

intézmény életére hatással bíró iratok.  

 

3.4 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása  

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

 

- bizottságára,  

- a szakmai munkaközösségre,  

- a diákönkormányzatra.  

 

A nevelőtestület jogköreit a nevelőtestület hatékony feladat- és hatáskör gyakorlása céljából a 

nevelőtestület működéséről szóló belső szabályzat tartalmazza. 

A nevelőtestület a számára meghatározott hatásköröket a következőkben meghatározottak kivételével 

átruházhatja. 

 

Át nem ruházható hatáskörök 

 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

- pedagógiai program elfogadása, 

- a szervezeti és működési szabályzat véleményezése, 

- házirend elfogadása,  
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Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

 

Átruházó joga és kötelezettsége 

 

Az átruházó joga, hogy: 

- az átruházható jogaiból döntése szerint a közoktatási intézmény hatékonyabb, partnereket jobban 

kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az iskolában működő 

szervezetekre ruházza, 

- megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési határidőt, 

- az átruházott jogkörgyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját és határidejét, 

- az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

- a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, tájékoztatást megfelelő időben rendelkezésre 

bocsássa. 

 

Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei: 

 

Az érintett szervezet joga, hogy 

- az átruházott jogkörrel éljen, 

- a hatáskörgyakorláshoz szükséges tájékoztatást, tájékoztatást megkapja. 

 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 

- az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem előtt tartva 

gyakorolja, 

- a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör átadója felé. 

A beszámolásra vonatkozó szabályok 

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

- szóbeli tájékoztatás, 

- a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

- határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 

 

3.5 Az intézmény nevelő-oktató munkájának ellenőrzése  

 

 A pedagógiai munka belső ellenőrzése: az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed, célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő 

helyes gyakorlat megteremtése, a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 A belső ellenőrzés elsősorban a teljesítményértékelési rendszer segítségével történik. 
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 A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletnek 

megfelelően, a teljesítményértékelési rendszer (TÉR) működését az igazgató szervezi meg a 

KRÉTA hivatalos TÉR modulja segítségével. 

 A teljesítményértékelési rendszerben az ellenőrzési és értékelési feladatok elvégzésére az 

igazgató bevonja az igazgatóhelyetteseket és a munkaközösségvezetőket is. 

 Az igazgató a TÉR működtetéséhez – a rendeletben meghatározott határidők 

figyelembevételével - éves munkatervet készít.  

 A munkaterv meghatározza az értékelési rendszerben az igazgató, illetve az 

igazgatóhelyettesek és a munkaközösségvezetők feladatait és az ehhez tartozó határidőket.  

 

3.5.1 A nevelő-oktató munka egyéb belső ellenőrzése  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

- fogja át a pedagógiai munka egészét,  

- segítse elő valamennyi pedagógiai munkaemelkedő 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. 

 

3.5.2 A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

 

 A) az igazgató,  

 b) az igazgató helyettesei, 

 c) munkaközösségvezetők, 

d) külső szakértők az a)-b) pontban meghatározottak felkérésére. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek. 

A szakmai közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenőrizni. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére (a TÉR kivételével) az intézmény valamennyi pedagógus 

dolgozója javaslatot tehet. 

 

3.5.3 Az ellenőrzés módszerei és módja  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

- szóbeli megbeszélés, 
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- értekezlet,  

- óralátogatás, 

- tanított csoportok teljesítményének elemzése,  

- érettségi eredményekkel, továbbtanulással kapcsolatos mutatók elemzése,  

- a kompetenciamérések eredményei, 

- versenyeredmények, 

- egyéb felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 

3.5.4 Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek 

 

- az SZMSZ, a Pedagógiai Program és a Házirend előírásainak, elveinek betartása 

- a munkatervek 

- a tanórák és a tanórán kívüli tevékenységek 

- az írásos és az elektronikus okmányok 

- a tanulmányi versenyek 

- a tanév közbeni és az érettségi vizsgák 

- a tanulói hiányzások nyomonkövetése 

- a teljesítményértékelési rendszerben rögzített intézményi és egyéni vállalások 
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4.  Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok és értekezletek  

 

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

 

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

alapdokumentumok határozzák meg: szakmai alapdokumentum, pedagógiai program, szervezeti és 

működési szabályzat, házirend, minőségirányítási program, éves munkaterv, belső szabályzatok.  

 

4.1.1 A szakmai alapdokumentum  

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai alapdokumentumát a 

fenntartó fogadja el, illetve – szükség esetén - módosítja. Az intézménynek jogában áll javaslatot 

tenni szakmai alapdokumentumának módosítására.  

 

4.1.2 Pedagógiai program  

 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben középtávra vonatkozó 

nevelő-oktató munka tartalmi és szakmai alapjait.  

 

4.1.3 Az éves munkaterv  

 

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

intézmény Pedagógiai Programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a 

felelősök és a határidők megjelölésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, 

véglegesítésére, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A munkaterv egy példánya a tanári 

szobában a tantestület rendelkezésére áll, illetve az iskola honlapján elérhető.  

 

 

4.2 Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok  

 

-   A Házirend 

-   A Szülői Munkaközösség Szervezeti és Működési Szabályzata 

-   Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

-   Gyakornoki Szabályzat 

 

4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  

 

Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes. 

 

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 

- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 
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4.3.1 Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  

- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően 

hitelesíteni kell. 

 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

 - a hitelesítés időpontját, 

 - a hitelesítő aláírását, 

 - az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

 

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

oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum hány 

lapból, illetve oldalból áll.  

 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

 

     PH 

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

          hitelesítő 

 

 

A hitelesítésre jogosultak 

 

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az iskolaigazgató 

határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

- elektronikus napló, 

- pedagógus munkaidő nyilvántartás, 

- diákigazolvány  és pedagógus igazolvány igénylő rendszer. 
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4.3.2 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Az elektronikus okirat kezelési rendje 

 

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 

alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

 

Az ilyen iratot: 

- elektronikus aláírással kell ellátni, és 

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

 

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - nem az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

 

Az ilyen iratokat: 

- amennyiben az igazgató elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,  

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az elektronikus aláírás 

 

Az elektronikus aláírásra jogosult az aláíró. z aláíró az,  

- aki intézmény nevében az aláírást létrehozó eszközt birtokolja, és  

- az intézmény nevében mint az intézményt képviselő természetes személy jár el, 

- aki jogosult az elektronikus aláírás elhelyezésére. 

 

Elektronikus aláírásra csak megfelelő elektronikus aláírási terméket (szoftver, hardver, más 

elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni. 

 

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban minden 

adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 

 

Az elektronikus aláírási joggal felruházott személyeket az informatikai szabályzat tartalmazza. 

 

Az igazgató az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolódóan dönt arról, hogy milyen szintű 

elektronikus aláírási rendszert kell működtetni (fokozott biztonságú elektronikus aláírás, minősített 

elektronikus aláírás). 

 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési idő 

lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tárolórendszert kell 

alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 
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Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, 

technikai feltételeket az igazgató biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezelője 

számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

- adathordozókat,  

- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, illetve tűzbiztos 

lemezszekrényt. 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell jelölni az 

adathordozón tárolt adatokat. 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

 

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 

 

Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az iratkezelési 

szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben az 

érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a törölt 

dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 

 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése 

 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozóan továbbá az adatkezelési és az informatikai 

szabályzatot kell alkalmazni. 

 

4.4 Az intézmény működését meghatározó értekezletek  

 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart. 

A nevelőtestület évente két alkalommal szülői értekezletet, évente két alkalommal fogadóórát, 

évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv 

tartalmazza. A nevelőtestület ezeken túlmenően szükség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az 

igazgató vezet.  

 

5. Az iskolai tankönyvellátás rendje  

 

A tankönyvtári szabályzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat az 17/2014. (III. 

12.) EMMI rendelet 163. § (5) bekezdése alapján a könyvtár SZMSZ 5. számú melléklete határozza 

meg. 
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6. Teendők rendkívüli események esetére  

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az igazgatót. 

 

Az igazgató a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét, biztonságát 

szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 - a tűz, 

 - az árvíz,  

 - a földrengés,  

 - bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény, pl.:  

 - egész napos gázszünet,  

 - az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

 - az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

 - járvány.  

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, 

amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az igazgató a pedagógusok 

bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

A rendkívüli esemény során az igazgatónek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő elhelyezésének 

megszervezése, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról,  

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

 

Az igazgató az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan előre intézkedési 

terveket készíthet. 
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A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 

 

Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 1.2. A tűzoltóság értesítése 

 1.3. A tűzoltás megkezdése 

 1.4. Az egyes értékek mentése 

 1.5. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.6. A fenntartó értesítése 

Árvíz 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Értékmentés 

Földrengés 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint 

 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 

 1.3. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.4. A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, 

biztonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 
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7.  Az intézmény munkarendje  

 

7.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok 

folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében az igazgató és helyettesei közül egy főnek 

minden hétköznap bent kell tartózkodnia az iskolában 8.00 – 16.00 között (pénteken 8.00 – 14.30 

között). 

 

7.2 A pedagógusok munkarendje  

 

7.2.1 A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos általános előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyelet és helyettesítési rendet az általános igazgatóhelyettes 

állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell 

elsődlegesen figyelembe venni.  

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve 

a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a 

munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7.30 óráig bejelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy a 

helyettesítéséről intézkedni lehessen. A hiányzó pedagógus a hiányzási idejére a helyettesítési 

anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet 

szerinti előrehaladást.  

A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezheti. A tantervi anyagban való lemaradás 

elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű helyettesítést kell tartani.  

A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával összefüggő 

rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbízást illetve kijelölést az igazgató adja az 

igazgatóhelyettesek javaslatainak meghallgatása után. A pedagógusok munkaköri kötelezettségeit, a 

munkavégzés szabályait a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 62. § (5) – (6) 

bekezdése, a 20/2012. EMMI rendelet, valamint munkaköri leírásuk tartalmazzák.  

 

7.2.2 A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

 

A pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát az igazgató által a törvény keretei között 

meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje 

beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni. 

 

A teljes munkaidő hatvan százalékában tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el, 

amelybe bele kell számítani legfeljebb heti két-két óra időtartamban a pedagógus által ellátott 

osztályfőnöki vagy munkaközösség vezetéssel összefüggő feladatok, továbbá legfeljebb heti egy óra 

időtartamban a tanulók önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok időtartamát.  
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A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-

oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 

Az igazgató a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes 

feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

 

A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 81. § (2) bekezdése szerint a munkáltató 

határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási 

intézményben, pedagógiai szakszolgálat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az 

intézményen kívül lehet teljesítenie. 

 

Ennek alapján a pedagógusnak a következő feladatokat kell az intézményben teljesítenie: 

- tanórák megtartása 

- helyettesítések ellátása 

- értekezleteken való részvétel 

- szülői értekezleteken és fogadóórákon való részvétel 

Az intézményen kívül is ellátható feladatok: 

- a tanórákra való felkészülés 

- dolgozatjavítás 

- a szülőkkel és a tanulókkal történő kapcsolattartás 

- az elektronikus naplóval kapcsolatos feladatok ellátása 

- az intézményi dokumentumok elkészítése 

- a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok 

- a minősítési eljárásra és a tanfelügyeletre való felkészülés 

 

7.3 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartása a KRÉTA rendszerben elektronikusan  történik. 

 

7.4 Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévők munkarendjét 

a jogszabályok betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. 

Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével 

az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 

megváltoztatására, és a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévők szabadságának kiadására. 

A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával történik.  
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7.5 Az iskola tanulóinak munkarendje, a házirend  

 

Az intézmény házirendje tartalmazza a tanulók helyi joggyakorlásának formáit, a tanulók 

kötelességeinek ellátási rendjét, valamint, a tanulók munkarendjének részletes szabályozását.  

A házirend betartása a tanulók, a pedagógusok és alkalmazottak, gyermekük képviseletében az 

iskolába látogató szülők számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban 

a pedagógusok, az ügyeletes tanárok és a hetes tanulók ügyelnek. A házirendet – az intézmény 

vezetőjének előterjesztésére – a nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott szervezetek 

egyetértésével. A tanulók munkarendjét tartalmazó házirendet minden év elején ismertetik az 

osztályfőnökök az első hét osztályfőnöki óráján, valamint a szeptemberi szülői értekezleten. A 

házirendet bármely érdeklő megtekintheti az intézmény honlapján, valamint nyitvatartási időben az 

iskola könyvtárában.  

 

7.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama  

 

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai programmal, valamint a tantárgyfelosztással összhangban levő 

heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt termekben. A tanítási órán kívüli 

foglalkozások a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők.  

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat lehetőleg 14:35 óráig be kell fejezni. 

Rendkívüli esetben az igazgató rövidített órák tartását rendelheti el.  

A tanítási órák látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb 

esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, 

kivételt indokolt esetben az igazgató tehet.  

Az intézmény csengetési rendjét a Házirend tartalmazza. 

 

7.7 Az intézményben tartózkodás rendje, nyitva tartás  

 

Az intézmény szorgalmi időben – tanítási napokon reggel 6 órától a tanórák, tanórán kívüli 

foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 19.30 óráig van nyitva. 

 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására - előzetes kérelem alapján - 

az intézmény vezetője adhat engedélyt. A nyitvatartás rendjét bővebben a Házirend tartalmazza. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

 - külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

 - külön engedély és felügyelet mellett. 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben  

- a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

- az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet, stb.) tagjai a tevékenységük 

gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 
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Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

- a tanulót kísérő személy,  

- minden más személy. 

 

Külön engedélyt az iskola igazgatója vagy távolléte esetén helyettese adhat. Csak az általa adott 

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

tartózkodni. 

 

Az intézményben  

 - portaszolgálat, illetve 

 - kapuügyelet működik. 

 

A portaszolgálat 

 

A portaszolgálatot az arra kijelölt helyen, közvetlenül a főbejárat mellett kell kialakítani. 

 

A portaszolgálatot az intézmény alkalmazottja láthatja el. 

A portaszolgálatot a következő személyek végezhetik: portások, technikai dolgozók. 

A portaszolgálat alapvető célja, hogy az intézményben biztosítsa a zavartalan munkát, az intézmény 

tanulóinak és dolgozóinak személyi és tárgyi biztonságát, a főbejárat ellenőrzését, az épület és a 

benne lévő eszközök, gépek, és a bútorzat megóvását, valamint az intézménybe érkező vendégek 

fogadását.  

 

A portás köteles a portahelyiségben, illetve a helyiség közelében tartózkodni, amennyiben el kell 

hagynia a helyiséget, akkor intézményi dolgozónak kell helyettesítenie. 

A portahelyiségben csak a portás, illetve az őt helyettesítő személy tartózkodhat. 

A portahelyiség őrizetlenül, valamint nyitva nem maradhat. 

 

A portaszolgálat feladata: 

- az érkező személyek udvarias fogadása, 

- az intézménybe belépő személyek nevének, érkezés/távozás időpontjának, valamint az 

érkezés okának feltüntetése az erre a célra rendszeresített füzetben, 

- a keresett intézményi dolgozó telefonon történő értesítése, 

- annak felügyelete, hogy a tanulók 8 óra és 12 óra 45 perc között az intézményt írásos engedély 

nélkül ne hagyhassák el,  

- a tanulót váró személy beengedése az aulába, és felkérése, hogy ott várakozzon, 

- a karbantartás, javítás elvégzésére érkező munkások gondnokságra történő kísérése, 

- postai küldemény, csomag érkezése, valamint pénzügyi kötelezettség esetén a postás 

pénzügyi ügyintézőhöz történő kísérése, 

- az épület zárása előtt az intézmény végigjárása ellenőrzés céljából, 

- a talált tárgyak megőrzése, és jogos tulajdonosuk részére történő átadása. 
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A portaszolgálat különösen fontos felelősségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése az 

alábbiak szerint: 

- reggel, érkezés után kinyitja az igazgató által kijelölt helyiségeket, termeket, 

- napközben kimutatást vezet az általa kiadott kulcsokról, és az erre rendszeresített füzetben 

nyilvántartást vezet róla, 

- felügyeli, hogy a kulcsot átvevő az aláírásával igazolja, hogy átvette és visszavitte a kulcsot, 

- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozása esetében, 

- este zárja az épületet a házmester segítségével. 

 

7.8 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit a beosztási rend alapján rendeltetésüknek megfelelően, az 

állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.  

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:  

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

tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért,  

- az iskola rendjéért tisztaságának megőrzéséért,  

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért.  

Ennek érdekében az iskola minden dolgozója és tanulója minden tanévben szervezett formában tűz- 

és balesetvédelmi ,valamint munkavédelmi oktatásban részesül.  

 

Szándékos vagy gondatlanságból elkövetett rongálás esetén a tanuló szülei, ill. a dolgozó felé 

kártérítési igénnyel lép fel az iskola. A tanulói károkozásról határozatban kell értesíteni a tanuló 

gondviselőjét.  

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni az igazgató 

engedélyével, az iskolatitkárnak átadott eszköz használatba vételi megállapodás ellenében lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termek zárásáért a dolgozó a felelős.  

A szaktantermeket az órára érkező szaktanár nyitja ki a tanóra megkezdése előtt. Az óra végén 

köteles biztonsági okokból kulcsra zárni.  

A testnevelő tanárok a testnevelés órák és sportfoglalkozások alatt gondoskodnak az öltözők 

zárásáról.  

 

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje  

 

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadását - ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását 

- a gazdasági titkár szervezi az igazgató és a fenntartó engedélyével. Az iskola helyiségeit 

igénybevevő külső bérlők, az adott helyiség átadásáról szóló bérleti szerződés szerint tartózkodhatnak 

az épületben. A bérlőket a bérleti szerződésben foglaltak alapján vagyonvédelmi és kártérítési 

kötelezettség terheli. Kötelesek betartani a házirendet, illetve a munka- és tűzvédelmi szabályzatban 

foglaltakat. Üzleti tevékenységgel vagy más eseti üggyel kapcsolatban az intézményben tartózkodni 

csak igazgatói engedéllyel lehet.  
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7.10 A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

Az intézmény teljes területén tilos a dohányzás. 

 

7.11 A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

 

Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások 

 

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanuló egészségét 

veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra, melynek során megtörténik az intézményi 

kockázatok felmérése, majd a kockázatok értékelése. 

A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

 

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 

- Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 

- A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét. 

- A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető 

helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak. 

 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelős foglalkoztatásra kerüljön. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőségét ki kell függeszteni az intézmény 

hirdetőtáblájára. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi alkalmazott 

feladata, hogy az igazgatónak haladéktalanul szóban jelezzen, ha valamely gyermek, tanuló 

egészségét veszélyeztető helyzetét: 

- alaposan felételezi, 

- tapasztalja. 

Az igazgató köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a jelzést: 

- az észlelővel, 

- a gyermek, tanuló osztályfőnökével,  

- a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 

A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 

 

Intézkedések 

 

Ha a tanuló védelmében indokolt, az igazgató, illetve utasítása alapján a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős megkeresi és segítséget kérhet: 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,  

- az ifjúságvédelem területén működő szervezetektől, hatóságtól, 
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- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól. 

 

Az oktatásügyi közvetítőt a fenntartó egyeztetésével az igazgató kéri fel és bízza meg a feladat 

ellátásával. 

Amennyiben az intézmény valamely tanuló tekintetében a tanuló testi-lelki egészségét veszélyeztető 

körülményt tapasztal, javasolja a tanuló kollégiumi elhelyezését. /Köznev. tv. 17. § (1) b) / 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló nem 

megfelelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát annak 

érdekében, hogy a tanuló, amennyiben indokolt, gyógytestnevelésben részesülhessen. 

 

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése 

 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a 

veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása érdekében 

szükség szerint együttműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más hatóságokkal. 

 

A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

Az igazgató kiemelt feladata, hogy: 

- olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, 

magatartási formák kialakítására,  

- a tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira 

figyelemmel kialakuljon a tanulókban a biztonságos intézményi környezet megteremtésének 

készsége, 

- átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi témakörökben: 

o közúti közlekedési balesetek,  

o mérgezés, 

o fulladás, 

o égés, 

o áramütés, 

o esés. 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy gondoskodjon arról, 

- hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 

időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók 

állandó felügyelete mellett legyen; 

- hogy az iskolában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése (az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével) ne legyen; 

- hogy a tanulók elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

- hogy a tanulók az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be. 

- hogy az intézményben a tanulók a következő gépeket, eszközöket ne használják, 

használhassák: villamos köszörűgép, barkácsgép faesztergálásra, faipari szalagfűrész, 
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körfűrész, kombinált gyalugép, szalagfűrészlap-hegesztő készülék, valamint jogszabályban, 

használati utasításban veszélyesnek minősített gépek, eszközök; 

A pedagógusok feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék az igazgató felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőrzésére az 

igazgató felelős, 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a tanulók 

ne férhessenek hozzá; 

- javaslatot tegyenek az iskola épületének és az osztálytermeinek és közösségi helyiségeinek 

még biztonságosabbá tételére. 

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a tanulók biztonságára, testi 

épségére,  

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az 

iskolaorvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése szintén az igazgató feladata. 

 

A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, óvó előírások 

figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra, tanórára az ő általa készített, használt pedagógiai 

eszközöket. 

 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente 

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

 

A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

Az igazgató feladatai: 

Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a tanulók felügyelete, 

védelme: 

- kijelöli azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja; 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról,  

- a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat,  

- a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzőkönyvvezető 

rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 

- a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  

- a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén a 

szülőnek,  

- súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 
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- intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelentésre kerüljön,   

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

- lehetővé teszi az iskolai szülői szervezet részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában; 

- intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént 

balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  

 

A pedagógusok feladata: 

- az igazgató utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése, 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgató utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható,  

- súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

- a balesetet jelenti az igazgatónek, illetve az igazgató távolléte esetében a helyettesítési 

rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában,  

- közreműködés az iskolai szülői szervezet tájékoztatásában, és a tanulóbalesetek 

kivizsgálásában való részvétele biztosításában,  

- intézkedési javaslat kidolgozása minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre; az igazgató 

megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása. 

 

Nem pedagógus alkalmazott az igazgató utasításának megfelelően működik közre a tanulóbaleseteket 

követő feladatokban. 

 

8.  Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

 

8.1 Az intézmény nevelőtestülete  

 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó 

és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus 

munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb 

felsőfokú végzettségű dolgozója.  

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik.  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában megkapják 

a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  
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8.1.1 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei  

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet  

- félévi és év végi osztályozó értekezlet  

- tájékoztató és munkaértekezletek (szükség szerint)  

- nevelési értekezlet (évente legalább egy alkalommal)  

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy 

az igazgató szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az 

elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy 

hitelesítő ír alá.  

 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A 

nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek 

részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján 

bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vezeti. Félévkor és tanév végén – az iskolavezetés 

által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

 

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

érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. A nevelőtestületi 

értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező 

közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. 

Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést.  

 

8.2 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

 

A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az 

iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának 
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megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és 

gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

 

8.2.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége  

 

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 

 

- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az igazgatóval 

az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen 

belül: 

- részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában, 

- az iskolai tanulmányi versenyek programjának elfogadása, 

- döntés a továbbképzési programokról,  

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket összehangolják 

az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi minőségcélok 

tekintetében; 

- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló 

munkaközösségével. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 

- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az igazgató irányítja, 

gondoskodik a különböző véleményezési, és együttműködési feladatokhoz szükséges 

kapcsolatok fenntartásáról; 

- a szakmai munkaközösségek a kapcsolattartási rendjükről a saját szervezeti és működési 

szabályzatukban rendelkezhetnek. 

 

A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

- a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 

- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére, 

- a szakmai tapasztalatcserére,  

- a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  

- a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló szinten végző tanárok 

óráinak/foglalkozásainak látogatására, 

- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak látogatására, a 

fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen szakmai segítség 

nyújtására. 

- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység 

hatékonyságának vizsgálatára. 

 

A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az éves 

munkatervében is meghatározhatja. 

Az intézményben aktuálisan működő szakmai munkaközösségek: 

1. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Humán (magyar nyelv és irodalom, valamint a művészeti tárgyak) 
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2. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Történelem- földrajz 

 

3. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Matematika - informatika 

 

4. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Angol nyelvi  

 

5. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Német-francia-orosz-olasz nyelvi 

 

6. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Természettudományi 

 

7. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Testnevelés 

 

8.2.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai  

 

Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség éves 

munkatervét. 

Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját.  

Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, tapasztalatairól.  

Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. Tájékozódik a 

munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést kezdeményez az 

igazgatónál; a munkaközösség tagjainál órát látogat. 

Az igazgató megbízására szakmai ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól 

beszámol az intézmény vezetésének.  

Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán kívül.  

Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára.  

Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait; 

kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a közösség 

álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről. 

Közreműködik a teljesítményértékelési rendszer (TÉR) működtetésében az igazgató által elkészített 

TÉR szabályzatnak megfelelően. 
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8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok  

 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóség döntése alapján. Amennyiben az alkalmi 

munkacsoportot az igazgató hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.  

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.  

 

9.  Az intézmény kapcsolattartási formái  

 

9.2 Az intézményi közösségek kapcsolattartási rendje  

 

9.2.1 Az iskolaközösség  

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek és az iskolában foglalkoztatott 

közalkalmazottaknak az összessége. 

9.2.2 Az alkalmazotti közösség  

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

nevelő- és oktató munkát közvetlenül segítő dolgozókból áll. Az igazgató – a megbízott vezetők és a 

választott képviselők segítségével – az alábbi iskolai közösségekkel tart kapcsolatot:  

Szakmai munkaközösségek  

Szülői közösség  

Diákönkormányzat  

Osztályközösségek  

Érdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Közalkalmazotti tanács, Szakszervezet)  

 

9.2.3 Szülői közösség  

 

Az intézményben az alábbi szervezetek működnek: 

- iskolai szülői munkaközösség (SZM). 

 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezetet hozhatnak létre. 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli: 

- az igazgatót, valamint 

- a szülői szervezet vezetőjét. 

Az igazgató felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. 

Az igazgató feladata, hogy 

- amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  
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- tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi értekezlet, és a szülői 

szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén meghívja a 

szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az értekezleten,  

- a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentumban 

meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az igazgató számára rendelkezésre álló, 

vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,  

- a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),  

- a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, eszközök). 

Az igazgató kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentumokat, 

információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

a) a vélemény nyilvánítási jogával,  

b) a javaslattételi jogával. 

c) az egyéb jogával. 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

- a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló időn 

belül gyakorolja, 

- megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a szükséges 

tájékoztatást az érintett szerveknek. 

A kapcsolattartás formái 

 

A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők: 

- szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

- közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében az igazgatóval, 

 - munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 - értekezletek, ülések, 

 - szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 - a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

- írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről egymás 

írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

- azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkör 

gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

- a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

- a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 

9.2.4 Az intézményi tanács  

 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját megfogalmazza és 

eljuttatja a fenntartó számára.  
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Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a nevelőtestület, és az intézmény 

székhelye szerinti települési önkormányzat delegáltjaiból álló intézményi tanácsot kell létrehozni.  

Az intézményi tanácsot a magasabb jogszabályban rögzített előírások szerint létre kell hozni, ha 

bármelyik fél kezdeményezi.  

Az intézményi tanácsba minden érdekelt fél azonos számú tagot delegálhat. Az intézményfenntartót 

az intézményi tanácsban egy fő képviselheti.  

 

Az intézményi tanács tagjainak megválasztása  

A szülők képviselőit a szülők javaslatainak összegyűjtése után a szülői közösség intézményi 

választmánya nyílt szavazással választja meg egyszerű többséggel.  

A nevelőtestület képviselőit a pedagógusok javaslatainak összegyűjtése után a nevelőtestület nyílt 

szavazással választja meg.  

Ha az intézményi tanács szülői, nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb választás 

előkészítéséért harminc napon belül az iskola igazgatóje a felelős.  

 

Az intézményi tanács működése: 

Az intézményi tanács saját ügyrendje alapján működik.  

 

Az intézményi tanács jogköre:  

Az intézményi tanács a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.  

 

9.2.5 A diákönkormányzat  

 

A kapcsolattartás formái: 

- személyes megbeszélés,  

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,  

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

- átadják a diákönkormányzat képviselőjének a diákönkormányzat joga gyakorlásához 

szükséges dokumentumokat; 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják; 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcsolatban 

feltett kérdésekre; 

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, 

illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

- gondoskodnak a jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog 

gyakorlásáról; 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová 

meghívták, s az az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 
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- gondoskodnak az igazgatók megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a 

diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

Az iskolai vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a 

diákönkormányzatot segítő pedagógus. 

 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

 

Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

 

Az intézmény a működés feltételeként biztosítja: 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,  

- a működéshez anyagi támogatást, 

- a diákönkormányzatot segítő pedagógust, akit az igazgató bíz meg a feladattal.  

A diákönkormányzat működéséhez közvetlenül szükséges helyiség: a DÖK-terem 

  

A helyiség igénybevétele nyitvatartási időben nem korlátozott, a helyiséget kizárólag a 

diákönkormányzat használja. 

 

A diákönkormányzat támogatása: 

- a diákönkormányzat az intézmény által a számára kijelölt helyiséget és berendezésit a 

működése erejéig térítés nélkül használhatja, 

- a diákönkormányzat kérésre, az igazgató beleegyezésével jogosult térítés nélkül használni az 

intézmény egyéb helyiségeit is (pl. közgyűlés, egyéb rendezvény stb.).  

 

9.2.6 Az osztályközösségek  

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak:  

- az osztály diákbizottságának / diáktanácsának és képviselőjének megválasztása,  

- küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

- Az osztályközösségek vezetője az osztályfőnök. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az 

osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

- az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire  

- együttműködik az osztály diákbizottságával segíti a tanulóközösség kialakulását.  

- segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját.  

- Kapcsolatot tart az osztály szülői közösségével.  

- Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét  

- minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti.  

- Szülői értekezletet tart  
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- ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: osztálynapló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, hiányzások 

igazolása  

- segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát  

- kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart 

az iskola ifjúságvédelmi felelősével  

- tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében  

- javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére  

- szükség esetén órát látogat az osztályban  

- ellenőrzi az ellenőrző könyvek tartalmát és bejegyzéseit  

  

9.2.7 A szakszervezet 

A munkáltatóval való közvetlen kapcsolattartás az elnök feladata. Az érdekképviseleti szervek 

munkahelyi vezetőivel – a jogszabályokban előírt módon – az igazgató tartja a kapcsolatot.  

9.3 A belső kapcsolattartás formái és rendje  

 

9.3.1 Az igazgatóság  

 

Az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete, beszámoltatási fóruma. Üléseiről 

jegyzőkönyv készül. Az igazgató által megállapított munkaprogram alapján havonta tanácskoznak. 

Az ülések összehívása az igazgató feladata. Beszámolnak az adott időszakban lezajlott eseményekről, 

a feladatok végrehajtásáról, megvitatják az aktuális kérdéseket, előkészítik a következő tanítási 

időszak feladatait nevelési és oktatási szempontból. Az iskola vezetősége együttműködik az 

intézmény más közösségeinek képviselőivel. 

 

9.3.2 Vezetői értekezletek  

 

Az operatív vezetési ügyekben az intézményben az igazgató, az igazgató- helyettesek heti 

rendszerességgel megbeszélést tartanak. 

 

9.3.3 Szakmai munkaközösségek  

 

Az intézmény szakmai munkaközösségei az év során munkaközösségi megbeszélést tartanak az 

önmaguk által meghatározott terv szerint, és a munkatervben meghatározott témákban, valamint 

aktuális kérdésekben. A munkaközösségek segítik a közösségbe érkező új kollégák beilleszkedését, 

szakmai munkájukat segítik személyes megbeszélésekkel, konzultációkkal, óralátogatásokkal, 

hospitálásokkal. A kezdő pedagógusok munkáját a munkaközösség tagjai segítik. Az intézmény 

munkaközösségeinek vezetői az igazgatóség tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit, beszámolnak a 

közösség eredményeiről, munkájáról. Együttműködnek és kapcsolatot tartanak a városi 

munkaközösségekkel úgy, hogy részt vesznek a városi munkaközösség által szervezett szakmai 

konzultációkon, továbbképzéseken, bemutató órákon.  
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9.3.4 Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái  

 

Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: 

- az iskola a saját szervezetén belül.  

 

A kapcsolattartás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás adása, 

 - írásbeli beszámoló adása,  

 - dokumentum átadás, 

 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

 - intézményi belső szakmai ellenőrzés, 

- egyéb az intézmény által meghatározott speciális információszolgáltatás kérése. 

A kapcsolattartás rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő ún. egyéb 

foglalkozások egyik szervezeti formájaként működő szervezet. 

A sportkör működési formáit, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - 

határozza meg. 

 

A sportkör javaslatot tehet az intézmény vezetése számára: 

- a működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörökben.  

- a sportköri feladatok ellátáshoz szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, javítására. 

 

A sportköröknek együtt kell működniük abban, hogy: 

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosítható legyen,  

- megfelelően kerüljenek meghatározásra a foglalkozásokra szánt időkeretek,  

- betartásra kerüljenek a tagdíj szedésére vonatkozó szabályok. 

 

A kapcsolattartás fontos eleme, hogy a sportköri foglalkozásokról egyéb foglalkozási naplót kell 

vezetni, mely igazolja a sportköri szakmai tevékenységet, másrészről a belső szakmai ellenőrzés 

tárgya is. 

 

A sportkör legalább a tanév lezárásakor tájékoztatja az intézményt az általa elért szakmai 

eredményekről. 

 

 

9.4 Külső kapcsolattartás formái és rendje  

 

A kapcsolatrendszer nyitottságot jelent: további társadalmi környezetet, partnerkapcsolatokat, 

az intézmény szakmai, hazai és nemzetközi kapcsolatait. Iskolánk nem önmagába bezárt világ, mind 

nyitottabbá vált. Az iskola szakmai önállósodása nemcsak nagyobb lehetőségeket teremt, hanem 

megnövelte a felelősséget is. A szerteágazó külső kapcsolatok sorában kiemelt hely illeti meg a más 

iskolákkal fennálló kontaktusokat. Ezeknek akkor van igazán értelmük, ha egyrészt a tanítványok 

számára teremtenek további kulturális, sport, tanulmányi vagy éppen szórakozási lehetőségeket, 
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másrészt a tantestületek közötti tényleges együttműködéssé válnak. E kapcsolatok kiépítésében nem 

mindig az igazgatóé kell legyen a kezdeményező szerep. Sokszor életképesebbnek bizonyulnak az 

ún. alulról jövő kezdeményezések. A nemzetközi kapcsolatok jelentősége elsősorban a 

nyelvtanulásban játszott pótolhatatlan szerepben rejlik. Nagyon fontosak a nemzetközi 

cserekapcsolatok, tovább kell erősíteni őket! Ehhez az anyagi eszközök előteremtésében az 

igazgatónak komolyan kell fáradoznia (pályázat, alapítvány). Fontosak a határon túli magyar 

iskolákkal való kapcsolattartás (például: Erdély, Kárpátalja). Iskolánk hagyományrendszerében 

tovább erősítendő az érettségi találkozók fontossága!   

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

- a fenntartóval, működtetővel, 

- más oktatási intézményekkel,  

- az intézményt támogató szervezetekkel; 

- egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

b) a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

c) a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

d) a gyermekjóléti szolgálattal;  

e) az egészségügyi szolgáltatóval;  

f) egyéb közösségekkel: 

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

- a település egyéb lakosaival. 

 

A fenntartóval / működtetővel való kapcsolat: 

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 

területekre terjed ki: 

- az intézmény szakmai működtetése, 

- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési programjának 

jóváhagyására,  

- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulóbalesetek 

megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

 - szóbeli tájékoztatás adás, 

 - írásbeli beszámoló adása,  

 - dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

 - egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 
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Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  

 - kulturális,  

 - sport és egyéb jellegűek. 

 

A kapcsolatok formái: 

 - egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról, 

 - rendezvények,  

 - versenyek. 

 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik használatba adásakor. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, 

hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható 

legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

 

Az igazgató feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa. 

 

Egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás 

 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

- a Kormányhivatallal,  

- más az oktatás területén létrehozott hivatalos szervvel. 

 

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 

 

9.4.1 A kapcsolattartás felelősei  

 

A kapcsolattartásért az igazgató felelős. 

A konkrét feladatokat az igazgató, illetve az általa kijelölt személy látja el. 
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9.4.2 A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje  

 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében: 

 - a gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 - a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 - személyekkel,  

 - intézményekkel és 

 - hatóságokkal, 

          - oktatásügyi közvetői szolgálattal,  

          - az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal. 

Az intézmény segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni. 

 

A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 

- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 

- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

 

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

- a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztása miatt,  

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére, 

- az oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő felkérése, és 

írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban. 

 

9.4.3 Az Egységes Pedagógiai Szolgálattal való együttműködés, a kapcsolattartás rendje  

 

Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 

 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

- a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás, 

- a fejlesztő nevelés, 

- szakértői bizottsági tevékenység, 

- a nevelési tanácsadás, 

- a logopédiai ellátás, 

- a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 
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- a konduktív pedagógiai ellátás, 

- a gyógytestnevelés, 

- az iskolapszichológiai ellátás, 

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabályok 

tartalmazzák. 

 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az oktatásért felelős 

miniszter által kijelölt intézménnyel.  

 

A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

- a pedagógiai értékelés, 

- a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

- a pedagógiai tájékoztatás, 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

- a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása, 

- tanulótájékoztató, - tanácsadó szolgálat. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabályok 

tartalmazzák. 

 

9.4.4 Az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

rendje 

 

A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a jogot 

az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy a tanulók a 

tankötelezettség végéig évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati 

vizsgálaton vegyenek részt. 

 

Az iskola-egészségügyi ellátás: 

 - az iskolaorvos és  

 - a védőnő 

együttes szolgáltatásából áll. 

 

Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

Az iskolai-egészségügyi ellátás rendje 

 

a) iskolaorvosi szolgáltatatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolaorvosi szolgáltatás 
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Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogú Város 

Önkormányzata 

Egészségügyi Alapellátási Intézménye 

8800 Nagykanizsa, Petőfi S. u. 5. 

Dr. Varnava Charalambos 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 

 

 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

 

heti 5 óra 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címmel) Egészségügyi Alapellátási Intézmény 

Ifjúságorvosi Szolgálat 

8800 Nagykanizsa, Petőfi u. 5. 

Batthyány Lajos Gimnázium 

8800 Nagykanizsa Rozgonyi u. 23. 

 

Az ellátás nyújtása során annak a háziorvosnak 

(háziorvosi körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

1. sz. Felnőtt Háziorvosi Szolgálat 

Dr. Horváth Ágnes 

 

 

b) védőnői szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogú Város 

Önkormányzata 

Egészségügyi Alapellátási Intézménye 

8800 Nagykanizsa, Petőfi S. u. 5. 

 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 
heti 30 óra 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Egészségügyi Alapellátási Intézmény 

Védőnői Szolgálat 

8800 Nagykanizsa, Petőfi u. 5. 

Batthyány Lajos Gimnázium 

8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u.23. 

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműködve történik a szolgáltatás nyújtás 

16. sz. védőnői körzet 
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c) iskolafogászati ellátás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Nagykanizsa Megyei Jogú Város 

Önkormányzata 

Egészségügyi Alapellátási Intézménye 

8800 Nagykanizsa, Petőfi S. u. 5. 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő stb.) 

vállalkozó fogszakorvos 

önkormányzattal kötött feladatellátási 

szerződés alapján 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő 

havi 1 alkalom 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) 2. sz. fogászat 

8800 Nagykanizsa, Szent Imre u. 1. 

 

 

 

9.4.5 A hírközlési szervekkel való kapcsolattartás rendje  

 

Az iskola igazgatója illetékes nyilatkozni az iskola egészét érintő oktató-nevelő munkáról. Ezt a jogát 

ideiglenesen vagy állandó jelleggel átruházhatja az igazgatóhelyettesekre. 

Az iskola programjairól, legfontosabb rendezvényeiről tájékoztatja a helyi hírközlő szerveket, 

meghívót, írásbeli anyagot juttat el hozzájuk. Az iskolai programokról, rendezvényekről készített 

fényképek és filmfelvételek felhasználhatók az iskolai honlap, az iskolaújság, illetve egyéb iskolai 

szóróanyagok, kiadványok elkészítéséhez a megfelelő adatvédelmi szabályok betartása mellett.  

Az iskola pedagógusai, egyéb dolgozói - a munkaköri leírásukban szereplő etikai kódex betartásával 

- az iskolát érintő kérdésekben a hírközlő szerveknek tájékoztatást saját munkájukkal kapcsolatban 

szabadon adhatnak.  

 

 

10.  A szülők, tanulók tájékoztatásának formái  

 

10.1 Szülők tájékoztatása  

 

10.1.1 Szülői értekezletek  

 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként két szülői értekezletet 

tart. A felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői közösség 

elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze.  

Rendkívüli szülői értekezlet az adott osztályban tanulók szüleinek kérésére is kezdeményezhető. 

Ennek feltétele a szülők egyharmadának aláírására, és az értekezlet témájának megjelölése. A kérést 

az osztályfőnökhöz juttatják el, ő továbbítja az igazgató felé, aki dönt annak megtartásáról és 

időpontjáról.  
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10.1.2 Tanári fogadóórák  

 

Az iskola valamennyi pedagógusa félévenként – az éves munkatervben kijelölt időpontban – egy 

alkalommal fogadóórát tart. A fogadó órák időtartama három óra. 

Amennyiben a szülő/gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – a telefonon történő időpont-egyeztetés után 

kerülhet sor. 

 

10.1.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

A szülők írásbeli tájékoztatása elsősorban az elektronikus KRÉTA rendszeren történik. Itt a szülő 

naprakészen követheti gyermeket tanulmányi eredményeit, mulasztásait. 

 

Az osztályfőnök a KRÉTA rendszer kommunikációs modulja útján útján tájékoztatja a szülőket a 

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

legalább három nappal az esemény előtt.  

Az intézmény írásban értesíti a szülőt a tanulói jogviszony megszűnése esetén is, illetve minden 

olyan intézkedésről, amit a jogszabály előír.  

 

10.1.4 Egyéb tájékoztatás  

Az intézmény életében fontos eseményekről az iskola honlapján is részletes tájékoztatás történik. 

 

10.2 Tanulók tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültekor, 

szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tanulót értesíteni kell a személyével 

kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét 

érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés 

hozójától.  

Iskolánk diákjai és a diákok szülei/gondviselői az iskola programjairól, eredményeiről, adatairól 

tájékoztatást kaphatnak az iskola honlapjáról is.  

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

A pedagógiai program nyilvánossága 

 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők és a tanulók a pedagógiai 

programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy a pedagógiai 

program: 

a) papír alapú példányai közül egy példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető 

legyen,  

b) elektronikus úton elérhető legyen az intézmény honlapján. 

A pedagógiai program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- könyvtárban történő elhelyezés, 
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- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására az 

igazgató a felelős. 

 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 

 

Az iskolaigazgató és az igazgatóhelyettesek igény esetén a tanulók, illetve a szülők részére 

tájékoztatást adnak a pedagógiai programról. 

A tájékoztatás kérhető szóban és írásban.  

 

A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 

- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő 

határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a tanuló, vagy a szülő jogát, 

jogos érdekét sértené.) 

A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A tájékoztatásra 

jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

 

A házirend nyilvánossága 

 

A házirend nyilvános.  

 

A házirend: elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

- könyvtárban történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai igazgatóhelyettes a felelős 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás 

 

Az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a házirendet: 

- a tanulókkal,  

- szülői értekezleten a szülőkkel. 

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell azzal, 

hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon érhető el (hol, 

hogyan került nyilvánosságra hozásra). 

 

 

Az SZMSZ nyilvánossága: 

az SZMSZ nyilvános.  
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Az SZMSZ: 

a) papír alapú példányai közül egy példánya az intézmény könyvtárában kerül elhelyezésre,  

a) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

10.4 Különös közzétételi lista  

 

A 229/2012 (VIII.28) kormányrendelet – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 

végrehajtásáról – értelmében, minden nevelési-oktatási intézmény köteles az interneten is 

elérhetővé tenni a törvényben meghatározott adatokat (229/2012 (VIII.28) 23.§). A közzétételi lista 

kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat!  

Az Oktatási Hivatal az adatokkal feltöltött közzétételi listát – a köznevelési intézmény kérelmére – 

elektronikus formában átadja a köznevelési intézménynek, az intézmény saját honlapján történő 

megjelenítése céljából.  

11.  A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

 

11.1 Az osztályozó vizsga rendje  

 

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

- elmentették a tanórai foglalkozásokon való részvétele alól, 

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

az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

- mulasztásai miatt a nevelőtestület döntése alapján osztályozó vizsgát tehet, 

- a tanuló a félévi, év végi osztályzatának megállapítása érdekében független vizsgabizottság 

előtt tesz vizsgát. 

A tanulmányok alatti vizsgák tervezett idejét, az osztályozó vizsgára jelentkezés módját és határidejét 

a Házirendben kell meghatározni. 

 

Tanulmányok alatti vizsgát legalább háromtagú vizsgabizottság előtt kell tenni. Amennyiben a 

nevelési-oktatási intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapján erre lehetőség 

van, a vizsgabizottságba legalább két olyan pedagógust kell jelölni, aki jogosult az adott tantárgy 

tanítására. 

 

A tanulmányok alatti vizsga követelményeit, részeit, így különösen az írásbeli, a szóbeli, a gyakorlati 

vizsgarészeket, az értékelés szabályait az iskola pedagógiai programjában kell meghatározni. A 

tanulmányok alatti vizsga vizsgabizottságának elnökét és tagjait az igazgató bízza meg. 

 

A középiskolában, olyan tantárgyból, amely követelményeinek teljesítésével a helyi tanterv alapján 

valamely vizsgatárgyból a tanuló érettségi vizsga letételére való jogosultságot szerezhet, a 

tanulmányok alatti vizsgán minden évfolyamon kötelező követelmény a minimum hatvanperces, az 

adott tanév helyi tantervének legfontosabb tanulmányi követelményeit magában foglaló írásbeli 

vizsgarész, valamint a szóbeli vizsgarész sikeres teljesítése. 
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11.2 Versenyeken, rendezvényeken való részvétel szabályozása  

 

Ha a tanuló tanulmányi versenyen indul, az iskolában rendezett legalább 120 perc időtartamú verseny 

esetén 12 óra után nem kell a tanórákon részt vennie. Legalább 180 perc időtartamú verseny esetén 

az aznapi tanítási órákon nem kell részt vennie. A szaktanár erről tájékoztatja az osztályfőnököt és az 

érintett szaktanárokat. Ezek a mulasztások iskolaérdekű távollétként adminisztrálandók.  

 

Felsőoktatási intézmények által szervezett nyílt napokon a tanuló egy alkalommal vehet részt, 

amelyet az osztályfőnök hivatalos távollétként igazol. A további nyílt napokon történő részvételt a 

szülő igazolja a Házirendben meghatározottak szerint. 

 

11.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

11.3.1 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

A fegyelmi eljárás lefolytatását egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti meg. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kötelezése alapján a 

jelen SZMSZ határozza meg. 

 

Az egyeztető eljárás célja: 

- a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése,  

- a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása 

a sérelem orvoslása érdekében.  

 

A fegyelmi ügy lefolytatása előtt vizsgálni kell, hogy az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetősége 

nyitva áll-e, azaz az egyeztető eljárással egyetért-e: 

- a sérelmet elszenvedő fél: 

- a nagykorú sérelmet elszenvedő fél,  

- a kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő,  

- a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló: 

- a kötelességszegéssel gyanúsított nagykorú tanuló, és  

- a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő. 

11.3.2 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás 

igénybevételének lehetőségére.  

Ebben az értesítésben kell már tájékoztatni az érintetteket az egyeztető eljárást vezető személyre 

vonatkozó javaslatról, valamint arról, hogy a felek más személyt is javasolhatnak e feladatra. 
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A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 

elutasíthatja. 

 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha: 

- az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha 

- a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az 

egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 

Feladat- és hatáskörök az egyezető eljárásban 

 

A fegyelmi jogkör gyakorlója: 

- felel az egyeztető eljárás lefolytatásáért,  

- az eljárás lefolyatása érdekében javaslatot tesz az egyeztető eljárást vezető személyre. 

Az intézmény igazgatója biztosítja az egyeztető eljárás lebonyolításához szükséges technikai 

feltételeket, ezen belül különösen: 

- rendelkezésre bocsátja az egyeztetési eljáráshoz szükséges helyiséget, termet, 

- felkéri az egyeztető eljárást vezető személyt,  

- az adminisztrációs feladatokat ellátó intézményi dolgozók közreműködésével segíti az 

egyeztető eljárás adminisztrációs feladatait. 

Az egyeztető személye 

 

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind a 

kötelességszegő tanuló elfogad.  

 

E személyre a fegyelmi jogkör gyakorlója javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. 

Az egyeztető személyre vonatkozó javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljárásról szóló 

értesítésben kell már közölni az érintettekkel. 

 

A mindkét fél által elfogadott személyt az intézmény igazgatója, illetve az általa felhatalmazott 

személy kéri fel az egyeztető eljárás levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljárás lefolytatása iránti 

kérelem beérkezését követő 5 napon belül meg kell tenni.  

 

Az egyeztető eljárást vezető személy írásban nyilatkozik arról, hogy a feladatot vállalja. 

 

Az egyeztető eljárás lefolytatása 

 

Az egyeztető eljárás során az egyeztető eljárást vezető személy: 

- megvizsgálja, áttekinti a rendelkezésre álló iratokat, bizonyítékokat, 

- külön-külön meghallgathatja az érintett feleket,  

- tárgyalást tarthat az érintett felek részvételével, 

- szükség esetén szakértőt vehet igénybe. 
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Az egyeztető eljárást vezető személy írásban értesíti: 

- a sérelmet szenvedő felet, valamint 

- a kötelezettségszegő felet 

arról, ha az eljárásban meghallgatást, illetve tárgyalást kíván tartani. 

 

Az értesítésben meg kell adni az eljárási cselekmény pontos időpontját, helyét, tartalmát. 

Az értesítést úgy kell megküldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatás, tárgyalás előtt legalább 8 

nappal előbb kézhez kapják. 

 

Az egyeztető eljárás során történő meghallgatásról, illetve tárgyalásról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az egyeztető eljárást vezető személy kijelölésétől számított 15 nap 

áll rendelkezésre. 

 

Az egyeztető eljárást vezető személy: 

- az eljárás során megállapíthatja, hogy a felek megállapodtak, illetve 

- legkésőbb az eljárási határidő lejártakor megállapíthatja, hogy a felek az egyeztető eljárásban 

nem állapodtak meg. 

Megállapodás az eljárás során 

 

Ha a felek külön-külön a meghallgatásukon, illetve együtt a tárgyaláson megállapodnak a sérelem 

orvoslásáról, a megállapodást jegyzőkönyvbe kell foglalni. A jegyzőkönyvet az érintettek és az 

egyeztető eljárást vezető személy aláírják. 

 

A fegyelmi eljárás felfüggesztése 

 

Megállapodás esetén bármelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljárás felfüggesztését. 

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell: 

- az írásbeli megállapodást - mellékelve,  

- a kezdeményezést arra vonatkozóan, hogy a sérelem orvoslásához szükséges időre a fegyelmi 

eljárás felfüggesztésre kerüljön, 

- a kezdeményező által a sérelem orvoslásához szükségesnek tartott időtartamot. 

A fegyelmi eljárás vezetője a kezdeményezés alapján legfeljebb a sérelem orvoslásához szükséges 

időtartamra, de legfeljebb 3 hónapra felfüggeszti az eljárást 

 

Az eljárás felfüggesztéséről szóló döntését írásban megküldi az érintetteknek. A döntésben 

tájékoztatja az érintetteket arról, hogy ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú 

sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást 

meg kell szüntetni.  

 

A fegyelmi eljárás folytatása 
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A fegyelmi eljárást, ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt a sérelmet elszenvedő fél kéri, folytatni 

kell. 

Az eljárás lefolytatására a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 

 

A fegyelmi eljárás megszüntetése 

A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt nem kérték, és a felfüggesztés 

időtartama lejárt - meg kell szüntetni. 

Az eljárás megszüntetésére a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 

 

A megállapodás nyilvánossága 

Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik: 

- az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá  

- az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

Oktatásügyi közvetítő 

Az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni az oktatásügyi közvetítőt.  

 

Fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A tanuló fegyelmi eljárásnak további részletes szabályait külön belső intézményi szabályzat 

tartalmazza. 

 

12. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje  

 

Egyéb foglalkozás körébe tartozik a tanórán kívüli egyéni, vagy csoportos 

pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

Az intézményben igénybe vehető egyéb foglalkozások: 

- fakultációs foglalkozás, 

- diákköri foglalkozás, 

- sportköri foglalkozás, 

- további egyéb foglalkozás. 

A fakultációs foglalkozások: 

- a vezetőket az iskola igazgatója bízza meg, 

- a foglalkozások a tanulók tanulmányi előmenetelét szolgálják, 

- a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 

- a foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

Diákköri foglalkozások 

Ide tartoznak még: érdeklődési kör, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport 

 

Diákkörök jellemzői: 

a diákkörök közül a szakköröknek kiemelt jelentősége van 

- a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek,  
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- a vezetőket az iskola igazgatója bízza meg, 

- a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 

- a foglalkozásokról naplót kell vezetni; 

a szakkörökön kívüli egyéb diákkörök sajátosságai, hogy: 

- a tanulók javaslatára jönnek létre,  

- vezetését az iskola pedagógusa, vagy más külső szakember végzi az igazgató engedélyével. 

A sportfoglalkozások jellemzői: 

- a többi foglalkozásoktól elkülönül,  

- külön szabályzatot készít, mely a működésének alapja. 

További egyéb foglalkozások: 

- a tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, diáknap; 

- az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítható 

osztály- vagy csoportfoglalkozás, így különösen a tanulmányi kirándulás, környezeti nevelés, 

a kulturális, illetőleg sportrendezvény. 

13.  Intézményi hagyományok ápolása, rendezvények  

 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, 

hozzávetőleges időpontjának megjelölésével az alábbiak tartalmazzák. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének: 

 - megőrzése, illetve 

 - növelése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

 

A hagyományápolás eszközei: 

- ünnepségek, rendezvények,  

- egyéb kulturális versenyek, 

- egyéb sport versenyek, 

- egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.). 

Az intézmény hagyományai érintik: 

- az intézmény ellátottjait, 

- a felnőtt dolgozókat,  
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- a szülőket, 

- a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg 

- a szélesebb nyilvánosságot. 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá: 

- az iskolai jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

- tanulók ünnepi viseletével,  

- az intézmény belső dekorációjával. 

Az intézményi konkrét jelkép, viselet, egyéb külső jegy mint hagyomány ápolásának, használatának 

leírását az alábbiak tartalmazzák.  

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is. 

 

Az iskolai hagyományok  és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

Az iskola zászlója kék-fehér színű. Rajta a felirat: „A NAGYKANIZSAI BATTHYÁNY LAJOS 

GIMNÁZIUMNAK A VÁROS TANÁCSA  - 1990”  „NON SCHOLAE SED VITAE DISCIMUS” 

 

Az iskola címere 

 

Iskolai egyenruha nincs, de az iskolai ünnepségeken és egyéb esetleges egyedi 

rendezvényeken a kötelező viseletként  elvárjuk: lányoknak a matrózblúzt, sötét aljat, 

nyakkendőt a fiúknak öltönyt, fehér inget, nyakkendőt. 

 

14. Záró rendelkezések 

 

Jelen Szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a jelzett 

közösségek egyetértésével és a igazgató jóváhagyásával.  

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása 

nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az 

intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi.  

 

 

  



 58 

1.  MELLÉKLET 

 

A Batthyány Lajos Gimnázium Tüskés Tibor Iskolai Könyvtárának  

Szervezeti és Működési szabályzata 

 

Az intézmény a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolai könyvtár SZMSZ-ét. 

1. Az SZMSZ célja, témakörei 

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletnek (továbbiakban: EMMI rendelet) való 

megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabályozza a könyvtár működésének és 

igénybevételének szabályait. 

 

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a következő témaköröket: 

- a könyvtár azonosító adatai 

- a könyvtár működtetésének helyi szakmai követelményei, 

- a könyvtár által ellátandó feladatok, 

- a könyvtárhasználó köre, 

- a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja, 

- a szolgáltatások igénybevételének feltételei, 

- a nyitva tartás, kölcsönzés módja és ideje, 

- a könyvtárhasználat szabályai, 

- a tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok, 

- a katalógusszerkesztési szabályzat, 

- a könyvtárostanár, könyvtáros munkaköri leírása, 

- a gyűjtőköri szabályzat 

2. A könyvtár működtetésének helyi szakmai követelményei 

2.1. A könyvtár azonosító adatai  

 

A könyvtár elnevezése:  Batthyány Lajos Gimnázium Tüskés Tibor Iskolai Könyvtára 

Székhely címe: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.     

Telefon: 06/30/402-4182 

E-mail blgkanizsa@blg.hu 

OM-azonosító 037635 

Fenntartó neve: Nagykanizsai Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6. 

 

 

mailto:blgkanizsa@blg.hu
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2.2 A könyvtár működtetésének általános alapkövetelményei 

 

A könyvtár helyiséggel szemben támasztott követelmények 

 

Az intézmény könyvtára a következő helyen található:  

A épület földszint 

- olvasóterem és videó terem 62,4 nm 

- kölcsönző- és szabadpolcos rész 140,85 nm 

- multimédiás olvasóterem 47 nm 

- raktár 14,74 nm 

 

A könyvtár: 

- könnyen megközelíthető a könyvtár használók számára 

- a könyvtár helyiség alkalmas legalább egy iskolai osztály befogadására, a tanulók 

zavartalan könyvtárhasználatára 

- a könyvtár helyiségben a könyvállomány jelentős része (legalább 80 %) szabadpolcos 

rendszerben van elhelyezve. 

 

A könyvtár működtetésének személyi feltételei 

 

Az intézmény könyvtárának működtetése céljából: 

- 1 fő könyvtárostanár 

- 1 fő könyvtáros 

kerül foglalkoztatásra. 

 

A könyvtár működtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi követelményeknek, mely 

kimondja, hogy könyvtárat akkor lehet működtetni, ha az intézménynél sor kerül könyvtáros tanár, 

vagy könyvtáros tanító foglalkoztatására. 

 

A könyvtári dokumentumokkal való rendelkezése 

 

A könyvtárban legkevesebb 40 000 db könyvtári dokumentum van. 

  

A könyvtárral szemben támasztott követelmények: 

- a könyvtár gyűjteménye széleskörűen tartalmazza azokat az információkat és 

információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és oktató tevékenységhez szükség 

van.  

- az ingyenes tankönyvellátást az iskola a könyvtárból történő kölcsönzéssel biztosítja, a 

megvásárolt tankönyv, elektronikus adathordozón rögzített tananyag a könyvtár 

állományába kerül 

- az intézmény számára vásárolt dokumentum könyvtári nyilvántartásba kerül 

- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást készül. 
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A könyvtári állomány egységei: 

a) Könyvállomány:  - kézi- és segédkönyvtár 

 - kölcsönözhető állomány 

 - régi könyvekből álló, nem kölcsönözhető állomány 

Raktári rendje: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben. 

 

b) Tankönyvtár (tankönyvek, tanári segédkönyvek, stb.) 

 Raktári rendje: tantárgyak betűrendje, azon belül évfolyamok emelkedő 

 számsorrendje  

c) Periodikák 

 Raktári rendje: a friss számok a könyvtárban a folyóirattartón, a régebbiek külön 

állományegységként a könyvtár raktárában  

d) AV és számítógéppel olvasható dokumentumok 

 Raktári rendje: dokumentum típusonként leltári szám szerinti elrendezésben. 

e) Letéti állományok 

A letéti állományt a munkaközösség-vezető veszi át a szaktanterembe. A letétekről a 

könyvtár nyilvántartást készít. 

 

A könyvtár nyitvatartási rendjének követelményei 

A nyitvatartási rendje igazodik: 

- a tanulók, valamint  

- a pedagógusok igényeihez 

A könyvtár működése során kapcsolattartás más könyvtárakkal 

A könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a következő könyvtárakkal: 

- más iskolai (kollégiumi) könyvtárral,  

- a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival,  

- a nyilvános könyvtárakkal. 

A könyvtárnak együtt kell működnie az iskola székhelyén működő közkönyvtárral. 

 

3. A könyvtár által ellátott feladatok 

3.1. A könyvtár által ellátott alapfeladatok 

a) A könyvtár gyűjteményével kapcsolatos feladatai: 

- folyamatos fejlesztés 

- feltárás 

- őrzés  

- gondozás  

- rendelkezésre bocsátás. 

b) A könyvtár tájékoztatási feladatai: 

- tájékoztatást nyújt a gyűjteményéről, a könyvtárban található dokumentumokról,  

- részletes információt ad az igénybe vehető szolgáltatásairól. 

c) A könyvtár tanórai foglalkozással kapcsolatos feladatai: 

- a könyvtár helyet ad tanórai foglalkozások tartására. 

A tanórai foglalkozások megtartása: 

- a helyi pedagógiai program, illetve 
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- a könyvtár-pedagógiai program alapján történik. 

A tanórai foglalkozások során a könyvtár feladata, hogy a tanulók és a pedagógusok 

számára: 

- áttekinthető tájékoztatást nyújtson a könyvtár működéséről, illetve  

- adott téma feldolgozása esetén – igény szerint – a témához kapcsolódó 

valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsássa. 

d) A könyvtár könyvtárhasználattal kapcsolatos feladatai: 

- a könyvtár biztosítja a könyvtárhasználat lehetőségét: 

- az egyéni könyvtárhasználók részére, valamint 

- a csoportban érkező könyvtárhasználók számára 

- könyvtárnak el kell látnia:  

- az általános kölcsönzési feladatokat, valamint 

- a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzésével kapcsolatos 

tevékenységeket is. 

3.2. A könyvtár által ellátott kiegészítő feladatok: 

- az egyéb, a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú foglalkozások 

tartása, amely a tanulók fejlődését szolgálja 

- dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása 

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása 

- tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól 

- muzeális értékű iskolai könyvtári gyűjtemény gondozása 

- közreműködés az iskolai ingyenes tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

 

4. A könyvtárhasználók köre 

A könyvtárat a következő személyek használhatják: 

- az intézménnyel jogviszonyban álló: 

  - tanulók,  

  - pedagógusok (beleértve az óraadókat is), 

- az intézménnyel korábban jogviszonyban álló pedagógusok, ha jogviszonyuk 

nyugdíjazásuk miatt szűnt meg. 

5 A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja 

A könyvtárhasználatra való jogosultság a beiratkozást követően nyílik meg. 

 

A könyvtárba beiratkozni a könyvtár nyitvatartási ideje alatt bármikor lehet. 

Az olvasók nyilvántartása a Szikla21 integrált könyvtári rendszer kölcsönző moduljával valósul meg.  

A beiratkozás során rögzítésre kerülő adatok:  

- név 
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- lakcím 

- osztály 

- telefonszám. 

Az adatok változását a változást követő harminc napon belül kell bejelenteni. A bejelentési 

kötelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A változást a bejelentéskor rögzíteni kell a Szikla21 

kölcsönző modul nyilvántartásában. 

6. A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvtári szolgáltatásokat igénybe venni az alábbi feltételek mellett lehet: 

- A könyvtári szolgáltatásokat csak a könyvtár nyitvatartási idejében lehet igénybe venni. 

- A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltétele, hogy a könyvtárat, annak 

dokumentumait és berendezését a használó rendeltetésének megfelelően használja. 

7. A nyitva tartás, kölcsönzés ideje, módja 

Nyitva tartási- és kölcsönzési idő 

 

 Délelőtt Délután 

Hétfő 7:30-tól 13:00-ig 13:30-tól 15:30-ig 

Kedd 7:30-tól 13:00-ig 12:30-tól 15:30-ig 

Szerda 7:30-tól 13:00-ig 13:30-tól 15:30-ig 

Csütörtök 7:30-tól 13:00-ig 13:30-tól 15:30-ig 

Péntek 7:30-tól 13:00-ig 13:30-tól 14:30-ig 

 

A kölcsönzés módja: 

 

A könyvtárhasználó: 

- átadja a könyvtárosnak azokat a könyvtári dokumentumokat, melyek ki szeretne kölcsönözni 

- a könyvtáros megvizsgálja, hogy a könyvtárhasználó hány könyvtári dokumentum további 

kölcsönzésére jogosult 

- ha a könyvtárhasználó által kölcsönözni szánt könyvek darabszáma meghaladja az általa 

kölcsönözhető dokumentumok számát, tájékoztatja a felhasználható keretről  

- a könyvtáros rögzíti a nyilvántartási rendszerben a kölcsönzött könyveket tájékoztatja a 

könyvtárhasználót a könyvek kölcsönzési határidejéről 

- átadja a kölcsönzött könyveket. 
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A kölcsönzés módjának további szabályait a könyvtár használati szabályzat tartalmazza. (2. számú 

melléklet) 

 

8 Könyvtári nyilvántartások, állományellenőrzés 

 

A 3/1975.(VIII.17.) KM-PM együttes rendelet alapján történik. 

 

A könyvtár állományának alakítása 

 

8.1.Beszerzés forrásai 

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere és egyéb útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően 

gyarapodik. 

A vásárlás jegyzéken történő megrendeléssel a Könyvtárellátó Nonprofit Kft., a Könyvellátótól (éves 

szerződés alapján), illetve könyvkereskedőktől számla ellenében történő átutalással valósul meg. 

Az ajándék és a csere, mint gyarapítási mód, független a könyvtári költségvetéstől. A 

magánszemélyektől kapott kiadványok közül csak a gyűjtőkörnek megfelelő kerül leltárba. 

Az egyéb kategória olyan dokumentumokat jelöl, amelyek az iskola belső anyagaiból, oktatási 

segédleteiből tevődnek össze (pl. videofelvétel, digitális rögzítés az iskolai rendezvényekről) 

Az intézmény számára szerzeményezett dokumentumok (számla, kísérőjegyzék és a dokumentum 

alapján) könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

8..1.1  A gyarapítás nyilvántartásai:  

- rendelési nyilvántartás 

- dezideráta 

8.1.2. Számlanyilvántartás 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és könyvelése, a gazdasági-pénzügyi iratok 

megőrzése a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ feladata. 

Az eredeti példányok másolatát a könyvtárban is őrizni kell. 

A folyamatos és egyenletes gyarapítás érdekében a könyvtári keret felhasználásáról nyilvántartást 

vezet a könyvtáros. 

8.1.3 A dokumentumok állományba vétele 

A dokumentumok állományba vételéről rendelet és szabvány rendelkezik. A munkafolyamata a 

következő:  

- számla és a szállítmány összehasonlítása 

- bélyegzés (a címlap verziója, a 17. oldal, utolsó szöveges oldal, mellékletek) 

- nyilvántartásba vétel 

Végleges nyilvántartás 

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán, hat napon belül végleges, 

egyedi nyilvántartásba kell venni. A folyamatot a Szikla21 integrált könyvtári rendszer segítségével 

végezzük. 

A végleges nyilvántartás bármely formája pénzügyi okmány, nem selejtezhető. 

 

 

Időleges nyilvántartás 
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Időleges nyilvántartásba kerülnek a periodikumok. Minden egyes számát nyilvántartásba kell venni, 

amely kardex lapokon történik. 

Csoportos leltárkönyv 

Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyv is készül a Szikla21 programmal. 

Ez a nyilvántartás nem pénzügyi okmány. 

 

8.2 Állományapasztás 

Az állomány folyamatos alakításának fontos összetevője az állományapasztás. 

 

8.2.1 Tervszerű állományapasztás 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell vonni a 

tartalmilag elavult, fölöslegesesé vált, természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált 

dokumentumokat.  

Leggyakoribb okok:  

- tartalmi elavulás  

- ugyanazon mű újabb, korszerűbb kiadása 

- használati igény teljes hiánya 

- a dokumentumforgáshoz képest magas példányszám 

- természetes elhasználódás 

8.2.2 Hiány 

Az állományból hiányzó dokumentumok a következő címeken lehet kivezetni a nyilvántartásból: 

- elháríthatatlan esemény (elemi csapás, bűncselekmény) 

- kölcsönzés közben elveszett dokumentum (behajthatatlan és megtérített követelés) 

- állományellenőrzési hiány 

8.2.3 Törlés folyamata 

A végleges nyilvántartásba vett dokumentumok törlése évente egy alkalommal a könyvtáros javaslata 

alapján az igazgató engedélyével történik. 

Az ideiglenes megőrzésre szánt dokumentumok törlése a könyvtáros hatáskörébe tartozik, így nem 

kell engedélyt kérni a nyilvántartásból történő kivezetésre. 

Az időszaki kiadványok kivonása:  

- hetilapok 1-2 évente 

- szaktudományi folyóiratok 5 évente 

- pedagógiai szaklapok 10 évente 

8.2.4 Kivonás nyilvántartásai 

- jegyzőkönyv, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okát, ezen címen törölt dokumentumok 

darabszámát és értékét hitelesítve az iskola bélyegzőjével és az igazgató aláírásával 

- törlési jegyzék a törölt dokumentumokról, amely tartalmazza a leltári számot, a mű címét, 

szerzőjét, a dokumentum nyilvántartási értékét, szakjelzetét, a törlés okát és a jegyzék számát. 

 

8.3 A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

A könyvtáros a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű működtetéséért az 

intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül felelős. Ennek érdekében 

meghatározott időközönként meg kell győződnie a könyvtár hiánytalanságáról, a nyilvántartások 

pontosságáról. 
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8.3.1 Az állomány ellenőrzése (leltározás) 

- Az iskolai könyvtár állományának ellenőrzését rendelet szabályozza. A könyvtár revízióját az 

iskola igazgatója rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az átvevő könyvtáros 

kezdeményezi az állományellenőrzést.  

- Az állományellenőrzés során a végleges nyilvántartásba vett dokumentumokat tételesen kell 

egyeztetni az egyedi nyilvántartással, ami a Szikla21 integrált könyvtári rendszer leltározó 

modulja segítségével történik. 

- A letéti állományt minden tanév végén ellenőrizni kell. 

- A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel. 

8.3.1.1 Típusa 

- jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli  

- módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi 

- mértéke szerint: teljes körű vagy részleges 

(időszaki, teljes körű leltározás kötelező 5 évente az állomány nagyságának megfelelően) 

8.3.1.2 Az állományellenőrzés előkészítése 

- a leltározás megkezdése előtt ütemterv készítése, és benyújtása az igazgatónak jóváhagyásra 

- raktári rend megteremtése 

- a nyilvántartások felülvizsgálata 

- pénzügyi dokumentumok lezárása 

8.3.1.3 A leltározás lebonyolítása 

A lebonyolítást legalább két személynek kell végezni. A leltározási bizottság vezetője köteles egy 

állandó munkatársról gondoskodni, akinek a megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart. Az 

állományellenőrzés során kötelező a dokumentumok és az egyedi nyilvántartások összevetése. 

8.3.1.4 Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként a fellelt hiányosságokról jegyzéket kell összeállítani, a törlés előtt az 

igazgatónak át kell adni engedélyezésre.  

A zárójegyzőkönyv mellékletei: 

- leltározás kezdeményezése 

- jóváhagyott leltározási ütemterv 

- hiányzó, ill. többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke 

8.3.2 Az állomány fizikai védelme 

A könyvtárhelyiségben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. Tűz esetén tilos a vízzel oltás. A 

dokumentumokat a lehetőségekhez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól. Szigorúan ügyelni kell a 

könyvtár tisztaságára (takarítás, portalanítás, fertőtlenítés, féregtelenítés) 

8.3.3 Az állomány jogi védelme 

- A könyvtáros anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű gyarapításáért, a 

könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára 

dokumentumokat senki nem vásárolhat.  

- A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentumok, eszközök hiányáért, ha bizonyíthatóan 

nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és működési szabályait. 

- Az olvasó anyagilag felel a kölcsönzött dokumentumok, illetve a technikai eszközök 

megrongálásával. elvesztésével okozott kárért. 
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- A tanulók, dolgozók tanuló- és munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése 

után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kilépést intéző személyt 

terheli az anyagi felelősség. 

- A letéti állományért a dokumentumokat átvevő szaktanár anyagilag is felelős 

- A könyvtár biztonsági zárainak a kulcsai a könyvtárosnál és az iskola portáján helyezendők 

el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatók át az iskola igazgatójának. 

A könyvtáros hosszantartó betegsége esetén a helyettes részarányos felelősséggel tartozik. 

Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben rögzíteni kell. 

 

9. Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei: 

 

1. számú melléklete: A gyűjtőköri szabályzat  

2. számú melléklete: A könyvtárhasználat szabályzat 

3. számú melléklete: A könyvtáros tanár, könyvtáros munkaköri leírása 

4. számú melléklete: A katalógus szerkesztési szabályzat 

5. számú melléklete: A tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok 

 

1. számú melléklet 

 

A gyűjtőköri szabályzat 

 

A gyűjtőkör szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapján a jelen könyvtári 

SZMSZ 1. számú melléklete határozza meg. 

 

1. A szabályzat célja 

 

A szabályzat célja, hogy a könyvtár a gyűjtőköri szabályzat alapján előre meghatározott, jól 

átgondolt, felépített, megtervezett körben gyűjtse az oktatási, nevelési munka információs bázisát 

jelentő kiadványokat. 

 

A könyvtári gyűjtemény folyamatos fejlesztése az intézmény könyvtárának alapfeladata. 

A gyűjtemény fejlesztése – az állományszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen gyűjtőköri 

szabályzatban meghatározottak szerint történik. 

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

2.1 Az iskola szerkezete, profilja, nevelési és oktatási célkitűzései 

 

Iskolánk, mintegy 850 tanulót és 67 pedagógust foglalkoztató középiskola, illetve nyolcosztályos 

gimnázium.  

Az iskola alaptevékenységei: 
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- gimnáziumi nevelés és oktatás 

- tehetséggondozás 

- iskolakönyvtári tevékenység 

- általános műveltséget megalapozó nevelés és oktatás 

- érettségi vizsgára és felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdésére történő felkészítés 

- sajátos nevelésű igényű gyermekek oktatása. 

A könyvtár az iskola pedagógiai programjához igazodva folyamatosan és arányosan gondozza 

állományát (kiemelve a pedagógiai programban célként megfogalmazott tehetséggondozást) 

Az állományalakítás során figyelembe veszi az iskolai könyvtárak szakmai irányelveinek javaslatait. 

A gyűjteménynek első sorban az oktatási anyag, illetve az ezt kiegészítő információk szükségletei 

követelte teljességét kell nyújtania, olyan szinten és mennyiségben, amely az adott korszak 

ismeretanyagát az iskolai képzés legmagasabb színvonalán fedi le. Az iskolai könyvtárba a 

gyűjtőkörének nem megfelelő dokumentum még ajándékként sem kerülhet be. A könyvbeszerzési 

keret felhasználásáért a könyvtáros felelős, akinek a hozzájárulása nélkül könyvtári dokumentumot 

senki nem vásárolhat. A beszerzés során a könyvtáros kikéri és figyelembe veszi a munkaközösség-

vezetők véleményét. 

 

2.2 Iskolán kívüli források 

 

Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését csak részlegesen 

tudja vállalni, ezért az állománygyarapítás során figyelembe veszi az iskolán kívüli könyvtári 

lehetőségeket is. (A szomszédos Halis István Városi Könyvtár állományának összetétele alapján jó 

adottságokkal rendelkezik.) 

 

3. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre a könyvtár funkciója szerint 

 

Az iskolai könyvtárnak a költségvetési keretén belül úgy kell a gyűjteményt alakítania, hogy eleget 

tehessen a könyvtár alap- és kiegészítő funkciójából eredő követelményeknek. 

A könyvtár az alábbi szempontok szerint gyűjti az állományát: 

- gyűjtés köre 

- gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai 

- gyűjtés dokumentumtípusai 

 

3.1  Főgyűjtőkör 

 

Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan információhordozókkal, 

amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő- oktató munka folyamatában. A könyvtár 

alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány 

főgyűjtőkörébe: 

- nyomtatott dokumentumtípusok közül a kézi- és segédkönyvek 

- a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott olvasmányok 

- az óravezetés keretében munkáltató eszközként használatos művek 

- a tananyagot kiegészítő, vagy ahhoz közvetve kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalom 

- folyóiratok, szaklapok 
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- a tanítást-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozók: viedokazetta, CD, CD-ROM, 

DVD 

- az iskola kéziratos pedagógiai dokumentumai 

- az iskolában használt tankönyvek 

- gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos kiadványok 

- oktatással kapcsolatos jogszabályok. 

 

3.2  Mellékgyűjtőkör 

 

A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását a mellékgyűjtőkörbe sorolt 

dokumentumok képviselik. A könyvtár épít a megyei és országos szakmai szolgáltató intézmények, 

báziskönyvtárak számítógépen elérhető információs forrásainak, adatbázisainak használatára is. 

 

4. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról 

 

- nyomtatott dokumentumok (könyv, tankönyv, periodika) 

- kéziratok 

- nem hagyományos dokumentumok (hangkazetta, zenei CD, CD-ROM, számítógépes 

multimédiás program, oktatócsomag, videokazetta, DVD) 

 

5. A gyűjtés szintje és mélysége, nyelvi, időbeli határai 

 

A gyűjtés mélységéről, irányáról folyamatos egyeztetés történik a munkaközösség-vezetőkkel 

Kiemelten fejlesztjük a kézikönyvtári és a segédkönyvtári állományt, fokozottan figyelembe vesszük 

a számítástechnika és az idegen nyelvek tanításának dokumentum igényeit, gyűjtjük a tartós 

használatú tankönyveket, segédkönyveket. 

Magyar nyelven gyűjtjük a dokumentumokat, az angol, német, francia, olasz, orosz nyelv oktatásához 

pedig adott nyelven erősen válogatva (leginkább ajándékozás útján) 

A folyóiratok közül a pedagógiai szaklapokat 10 évig őrizzük, egyéb periodikákat 5 évig, hetilapokat 

1-2 évig. 

 

5.1 Kézikönyvtári állomány 

 

A műveltségterületek alapdokumentumai közül a középiskolai életkornak megfelelően: 

Teljességre törekedve kell gyűjteni: 

- általános és szaklexikonokat 

- általános és szakenciklopédiákat 

- szótárakat 

- fogalomgyűjteményeket 

- kézikönyveket 

- összefoglalókat. 

Válogatással: 

- adattárakat 

- atlaszokat 
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- periodikákat 

- tantárgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozókat. 

 

5.2 Szépirodalom 

Teljességre törekedve kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott: 

- a magyar- és világirodalom bemutatására szolgáló, átfogó antológiákat 

- házi és ajánlott olvasmányokat 

- klasszikus szerzők válogatott és gyűjteményes munkáit 

- a magyar és külföldi népköltészetet és meseirodalmat reprezentáló műveket 

- nemzeti antológiákat. 

Válogatással: 

- ifjúsági regényeket, elbeszéléseket és verses köteteket 

- az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalmát 

- a kiemelkedő (de a tananyagban nem szereplő) kortárs alkotók műveit 

- regényes életrajzokat, történelmi regényeket. 

 

5.3 Ismeretközlő irodalom 

Teljességre törekedve kell gyűjteni: 

- az egyes tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű 

elméleti és történeti összefoglalóit 

- a munkaeszközként használatos dokumentumokat 

- a tanulókat érintő pályaválasztási kiadványokat, felvételi követelményeket tartalmazó 

kiadványokat. 

Válogatással: 

- a helytörténeti műveket 

- a tananyagon túlmutató, tájékozódást segítő ismeretközlő műveket 

- az iskolában oktatott nyelvek tanításához felhasználható idegen nyelvű segédleteket. 

 

5.4 Pedagógiai gyűjtemény 

 

A gyűjteménybe a pedagógiai szakirodalom és a határtudományok dokumentumai tartoznak. 

Teljességre törekedve kell gyűjteni: 

- pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, szótárakat, enciklopédiákat 

- pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalókat és dokumentumgyűjteményeket 

- a nevelési-oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalmat 

- az egyes tantárgyak, műveltségi területek módszertani segédleteit, segédkönyveit 

- tantárgymódszertani folyóiratokat 

- az iskola történetéről, az iskola névadójáról szóló dokumentumokat, évkönyveket. 

Válogatással: 

- az alkalmazott pedagógia, lélektan és szociológia különféle területeihez kapcsolódó műveket 

- általános pedagógiai folyóiratokat 

- az iskolával kapcsolatos statisztikai és jogi gyűjteményeket. 

 

5.5 Könyvtári szakirodalom 
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Teljességre törekedve kell gyűjteni: 

- könyvtártani összefoglalókat 

- könyvtári jogszabályokat, irányelveket 

- a könyvtári feldolgozó munka szabályait tartalmazó segédleteket 

- az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványokat. 

Válogatással: 

- a kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédleteket 

- a könyvtárhasználat módszertani segédleteit 

- módszertani folyóiratokat. 

 

5.6 Nem hagyományos dokumentumok 

A tantárgyaknak megfeleltetett, nem nyomtatott ismerethordozók:  

- audio dokumentumok elsősorban CD-k, bele értve a hangos könyveket is 

- audiovizuális dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm 

- digitális dokumentumok CD-ROM. 

Teljességre törekedve kell gyűjteni: 

- kötelező és ajánlott olvasmányok filmadaptációit 

- iskolai rendezvényekről készült felvételeket. 

Válogatással: 

- értékes szépirodalmi műveket 

- egyes tantárgyak, műveltségi területek ismereteit felölelő CD-ROM-okat 

- mozgófilm- és médiaismeret oktatásához szükséges filmtörténeti dokumentumokat 

 

2. számú melléklet 

Könyvtárhasználati szabályzat 

 

A könyvhasználati szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapján a jelen 

könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg. 

 

1. A könyvtár használat célja 

 

A könyvtár használat célja, hogy a könyvtári dokumentumokkal és a könyvtár által nyújtott 

szolgáltatásokkal segítse az iskolában folyó oktató-nevelő munkát mind a tanuló, mind pedig a 

pedagógus részére. 

 

2. A könyvtár használati jogának biztosítása 

 

Tanév elején az intézménybe kerülő tanulók számára biztosítani kell, hogy megismerkedhessen a 

könyvtárral, valamint beiratkozhasson a könyvtárba. 

 

3. Az igénybe vehető könyvtári szolgáltatások 

 

A könyvtárhasználat során a beiratkozott olvasók számára  
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a. ingyenesen igénybe vehetők a következő szolgáltatások: 

  - könyvtári dokumentumok kölcsönzése  

                   - helyben használat: a könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni 

és csoportos helyben használatát. A helyben használat tárgyi és személyi feltételeit az 

iskolának kell biztosítani. A könyvtáros szakmai segítséget nyújt az 

információhordozók közötti eligazodáshoz, az információk kezeléséhez, a szellemi 

munka technikájának alkalmazásához, a technikai eszközök használatához. Az iskolai 

könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

- olvasótermi, kézikönyvtári állományrész 

- folyóiratok 

- CD-ROM-ok 

- a multimédiás olvasóteremben számítógép- és internethasználat is az 

olvasók rendelkezésére áll.  

A csak helyben használható dokumentumokat egy-egy tanítási órára, indokolt esetben 

(pl. versenyre való készülés, nyelvvizsga) a könyvtár zárása és nyitása közötti időre 

kikölcsönözhetők. 

 

b. térítés ellenében igénybe vehetők a következő szolgáltatások: 

- fénymásolat készítés,  

- számítógépből történő nyomtatás. 

3.1. A kölcsönözhető dokumentumok száma és a kölcsönzés határideje 

 

A kölcsönözhető dokumentumok száma és a kölcsönzés határidejére itt meghatározott szabályokat 

nem kell alkalmazni a tankönyvekre és tartós tankönyvekre, melyekre vonatkozó szabályokat a 

könyvtár SZMSZ külön melléklete határozza meg. 

 

A tanuló iskolai évfolyama 
Kölcsönözhető könyvek 

száma 
Kölcsönzési határidő 

5-13. évfolyam 10 db 1 hónap 

   

A tanuló iskolai évfolyama Kölcsönözhető DVD, CD, 

VIDEO 

Kölcsönzési határidő 

5-13. évfolyam 2 db 2 nap vagy egy hétvége 

   

 

Amennyiben valamely dokumentum nincs a könyvtárban, mert már kikölcsönözték, kölcsönzési 

előjegyzés kérhető. Az előjegyzésben lévő előnyt élvez más igénylővel szemben. Az előjegyzett 

kölcsönző számára a könyvtáros a kölcsönzővel egyeztetett módon jelzi, ha a könyv a könyvtárban 

rendelkezésre áll. Mindig leteltnek kell tekinteni a határidőt a tanév utolsó előtti napján. 

 

3.2. A kölcsönzés határidejének meghosszabbítása 

 

A kölcsönzés határideje lejártáig, a kölcsönző egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 

alkalommal kérheti a kölcsönzési idő újabb 3 héttel való meghosszabbítását. 
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A kölcsönzési határidő meghosszabbítása történhet: 

- személyesen 

- telefonon. 

 

3.3. Feladatok a kölcsönzési idő végén 

A könyvtáros folyamatosan ellenőrizni köteles a lejárt kölcsönzési idejű kiadványokat. 

Az érintett személyeket felszólítja a lejárt kölcsönzési idejű könyvek könyvtárba történő 

visszajuttatására. A tanulók esetében a felszólítás – tanulmányi időszakban havonta - az osztályfőnök 

közreműködésével történik. 

 

4. A könyvtár használat általános viselkedési szabályai 

A könyvtár használók általános viselkedési szabályai a következők: 

- a könyvtárhasználók egymást magatartásukkal, hangos beszéddel ne zavarják, 

- a könyvtárba táskát könyv, dokumentum kivitelére alkalmas tárgyat bevinni nem lehet, 

azt a könyvtár előterében, illetve az iskola más helyiségeiben kell elhelyezni, 

- a könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni (beleírni) szigorúan 

tilos 

 

5. Kölcsönzés lebonyolítása 

 

Az olvasó a kölcsönözni, illetve visszahozni kívánt könyvtári dokumentumokat átadja a 

könyvtárosnak, aki ellenőrzi azok fizikai állapotát, majd a Szikla21 integrált könyvtári rendszer 

kölcsönző moduljában rögzíti, és tájékoztatja az olvasót a kölcsönzés lejárati idejéről, és az esetleges 

tartozásokról. 

 

6. Felelősség a könyvtári dokumentumokért 

 

A könyvtárhasználó az általa kölcsönzött és elvesztett, megsemmisült kiadványokat az alábbiak 

szerint pótolhatja: 

- a kiadvány beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a pótolandó kiadvánnyal 

- a kiadvány árának, forgalmi értékének megtérítésével 

 

A pótlás konkrét feltételeit a könyvtáros határozza meg ismerve a pótolandó kiadvány jellegét. 

 

A könyvtárnak anyagi kárt okozó könyvtárhasználók listáját a könyvtáros rendszeresen átadja az 

igazgatónek annak érdekében, hogy a kár rendezésre kerüljön. 

 

3. számú melléklet 

 

A katalógus szerkesztési szabályzat 

 

A katalógus szerkesztés szabályait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapján a jelen 

könyvtár SZMSZ 4. számú melléklete határozza meg. 
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1. A könyvtár állomány feltárása 

 

A megfelelő könyvtári szolgáltatás nyújtásának egyik fontos szakmai feltétele:  

- a dokumentumok formai feltárása (a dokumentumleírás) 

- a dokumentumok tartalmi feltárása (osztályozás), végül 

- a raktári jelzet meghatározása. 

 

E tevékenység eszköze a katalógusrendszer. 

 

 A katalógus funkciója, hogy általa megállapítható legyen, hogy: 

- a keresett könyvvel, dokumentummal a könyvtár rendelkezik-e 

- a keresett szerzőnek milyen művei állnak rendelkezésre 

- egy bizonyos kiadványnak milyen kiadásai vannak meg 

- egy témával kapcsolatban a könyvtár milyen dokumentumokkal rendelkezik. 

 

2. A katalogizálásra felhasznált szoftver 

 

A könyvtárban a művek tartalmi és formai feltárása a Szikla21 integrált könyvtári rendszerrel valósul 

meg. 

A program használatának kezdő időpontja: 1993. (kezdetben SZIRÉN) 

A program használatára jogosult: a könyvtáros. 

 

A könyvtár állománystatisztikai adatok legalább évente kinyomtatásra kerülnek. 

 

3. A dokumentum típusok 

 

Az egyes dokumentumtípusok bibliográfiai leírása a vonatkozó érvényes magyar könyvtári 

szabványok alapján történik a Szikla21 program segítségével. 

   

4. A katalógus cédulák tartalma 

Egy bibliográfiai rekordnak tartalmaznia kell a következőket: 

- raktári jelzetet 

- a bibliográfiai és besorolási adatokat 

- szabad tárgyszavakat 

- leltári számot 

- lelőhelyet. 

-  

5. A könyvtár katalógusai  

A Szikla21 integrált könyvtári rendszer kereső modulja biztosítja a bibliográfiai rekord minden 

adatcsoportjának adatelemére történő visszakeresést. 

 

A könyvtári állomány adatbázisának gondozása a gyarapodás, illetve a selejtezés, törlés adatainak 

rögzítésével folyamatosan történik.  
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5. számú melléklet 

 

A tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok 

 

A tankönyvtári szabályzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat az EMMI 

rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ 5. számú melléklete határozza 

meg. 

 

1. Fogalmak: 

 

Tankönyv: tankönyv az a könyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé 

nyilvánítottak, továbbá az, amelyet az oktatásért felelős miniszter nyilvános pályázat keretében 

kiválasztott, tankönyvvé nyilvánítható a szótár, a szöveggyűjtemény, az atlasz, a kislexikon, 

Tartós tankönyv: tartós használatra készült tankönyv az a tankönyv, amely tartalma és kivitele alapján 

alkalmas arra, hogy a tanulók több tanévben használják, feltéve, hogy a kiadó a tankönyvvé 

nyilvánítási eljárásban vállalja  

 

2. A könyvtáros közreműködése a tankönyvellátásban 

 

A könyvtáros felméri és tájékoztatást ad az egyes tankönyvek, tartós tankönyvek pontos állományáról 

annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normatív kedvezményre jogosultak 

ingyenes tankönyvvel való ellátási kötelezettségének. 

A könyvtáros a tanuló tankönyv igénylés felmérésekor elkészíti és közzéteszi azon tankönyvek, tartós 

tankönyvek jegyzékét, melyek a könyvtárból kölcsönözhetőek. 

 

3. Az iskola által beszerzett tankönyvek, tartós tankönyvek kezelése 

 

A könyvtáros az iskola által beszerzett tankönyveket, tartós tankönyveket ugyan úgy kezeli, mint más 

új könyvtári dokumentumot, azaz: 

- a dokumentumot nyilvántartásba veszi, T betűvel kezdődő leltári számmal látja el 

- a Szikla21 program segítségével feldolgozza, visszakereshetővé teszi 

A tankönyvek, illetve a tartós tankönyvek a könyvtári dokumentumok külön csoportját alkotják. 

 

4. A tankönyvek és tartós tankönyvek iskolai tankönyvtári példányai 

 

Az iskola által használt tankönyvekből - bele értve a tartós tankönyveket is - egy-egy példányt el kell 

helyezni az iskolai tankönyvtárban. 

(Ezekből a könyvekből biztosítani kell azt, hogy egy-egy példány mindig rendelkezésre álljon, azaz 

legyen egy-egy olvasótermi példány.) 

 

5. Tankönyv kölcsönzése 

 

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes könyvkölcsönzési szabályok betartása mellett adhat át 

könyvet. 
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A tankönyv használati jogát a tanulói jogviszony fennállása alatt addig az időpontig kell biztosítani, 

ameddig adott tantárgyból a helyi tanterv alapján képzés folyik, vizsgát lehet vagy kell tenni. 

 

Ennek megfelelően a tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 

- a nem érettségi tárgyak tankönyveit az adott tankönyv befejezése után 

- az érettségi tárgyak tankönyveit a ballagás előtt kérjük vissza.  

- kivételt képeznek a szóbeli érettségire való felkészüléshez szükséges tankönyvek, 

amelyek a szóbeli érettségi napján adandók vissza a könyvtárba 
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2.  MELLÉKLET 

 

Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat 
 

 

1. Általános rendelkezések 

 

1.1. Az adatkezelési szabályzat célja 

Az adatkezelési szabályzat célja biztosítani az adatvédelem alapjogi elveinek, az információs 

önrendelkezési jognak és az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, megakadályozni a 

jogosulatlan hozzáférést, az adatok jogosulatlan megváltoztatását és nyilvánosságra hozatalát. 

Az adatkezelési szabályzat célja, hogy az Intézmény kezelésében lévő személyes adatok tekintetében 

a legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, 

adatfeldolgozással, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi 

követelményekre kiterjedően. 

Az adatkezelési szabályzat célja továbbá 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 érintett személyes adatait. 

Az Intézményben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg. 

 

1.2 Adatkezelő megnevezése 

 Adatkezelő: Batthyány Lajos Gimnázium  

 Székhely: Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.  

 Postacím: 8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23. 

 E-mail cím: info@blg.hu   

 Telefon/Fax: 0630/402-4182 

 Honlap: www.blg.hu 

 Képviseli: Györek László Róbert  igazgató  

 

Intézmény adatvédelmi koordinátora:  Tislérné Tóth Zsuzsanna 

      tislerne@blg.hu  

      

Intézmény adatvédelmi tisztviselője:  dr. Mórocz Lilla  

       lilla.morocz@kk.gov.hu  

 

 

1.3 Az adatkezelési szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

 

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok 

szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet) (a továbbiakban: GDPR),  
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- Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (a továbbiakban: Infotv.), 

- A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 

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

- A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.), 

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: EMMI rendelet), 

- A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet), 

- Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény (a továbbiakban: Onytv.) 

- A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a 

továbbiakban: TÉR rendelet). 

 

1.4 Az adatkezelési szabályzat személyi, tárgyi és időbeli hatálya 

E szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézményben: 

a) köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban 

álló foglalkoztatottakra,  

b) tanulói jogviszonyban álló személyekre, 

c) a tanulók törvényes képviselőire, 

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény használatában álló domain alatt üzemeltetett 

honlapot – blg.hu – látogatja. 

Az adatkezelési szabályzat tárgyi hatálya az Intézmény által kezelt személyes, közérdekű vagy 

közérdekből nyilvános adatra terjed ki. 

Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba és határozatlan időre 

szól. 

 

1.5 Értelmező rendelkezések 

a) érintett: bármely információ alapján azonosított vagy azonosítható természetes személy, 

akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,  

b) azonosítható természetes személy: aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely 

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

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

vagy több tényező alapján azonosítható, 

c) személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 

bármely információ, 

d) egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról, 

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 

vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé teszi 

vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a 

daktiloszkópiai adat, 
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f) genetikai adat: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire vonatkozó 

minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy egészségi állapotára 

vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az említett természetes személyből vett 

biológiai minta elemzéséből ered, 

g) adatkezelő: e Szabályzat alapján az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait 

és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az 

uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó 

különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja,  

h) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, 

rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, 

közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás 

vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés, 

i) adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel, 

j) címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. 

Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal 

összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok 

e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az 

alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak, 

k) adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele 

l) nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele 

m) adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem 

lehetséges 

n) adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése 

o) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége, 

p) nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek 

alapján hozzáférhető. 

q) az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 

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

félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes 

adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A 

hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás 

visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint annak megadását 

r) adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, 

jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 
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2. Az adatkezelés főbb szabályai 

 

2.1 Az adatkezelés alapelvei 

 

Az Intézmény által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások során az alábbi adatvédelmi 

alapelveknek kell érvényesülnie: 

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

tisztességesen, valamint az érintett számára átlátható módon kell végezni.  

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

történhet, azok kezelése nem történhet ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon. Nem 

minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű archiválás céljából, tudományos és 

történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történő további adatkezelés.  

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

kell, hogy legyenek, és a szükségesre kell korlátozódniuk. 

Pontosság: a személyes adatoknak pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lenniük. Minden 

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

pontatlan személyes adatok haladéktalanul törlésre vagy helyesbítésre kerüljenek.  

Korlátozott tárolhatóság: a személyes adatok tárolása olyan formában kell, hogy történjen, amely csak 

a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé az érintettek 

azonosítását. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak közérdekű archiválás, 

tudományos és történelmi kutatás, vagy statisztika készítése céljából kerülhet sor. 

Integritás és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy biztosítva 

legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, 

véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve). 

Elszámoltathatóság: Az Intézmény felelős az e pontban foglaltaknak való megfelelésért, továbbá – 

szükség esetén – képesnek kell lennie e megfelelések igazolására.  

 

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesülniük. 

 

2.2 Az adatkezelés jogalapjai 

 

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzájárulás vagy törvényi felhatalmazás) és célhoz 

kötöttség.  

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben 

legalább az alábbiak egyike teljesül (jogalapok, GDPR 6. cikk): 

 az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez;  

 az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, 

vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 

szükséges; 

 az adatkezelés az Intézményre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;  

 az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 

védelme miatt szükséges;  
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 az adatkezelés közérdekű vagy az Intézményre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, 

 az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 

szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei 

vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 

különösen, ha az érintett gyermek. 

 

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt az adatkezelési tájékoztatóban 

egyértelműen és részletesen tájékoztatja többek között az adatkezelés tényéről, jogalapjáról, céljáról 

és az érintetti jogokról. 

 

Hozzájáruláson alapuló adatkezelés esetén az „érintett hozzájárulása” akkor tekinthető az adatkezelés 

érvényes jogalapjának, amennyiben az az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő 

személyes adatok kezeléséhez. 

 

2.3 Az érintetti jogok 

 

a) Az adatkezeléssel összefüggő tényekről az adatkezelés céljáról az adatkezelés megkezdését 

megelőzően tájékoztatást kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint – tájékoztatáshoz való 

jog, 

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével összefüggő információkhoz az adatkezelő 

köteles hozzáférést biztosítani a GDPR 15. cikk alapján – az érintett hozzáféréshez való joga.  Az 

Nkt. 42. § (2) bekezdése a törvényes képviselő hozzáféréshez való jogát korlátozza akként, hogy a 

gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, illetve 

azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül hozzáférhetővé kell tenni, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapján arra, hogy az adatkezelő indokolatlan 

késedelem nélkül helyesbítse a rá vonatkozó pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az 

adatkezelés célját arra is jogosult továbbá, hogy kérje a hiányos személyes adatok – egyebek mellett 

kiegészítő nyilatkozat útján történő – kiegészítését – helyesbítéshez való jog, 

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapján arra, hogy az adatkezelő indokolatlan 

késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy 

az érintettre vonatkozó személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkül törölje meghatározott 

feltételek fennállása esetén, melyek során az adatkezelőnek kell gondoskodnia a törölt adatok 

visszakereshetőségének megakadályozásáról – törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”), 

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapján arra, hogy kérésére bizonyos kondíciók 

keretében az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasználásának 

meggátolását szolgáló jogosultság, s mint ilyen, a személyes adatok különleges kategóriáinál lehet 

leginkább releváns – adatkezelés korlátozásához való jog,  

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapján arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy 

adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel 
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olvasható formátumban megkapja, továbbá jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy másik 

adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, amelynek a személyes 

adatokat a rendelkezésére bocsátotta, s ez esetben is kiemelt fontosságú a hordozott adatok 

teljességének, pontosságának a megőrzése alapelvi szinten – adathordozhatósághoz való jog, 

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos 

okokból bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotást is, mely 

esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az adatkezelő bizonyítja, 

hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek 

az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak – tiltakozáshoz való jog. 

h) Jogorvoslathoz való jog  

Amennyiben az érintett úgy ítéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése során 

megsértette a hatályos adatvédelmi követelményeket, akkor 

• panaszt nyújthat be a Felügyeleti Hatósághoz (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóság (NAIH), cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacím: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-

mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy 

• lehetősége van bírósághoz fordulni. A per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik. A pert az 

érintett a lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el. 

 

2.4. Az érintetti joggyakorlásra vonatkozó eljárásrend 

2.4.1 Az érintettek tájékoztatása 

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. 

Az óraadó, az alkalmazott, a tanuló vagy törvényes képviselője tájékoztatást kérhet személyes 

adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet 

az Intézmény köteles teljesíteni. Az óraadó, az alkalmazott, a tanuló illetve törvényes képviselője 

jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból, milyen jogalappal és 

milyen terjedelemben továbbították. Az érintettek a fenti jogok gyakorlására irányuló kérelmeiket 

papír alapon, vagy elektronikus úton, az  info@blg.hu  e-mail címen nyújthatják be az Intézmény 

részére.  

Az érintett óraadó, alkalmazott, tanuló illetve törvényes képviselője 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 

adatfeldolgozó 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 igazgató az adatvédelmi tisztviselő javaslata alapján a kérelem benyújtásától számított 30 napon 

belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. Ez a határidő indokolt esetben 

további 2 hónappal meghosszabbítható. A határidő meghosszabbításáról az Intézmény a késedelem 

okainak megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított 1 hónapon belül tájékoztatja a 

kérelmezőt.  

mailto:info@blg.hu
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Az Intézmény az adatvédelmi koordinátor útján gondoskodik arról, hogy az érintetti joggyakorlás 

során benyújtott kérelmek az adatvédelmi tisztviselő részére eljussanak. 

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az igazgató - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától 

számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 30 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.  

 

3. Az Intézményben nyilvántartott adatok köre 

 

Személyes adatot az Intézményben kizárólag jogszabály felhatalmazása és az érintett hozzájárulása 

alapján lehet kezelni, mely tevékenység magába foglalja az adatok felvételét, rögzítését, tárolását 

(irattári őrzés), továbbítását és törlését. 

Kivételes esetben (statisztikai adatgyűjtés, tudományos kutatás) ez alól az igazgató/ felmentést adhat, 

de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes/anonim. 

 

Minden személy, illetve törvényes képviselője, akinek személyes adatát az Intézmény kezeli, illetve 

őrzi, köteles a személyes adataiban következő változást 8 napon belül jelezni az igazgatónak az 

info@blg.hu címen vagy papír alapon. 

 

A Közoktatás Információs Rendszerében (KIR), a Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi 

Alrendszerben (KRÉTA), valamint az Intézményben nyilvántartott adatok körét az Nkt. 41. §-a 

rögzíti. Ezeket az adatokat kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint. 

 

3.1 Tanulók nyilvántartott és kezelt adatai (kötelező adatkezelés) 

 

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatározott kötelezettsége keretében a gyermekekre, tanulókra 

vonatkozóan a következő személyes adatokat tartja nyilván a tanulmányi rendszerében: 

 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló okmány 

megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, társadalombiztosítási azonosító 

jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi pótlékra 

jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, lakóhelye, 

tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 
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 83 

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 további adatok: 

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

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, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton. 

 

A pedagógiai szakszolgálati intézmény – az integrált nyomon követő rendszer (a továbbiakban: 

INYR) működtetése érdekében – az előzőekben meghatározott adatokon kívül 

a) a szülő, az értesítendő hozzátartozó önkéntes adatszolgáltatása alapján a gyermek, a tanuló 

nemzetiségi hovatartozására vonatkozó adatot, 

b) annak a nevelési-oktatási intézménynek a nevét és címét, OM-azonosítóját, amellyel a 

gyermek, a tanuló óvodai nevelési vagy tanulói jogviszonyban, kollégiumi tagsági viszonyban áll, 

valamint a gyermek, a tanuló által igénybe vett pedagógiai szakszolgálati ellátás 18. § (2) bekezdés 

szerinti megnevezését, 

c) az ELTE Gyakorló Országos Pedagógiai Szakszolgálatnál képzésben részt vevő személynél: 

kérelmező nevét, születési helyét és idejét, anyja születési családi és utónevét, nemét, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, személyi azonosításra szolgáló okmány 

megnevezését és számát, telefonszámát, elektronikus levelezési címét, társadalombiztosítási 

azonosító jelét, a fogyatékosságra vonatkozó adatokat, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarország területén való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, 

számát is nyilvántartja. 

 

Az Onytv. alapján, a törvény 1. számú mellékletének I. részében szereplő, alábbi tanulói adatokat 

szükséges az Intézménynek a köznevelési információs rendszerében (KIR) rögzítenie: 

 

A tanulói nyilvántartás a gyermek, tanuló alábbi személyes adatait tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, társadalombiztosítási azonosító jelét, 

b) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, hátrányos és 

halmozottan hátrányos helyzetének tényét és hatályát, 
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c) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tanköteles-e, 

jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

d) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, valamint megszűnés esetén 

annak tényét, hogy az érintett az adott köznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, 

szakképesítést, 

e) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

f) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

g) nevelésének, nevelés-oktatásának helyét, 

h) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

i) évfolyamát, 

j) melyik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt.-ban szabályozott határon túli 

kiránduláson, 

k)   

l) melyik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuló neki felróható okból két 

alkalommal nem jelent meg az osztályozó vizsgán, vagy két alkalommal nem teljesítette a tanulmányi 

követelményeket. 

 

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapján biztosítania kell 

a) az Nkt. 62. § (1a)–(1e) bekezdése szerint a diabétesszel élő, valamint 

b) a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók egészségének 

megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A szülő, törvényes képviselő, a nagykorú tanuló az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti körülmény 

fennállásáról az Intézményt legkésőbb a gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói jogviszonya 

létesítésekor tájékoztatja. 

Ha a szülő, törvényes képviselő, a nagykorú tanuló az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti körülmény 

fennállásáról a gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói jogviszonya létesítését követően szerez 

tudomást, akkor a szülő, törvényes képviselő, a nagykorú tanuló az Intézményt a tudomásszerzést 

követően erről haladéktalanul tájékoztatja. 

Az Intézmény az (5a) bekezdés 

a) a) pontja szerinti körülménnyel összefüggésben a szülőtől, törvényes képviselőtől, nagykorú 

tanulótól kapott adatokat a tanulói jogviszony megszűnésétől számított 5 évig kezeli, 

b) b) pontja szerinti körülménnyel összefüggésben a szülőtől, törvényes képviselőtől, nagykorú 

tanulótól kapott adatokat a gyermek, tanuló biztonságos napközbeni ellátásának céljából legfeljebb a 

gyermek óvodai jogviszonya, a tanuló tanulói jogviszonya fennállásáig kezeli. 

 

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatározott kötelezettsége keretében a gyermek, tanuló 

következő adatait tartja nyilván: 

a) tanulói hiányzás miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapján, mely tartalmazza 

a betegség miatt távollét időtartamát, kezeli annak igazolását, mely egészségügyi, különleges adatot 

is tartalmazhat, 

b) tanulóval szembeni fegyelmi eljáráshoz kapcsolódó adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. § 

rendelkezései alapján, 
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c) tanuló és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartás az EMMI rendelet 169. § 

rendelkezései alapján. 

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az Intézmény tanulmányi rendszerében 

nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság (pl. étkezési kedvezmény stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvántartott gyermek, tanuló, 

szülő, értesítendő hozzátartozó adatait a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig őrzi és kezeli. 

 

3.2 Óraadók adatainak kezelése 

Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az óraadó megbízási szerződés keretében legfeljebb heti tizennégy 

óra vagy foglalkozás megtartására alkalmazott pedagógus, oktató.  

A Púétv. 133. § (9) bekezdése alapján az Intézmény az óraadók 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

 

A Púétv. 133. § (10) bekezdése szerint az óraadókról nyilvántartást kell vezetni. Az Intézmény az 

óraadók adatait – ha törvény eltérő határidőt nem állapít meg – a jogviszony megszűnésétől számított 

öt évig őrzi és kezeli. 

 

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése 

Az Onytv. alapján, a törvény 1. számú mellékletének II. részében szereplő, alábbi alkalmazottakra 

vonatkozó adatokat szükséges az Intézménynek a köznevelési információs rendszerében (KIR) 

rögzítenie: 

 

Az alkalmazotti nyilvántartás az alkalmazott alábbi személyes adatait tartalmazza: 

a) oktatási azonosító számát, 

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, az 

oklevél számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, tudományos fokozat megszerzésének idejét, 

c) munkaköre megnevezését és időtartamát, 

d) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

e) munkavégzésének helyét, 

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

g) vezetői beosztását, 

h) besorolását, 

i) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

j) munkaidejének mértékét, 
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k) tartós távollétének időtartamát, 

l) elektronikus levelezési címét, 

m) előmenetelével, pedagógiai-szakmai ellenőrzésével, pedagógus-továbbképzési 

kötelezettségének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 

ma) a szakmai gyakorlat idejét, 

mb) akadémiai tagságát, 

mc) munkaidő-kedvezményének tényét, 

md) minősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét, 

me) minősítő vizsgájának, minősítő eljárásra történő jelentkezésének időpontját, a minősítő  

vizsga és a minősítési eljárás időpontját és eredményét, 

mf) az alkalmazottat érintő pedagógiai-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításait. 

 

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapján az Intézmény az alkalmazottak adatait – ha törvény eltérő 

határidőt nem állapít meg – a jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi és kezeli. 

 

3.4. A pedagógusok teljesítményértékelése  

 

A Púétv. és TÉR rendelet alapján a munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem 

kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell foglalni. A TÉR rendelet 5. § (10) bekezdése 

alapján a  véglegesített pontszámot és a  teljesítményszintet az  értékelt személlyel való közlését 

követően rögzíteni kell a  teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (a továbbiakban TÉR 

rendszer). A  véglegesített értékelést az  értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a TÉR 

rendszerben kell kézbesíteni.  

A TÉR rendszerben rögzített személyes adatok a következők: 

a) az értékelt személyek neve, 

b) az értékelés tartalma, 

c) az értékelés alapján megállapított illetmény összege. 

 

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitív adatok körébe tartoznak, ezért azokat kizárólag a 

teljesítményértékelési eljárásban résztvevők, az adatkezelők és az értékelt személy ismerhetik meg. 

 

3.5. Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 

 

Az Intézmény honlapja a blg.hu internetes címen érhető el. A honlap használata során automatikusan 

nem kerülnek felhasználói adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap használata során 

nem gyűjt és nem tárol adatokat a felhasználókról. Az üzemelés közben keletkező adatok kezelését 

(IP-cím vagy URL-cím) a szerver üzemeltető-je (edu.hu) végzi. A honlap egyes részeinek letöltésekor 

bizonyos esetben kisméretű adatfájlok (ún. cookie-k, sütik) helyeződnek el az látogatók 

számítógépén. Ezek az adatfájlok a honlap egyes funkcióinak működéséhez szükségesek. 

Alkalmazásuk lehetőséget biztosít a weboldalak használatával összefüggésben a látogató egyes 

adatainak gyűjtésére, valamint internethasználatának nyomon követésére. Amennyiben a látogató ezt 
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nem szeretné, akkor minden további nélkül meggátolhatja. A sütik engedélyezésével és tiltásával 

kapcsolatos hasznos információk, a beállítás egyes lépései az alábbi linkeken elérhetőek:  

• Google Chrome 

• Firefox  

• Microsoft Internet Explorer 11  

• Microsoft Internet Explorer 10  

• Safari  

• Microsoft Edge  

• Opera  

A honlap használja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA) 

videómegosztó platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetővé teszi hang- és videófájlok 

lejátszását. Ezen fájlok megnyitásakor kapcsolat jön létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok 

továbbítódnak a YouTube-ra. Az adatgyűjtés körére és céljára, adatainak a YouTube általi további 

feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére irányuló jogaira és 

beállításaira vonatkozó információk a YouTube adatvédelmi nyilatkozatában találhatóak meg. A 

honlap ugyancsak használja a Google Fotók (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain 

View, CA 94043, USA) online alkalmazást is a fényképalbumok közzétételére. Az alkalmazás 

használatakor adatok továbbítódnak a Google szervereire. Az adatgyűjtés körére és céljára, adatainak 

a Google általi további feldolgozására és felhasználására, a látogatók személyes adatainak védelmére 

irányuló jogaira és beállításaira vonatkozó információk a Google adatvédelmi nyilatkozatában 

találhatóak meg.  

  

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolódó, harmadik fél által üzemeltetett web-

oldalakra mutató hivatkozásokat. Miután a látogató a hivatkozásra kattintott, többé nincs az 

Intézménynek befolyása a továbbított személyes adatok gyűjtésére, tárolására vagy feldolgozására, 

így ezért az Intézmény nem vállal felelősséget. 

 

3.6. Adatok beszerzése hatóságtól vagy más szervtől 

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapján, ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy az Nkt. 41. § (2) 

bekezdés b) pontjában meghatározott családi pótlékra jogosult személy a nevét, születési helyét és 

idejét, anyja születési családi és utónevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, telefonszámát, elektronikus 

levelezési címét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a 

családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól is beszerezheti. 

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjában szereplő adatokat az Intézmény az adott adatok 

tekintetében elsődleges vagy másodlagos információforrásnak minősülő szervtől is beszerezheti, a 

tanulmányi rendszerben díjmentesen elérhető szabályozott elektronikus és központi szolgáltatások 

útján (a továbbiakban együtt: SZEÜSZ). 

 

3.7. Hozzájáruláson alapuló adatkezelés 

 

Az Intézmény tanulójaként az Intézmény, az általa működtetett szakkörök, sportkörök és az osztály 

tevékenysége során sor kerülhet tanuló egyes személyes adatairól nyilvántartás készítésére (utas lista, 

múzeumi belépőlista, juttatásokról, szolgáltatásokban részesülés tényéről átvételi lista stb.), 

fotódokumentáció készítésére, hang-, vagy filmfelvétel készítésére is. Ezek a személyes adatok 
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tipikusan és általában a tanuló neve, képmása hangfelvétele, intézménye és osztálya, szülő vagy 

törvényes képviselőjének neve, telefonos és elektronikus elérhetősége. 

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 törvényes 

képviselője (szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő) úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az 

Intézmény által készített fényképeken, azt a törvényes képviselő (szülői felügyeleti jogot gyakorló 

szülő) és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az igazgató számára. 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül, az érintett hozzájárulása alapján kezeli az Intézmény a 

köznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény 

honlapján és kiadványaiban való felhasználás érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely 

foglalkoztatottja ehhez nem kíván hozzájárulni, azt írásban jelezni köteles az igazgató számára. 

A programok jellegétől függően, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolódóan sor 

kerülhet különleges adatok kezelésére is, így különösen a gyermek egészségi állapotára (étel allergia, 

rendszeres gyógyszerszükséglet, gyógyszer allergia, táborozás esetén orvosi igazolás), étkezési 

szokások, faji, vagy etnikai származásra vonatkozó adat kezelésére is. 

Tekintettel arra, hogy a pályázat megvalósításával az Intézmény nem a jogszabályban meghatározott 

közfeladat ellátásának kötelezettségét teljesíti, a tanulók személyes és különleges adatai kezelésének 

jogalapja kizárólag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett – illetve törvényes 

képviselőjének – hozzájárulása lehet. 14 év alatti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal bíró 

szülő, a törvényes képviselő, 14-18 év közötti gyermek esetében a szülői felügyeleti joggal bíró szülő, 

törvényes képviselő és a gyermek együttesen és egybehangzóan jogosult a hozzájáruló nyilatkozat 

megtételére. Különélő, elvált szülők esetében a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő jogosult 

nyilatkozatot tenni, e vonatkozásban az Intézmény a szülő(k) erre vonatkozó nyilatkozatát tekinti 

irányadónak, vita esetén annak elbírálása a hatáskörrel rendelkező hatóság (gyámhatóság, bíróság) 

feladata. 

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés és a 

tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett az Intézmény az alábbi adatokat 

kezeli: 

a) a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében, 

b) a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 

c) a diákok felekezeti hovatartozására, vallási meggyőződésére vonatkozó adatok a hittan 

csoportok szervezése érdekében, 

d) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében. 

Az Intézmény a tanulók szüleit beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatja, hogy amennyiben a fentiekben 

felsorolt adatok kezeléséhez hozzájárulásukat adják, ezt aláírásukkal kell megerősíteniük. A 

tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy törvényes képviselője kérheti az e fejezetben 

felsorolt személyes vagy különleges adatok kezeléséhez való hozzájárulásának visszavonását. Ebben 

az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 napon 

belül meg kell szüntetni. 
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Az Intézmény tájékoztatja a tanulókat és a szülőket arról is, hogy az Intézmény honlapján 

megtalálható az Intézmény adatkezelési szabályzata. 

 

4. Az adatok továbbításának rendje 

 

4.1 Általános szabályok 

 

Személyes adat továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő   

• az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából;  

• az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében;  

• a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás érdekében a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából;  

• az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő vizsgájának, 

minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint  

• statisztikai felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult.  

 

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére továbbíthatja, akiknek, illetve 

amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen adatkezelési szabályzatban meghatározott tevékenysége 

ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére 

jogszabály vagy engedély alapján jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tárolásában álló 

személyes adat továbbítására kizárólag az Intézmény vezetője jogosult. 

  

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is jogosult a 

köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott adatszolgáltatási 

kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni.  

 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely - Magyarországtól eltérő - 

államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az adattovábbítás az 

Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Intézmény köteles vizsgálni, hogy 

az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei, megfelelő garanciái ebben az 

államban fennállnak-e.  

 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú adattovábbítása 

során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne legyenek 

összekapcsolhatók. 

 

4.2 A tanulók adatainak továbbítása 

 

Az Intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. A tanulókra 

vonatkozó személyes adatokat érintő adattovábbítás az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabályai szerint 

történhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanuló  
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a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére, tartós 

gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési ellátásához 

elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai a pedagógiai 

szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi szakellátó között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, 

a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

 

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapján az Nkt. 41. § (2)–(3) bekezdésben foglalt adatok – az Nkt.-ban 

meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – 

továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény eltérő 

rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat mindkét 

szülőnek továbbítani kell. Az előbbiekben említett adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, akinek 

a bíróság – a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint – a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a 

szülői felügyeleti jogát korlátozta vagy megvonta. 

 

A köznevelési információs rendszer (KIR) tanulói nyilvántartásába - melynek adatkezelője az 

Oktatási Hivatal - a köznevelési intézmény a tanuló egyes adatait törvényi felhatalmazás alapján 

továbbítja az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény  7. § (1)- (4) bekezdésének 

rendelkezései szerint.  

 

  A Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésű rendszerben – a Magyar 

Diáksport Szövetség működteti – rögzítik a köznevelési intézmények testnevelői a tanulók 

országosan egységes mérési módszer alapján megállapított fizikai állapot és edzettségi eredményeit 

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 81. § alapján. A szükséges mértékben és körben a köznevelési 

feladatokat ellátó intézmény a mérési adatok rögzítésével teszi hozzáférhetővé az adatokat a rendszer 

üzemeltetője számára. Az átadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az érintett a rá vonatkozó 

adatok vonatkozásában közvetlen hozzáféréssel rendelkezik.  

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuló következő személyes adatait tartalmazza: 

a) mérési azonosító, 

b) születési év és hónap, 

c) nem, 

d) decimális életkor, 

e) sajátos nevelési igényre vonatkozó adat, 

f) évfolyam, 

g) az iskola feladatellátási helye, 
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h) a fizikai fittségi mérés eredményei. 

 

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus – mérésben érintett tanulónként, 

mérési azonosító alkalmazásával – rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulót 

érintő eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának felhasználásával megismerheti. 

 

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankönyvrendelés keretében a tankönyveket - 

jogszabályban meghatározottak szerint, elektronikus formában - a könyvtárellátó felületén keresztül 

rendeli meg. A könyvtárellátó számára az Intézmény a tankönyvrendeléssel kapcsolatos, alábbi 

személyes adatokat adja át: 

a) a tanuló neve, 

b) a tanuló oktatási azonosító száma, 

c) a tanuló iskolájának neve, OM azonosítója, 

d) a tanuló évfolyamának, osztályának megjelölése, 

e) a tanuló részére az iskolai tankönyvellátás keretében megrendelt, megvásárolt tankönyvek 

címe, 

f) a tanuló nemzetiségének megjelölése, ha jogszabályban meghatározott nyilatkozattal vesz 

részt a nemzetiségi nevelés-oktatásban. 

Az Intézmény átadja a könyvtárellátónak a tankönyvek tanulóra, évfolyamra, tantárgyra lebontott 

címlistáját. Az előbbiekben megjelölt, átadott személyes adatokat a könyvtárellátó kizárólag a 

tankönyvjegyzékben meghatározott áron történő tankönyvvásárláshoz való jogosultság megállapítása 

céljából kezeli. 

 

5. Jogosultságok és felelősségi szabályok 

Intézményi eljárásrend 

 

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozó foglalkoztatottak körének és feladatainak meghatározása 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során a foglalkoztatottak az adatkezelési 

tevékenységük során kötelesek: 

• az adatvédelmi szabályzatban foglaltak betartásáért  

• a tudomására jutott adatok rendeltetés szerinti felhasználásáért  

• az adatok úgy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomására, birtokába ne kerülhessenek. 

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat betartásáért, 

felülvizsgálatért, az adatkezelési szabályzat kiadásáért az igazgató a felelős. Jogkörének gyakorlására 

az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő foglalkoztatottakat, 

valamint az iskolatitkárt hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgató személyesen 

vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az igazgató feladatai: 

• a tanulói, óraadói, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

• a tanulói, óraadói, alkalmazotti adatokat érintő adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

• a 3.1 e) pontjában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 

kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 
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• az adatrögzítések felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás 

beszerzésének ellenőrzése,  

• adatbiztonsági előírások és technikai megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és 

értékelése, valamint javításukra való javaslat tétele;  

• a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve törlési 

kérelem teljesítése, panaszok elbírálása;  

• az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi 

kérelemre történő igazolása;  

• adatkezelési tevékenységekről nyilvántartás vezetése;  

• bejelentés, illetve tájékoztatás megadása;  

• jelen adatkezelési szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és 

a módosítások átvezetése.  

• a teljesítményértékelésben érintett pedagógusok teljesítményértékelésére vonatkozó 

adatainak rögzítése a KRÉTA rendszerben. 

 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenység során az igazgató felhatalmazása alapján 

adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi foglalkoztatottak a beosztás után részletezett tevékenységi 

körben. 

Igazgató-helyettesek: 

• a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 3.1 e), f) pontjaiban 

meghatározott adatok kezeléséért, 

• a 3.1 e), f) pontjaiban szereplő adattovábbításért 

• óraadók, alkalmazottak adatainak kezelése, továbbítása 

• az adatvédelmi koordinátor feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos 

tájékoztatás, problémakezelés. 

• a teljesítményértékelésben érintett pedagógusok teljesítményértékelésére vonatkozó 

adatainak rögzítése a KRÉTA rendszerben. 

 

Iskolatitkár: 

• tanulók adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatározottak szerint, 

• az óraadók adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatározottak szerint, 

• az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatározottak szerint, 

• a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint, 

• adatok továbbítása a 3.1 f) pontjában meghatározott esetben, óraadók adatainak továbbítása a 

fenntartó részére. 

 

Osztályfőnökök: 

• a 3.1 e) pontjában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

• a 3.1 df) pontjában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles 

továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 

A KRÉTA Tanügyi Alaprendszerhez az igazgató engedélye alapján különböző szintű jogosultságok 

kerülnek kiosztásra, ami meghatározza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozzá, ki milyen adatot 
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módosíthat. A KRÉTA rendszer előírásai és az annak használatára, valamint a benne szereplő adatok 

védelmére vonatkozó információk megtalálhatók a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon. 

 

5.2 Adatkezelési nyilvántartás 

Az Intézmény, mint adatkezelő nevében az igazgató köteles az adatkezelési tevékenységekről 

nyilvántartást vezetni, amely a következőket tartalmazza: 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint az adatvédelmi tisztviselőnek a neve és 

elérhetősége, 

b) az adatkezelés céljai, 

c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése,  

d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják, ideértve 

a harmadik országbeli címzetteket vagy nemzetközi szervezeteket, 

e) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

történő továbbítására vonatkozó információk, beleértve a harmadik ország vagy a nemzetközi 

szervezet azonosítását, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének második albekezdés szerinti 

továbbítás esetében a megfelelő garanciák leírása,  

f) a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők,  

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében említett technikai és szervezési intézkedések általános 

leírása. 

 

5.3 Titoktartási kötelezettség 

Az Nkt. 42. §-a szerint a köznevelési munkát végzőket érintő hivatásbeli titok megőrzéséről a 

következő rendelkezéseket tartalmazza: 

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

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, 

szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.  

 

E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad.  

 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 

gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 

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 a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 

törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az 

érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

 



 94 

Az Intézmény minden foglalkoztatottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az Intézmény pedagógusai, 

vezetői feladatkört ellátó foglalkoztatottjai felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók, az alkalmazottak és az óraadók 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. 

 

6. Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén követendő eljárásrend 

 

Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 

személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, 

jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

 

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései: 

 

1. Az adatvédelmi incidens azonosítása (a jogsértés, adatbiztonság sérülésének feltárásával) 

2. Kockázatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockázatot (érintett 

magánszférájára gyakorolt hatásának súlyossága, valószínűsége) jelent az érintett természetes 

személyek jogaira és szabadságaira nézve. 

Ennek eredménye alapján: 

1. kezelni kell az incidens hatásait és  

2. meg kell állapítani, hogy bejelentési és tájékoztatási kötelezettség keletkezett-e. 

 

Az adatkezelés megkezdését megelőzően fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és 

szabadságaira vonatkozó kockázatokat a bizalmasság, sértetlenség és rendelkezésre állás 

szempontjából a kockázat valószínűségét és súlyosságát figyelembe véve. Ez alapján hozható 

adatbiztonsági intézkedés. 

 

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockázatot az érintett jogaira, szabadságaira 

nézve, a megtörtént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinátor megküldi az adatvédelmi 

tisztviselőnek aki nyilvántartja és rögzíti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket. 

 

Az Intézmény adatvédelmi koordinátorának feladatai: 

1. minden esetben az incidens tudomására jutását követően haladéktalanul értesíti a Tankerületi 

Központ adatvédelmi tisztviselőjét, 

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinátor javaslatot tesz az igazgató felé, aki intézkedik a 

sérelem enyhítése, megszüntetése ügyében, 

3. összegyűjti és átadja az adatvédelmi tisztviselőnek az incidens körülményét igazoló 

dokumentumokat. 

 

7. Adatbiztonsági követelmények 

 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 
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megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 

hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

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 Intézménynek. 

 

Az adatbiztonság keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai 

szolgáltatások nyújtása során alkalmazott elektronikus eszközök üzemeltetése vonatkozásában 

garantálja, hogy a kezelt adatok az arra feljogosítottak számára hozzáférhető (rendelkezésre állás), az 

adatok hitelessége és hitelesítése biztosított (adatkezelés hitelessége), az adatok változatlanok 

(adatintegritás), valamint az adatok a jogosulatlan hozzáférés ellen védettek (adat bizalmassága). 

Az Intézményben adatkezelést végző foglalkoztatottak kötelesek az általuk megismert személyes 

adatokat titokként megőrizni.  

A papír alapú iratot az Intézmény köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel 

ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az 

illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetője férhessen hozzá.  

 

A papír alapú iratok archiválását az Intézmény évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat 

az Intézmény 8 évig köteles megőrizni. 

 

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

7.1.1 Az adatkezelés általános módszerei 

 

Az Intézményben 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.  

 

7.1.2 Az Intézmény által használt nyomtatványok 

Az Intézmény által használt nyomtatvány az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapján lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 

nyomtatvány, 

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

c) elektronikus okirat, 

d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 
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Az elektronikus okirat a miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton 

előállított, az Intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, 

elektronikusan tárolt irat. 

 

7.1.3 A tanulók személyes adatainak kezelése 

• A tanulók személyes adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

a) az intézmény igazgatója 

b) az igazgató-helyettesek 

c) tagintézmény-vezető 

d) az osztályfőnök 

e) az iskolatitkár 

 

• A tanulók személyes adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az igazgató gondoskodik a tanulók személyi adatainak 

összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi 

adatai között a 3.1 pontban 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 törvényes képviselő írásban hozzájárult. A személyi adatokat osztályonként 

csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

• összesített tanulói nyilvántartás, 

• osztálynapló (a KRÉTA rendszer részeként), 

• csoportnapló, 

• egyéb foglalkozási napló, 

• törzskönyvek, 

• bizonyítványok, 

• beírási napló, 

• a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 

7.1.4 Az óraadók személyes adatainak kezelése 

 

Az óraadók személyes adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

a) az Intézmény igazgatója 

b) az igazgató-helyettesek 

c) tagintézmény-vezető 

d) az iskolatitkár. 

 

 

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése 

 

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

a) az Intézmény igazgatója 

b) az igazgató-helyettesek 

c) tagintézmény-vezető 
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d) az iskolatitkár. 

 

A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltüntetett 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. 

 

8. Záró rendelkezések 

 

Jelen szabályzat az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a mellékletét képezi. Jelen 

szabályzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulók, szüleik megtekinthetik az 

Intézmény honlapján, az SZMSZ 2. számú mellékleteként[MLd1], valamint az igazgatói irodában. 

Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb 

esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

 

Az adatkezelési szabályzat betartása az igazgatóra, és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjára 

nézve kötelező érvényű. 

 

 

Az adatkezelési szabályzat hatályba lépésének napja: 

 

2024. szeptember 30. 

 

 

Nagykanizsa, 2024.09.23 

 

      P.H.  …………………..…………. 

                               igazgató 
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3. MELLÉKLET 

 

A fegyelmi eljárás szabályai 

 
A Batthyány Lajos Gimnázium a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti és Működési 

szabályzatában foglaltakat - a fegyelmi eljárás szabályait a következők szerint állapítja meg 

 

A szabályzat célja, hogy részletszabályokkal segítse az intézményben folyó fegyelmi ügyek intézését. 

A szabályzat ennek érdekében tartalmazza a következő témaköröket: 

 - a szabályzat hatálya, 

 - a fegyelmi eljárás célja, 

 - a fegyelmi jogkör gyakorlása, 

 - a fegyelmi eljárás megindításának feltételei, 

 - az egyeztető eljárás, 

 - értesítés fegyelmi eljárás megindításáról, 

 - az eljárás résztvevőinek tájékozódása, vélemény nyilvánítása, bizonyítási javaslata, 

 - a fegyelmi eljárás során a tényállás tisztázása, 

 - a fegyelmi tárgyalás, 

 - fegyelmi határozat, 

 - jogorvoslat a fegyelmi határozat ellen, 

 - fegyelmi eljárás megszüntetése, 

 - fegyelmi büntetés végrehajtása, 

 - egyéb eljárási szabályok, 

 - károkozás az intézménynek, gyakorlati képzés szervezőjének. 

 

1. A fegyelmi szabályzat hatálya 

 

A fegyelmi szabályzat: 

- személyi hatálya kiterjed: 

- a fegyelmi eljárásban a fegyelmi jogkör gyakorlójára,  

- a kötelezettségszegéssel érintett nagykorú tanulóra, a kiskorú tanuló szülőjére, 

- egyébként az eljárásba bevonandó személyekre, 

- területi hatálya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozóan az intézmény SZMSZ-e, 

házirendje, egyéb belső dokumentuma a tanuló részére kötelezettséget állapít meg. 

 

2. A fegyelmi eljárás célja 

 

A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás 

pedagógiai célokat szolgál. 

 

A fegyelmi eljárás, valamint a fegyelmi tárgyaláson meghatározott büntetések segítik elő a tanulók 

szabálykövetését, a nem megfelelő magatartás kezelését. 
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Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető.  

 

3. A fegyelmi jogkör gyakorlása 

 

A fegyelmi jogkör eredeti gyakorlója a nevelőtestület. 

A nevelőtestület a fegyelmi jogkör gyakorlására bizottságot hoz létre. A bizottság 3 tagú, melynek 

elnökét a bizottság maga választja meg a tagjai közül. 

 

A fegyelmi bizottságnak, mint a fegyelmi jogkör gyakorlójának feladata: 

- a fegyelmi eljárás megindítása feltételeinek vizsgálata, 

- az egyeztető eljárás sikeres lebonyolításának biztosítása, 

- a fegyelmi tárgyalás megtartására vonatkozó határidő betartása, 

- a fegyelmi eljárás megindítása érdekében az értesítések kiküldése, 

- a fegyelemi eljárás résztvevői számára: 

- a tájékozódás, 

- vélemény nyilvánítás, illetve 

- a bizonyítási javaslat adása 

lehetőségének biztosítása, 

- a fegyelmi eljárás során a tényállás tisztázása, ennek érdekében eljárási cselekmények 

lefolytatása, 

- a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, 

- közreműködés a fegyelmi büntetés végrehajtásában. 

 

4. A fegyelmi eljárás megindításának feltételei 

 

A fegyelmi eljárás megindításánál vizsgálni kell, hogy: 

- a fegyelmi eljárás megindítására lehetőség van-e, azaz az ügy nem évült-e el,  

- a fegyelmi eljárás megindítása kötelező-e. 

- az elkövetett cselekmény súlya alapján meg kell-e indítani az eljárást. 

 

4.1. Elévülés 

 

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha: 

- a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt,  

- a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem végződött 

felmentéssel (az indítvány elutasításával). /Ez esetben az elévülési határidőt a jogerős 

határozat közlésétől kell számítani./ 

 

4.2. Az eljárás megindításának kötelezősége: 

 

A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha: 

- a nagykorú tanuló maga ellen, illetve 
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- a kiskorú tanuló szülője a tanuló ellen kéri.  

 

5. Az egyeztető eljárás 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az SZMSZ határozza meg. 

 

6. Értesítés fegyelmi eljárás megindításáról 

 

6.1. Általános szabályok 

 

A fegyelmi eljárásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, törvényes 

képviselője képviselheti. 

 

Értesítés a fegyelmi eljárás megindításáról 

 

A fegyelmi eljárás megindításáról értesíteni kell: 

- a tanulót,  

- a kiskorú tanuló szülőjét. 

 

Az értesítésben fel kell tüntetni: 

- a kötelezettségszegés tartalmát,  

- azt, hogy a kötelezettnek joga van a fegyelmi eljárásban tájékozódni, véleményt nyilvánítani, 

bizonyítási javaslatot tenni,  

- ha ismert a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét,  

- az arra vonatkozó tájékoztatást, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, 

illetve, ha a szülője ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg.  

 

Az első értesítést, - ha az egyben a fegyelmi tárgyalásra vonatkozó értesítés is - oly módon kell 

kiküldeni, hogy: 

- azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja, 

- lehetőség legyen ismételt értesítés kiküldésére, ha az érintettek az első értesítésre nem 

jelennek meg. 

 

Második értesítést kell küldeni akkor, ha az érintettek az első értesítésre nem jelentek meg, ezért a 

tárgyalás megtartásra nem került. 

A második tárgyalásra vonatkozó értesítést is úgy kell kiküldeni, hogy azt az érintettek legalább a 

tárgyalás előtt nyolc nappal megkapják. 

 

7. Az eljárás résztvevőinek tájékozódása, vélemény nyilvánítása, bizonyítási javaslata 

 

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

szervezetet érintő kérdésekben a gazdálkodó szervezet képviselője az üggyel kapcsolatban 

tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 
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A tájékozódás során az érintett felek: 

- betekinthetnek a fegyelmi ügyben addig keletkezett iratokba, 

- a megszerzett információk, valamint saját ismereteik alapján véleményt nyilváníthatnak 

különösen a fegyelmi eljárás során addig megállapított kötelezettségszegés tartalmával, 

körülményeivel kapcsolatban, 

- bizonyítási indítványt nyújthatnak be, valamely olyan ténnyel, körülménnyel 

összefüggésben, mely jelentős hatást gyakorol a fegyelmi eljárás tárgyát képező 

kötelezettségszegés tartalmára.  

 

A tájékozódás kérés során az érintettek az adatkezelési szabályzat alapján jogosultak a meglévő 

adatokat megtekintetni, azokról kivonatot, illetve másolatot igényelni. 

 

A fegyelmi bizottság elnöke: 

- köteles írásbeli jegyzőkönyvet felvenni, ha az eljárásban érintett személy kéri, hogy 

véleményét, bizonyítási indítványát írásba foglalják,  

- írásbeli jegyzőkönyvet, illetve feljegyzést készíthet akkor, ha az eljárásban érintett személy 

nem ragaszkodik az írásbeliséghez, de az ügy tisztázása érdekében az írásos formát 

indokoltnak tartja. 

 

8. A fegyelmi eljárás során a tényállás tisztázása 

 

 

A fegyelmi eljárás során a tényállás tisztázása érdekében a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani 

kell, hogy álláspontját, védekezését előadja.  

 

A tényállás tisztázásának, mint eljárási cselekménysorozatnak a célja, hogy: 

- a tényállást oly módon tisztázza, hogy ne kelljen fegyelmi tárgyalást lefolytatni, illetve 

- a fegyelmi tárgyalás lefolytatását előkészítse, segítse (ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja 

a terhére rótt kötelességszegést, vagy ha a tényállás tisztázása fegyelmi tárgyaláson azért kell, 

mert egyéb körülmény indokolja.) 

 

A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 

kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a tanuló 

mellett szól. 

 

Ha a fegyelmi határozathoz szükséges tényállás nem egyértelmű, a tényállás tisztázása érdekében a 

fegyelmi jogkör gyakorlója: 

- kérelemre, vagy  

- hivatalból 

bizonyítási eljárást folytat le. 

 

A bizonyítási eljárás alkalmával sor kerülhet: 

- a tanuló és a szülő nyilatkozatának beszerzésére, 

- a tanuló meghallgatására, 
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- az irat bekérésére,  

- egyéb tanú meghallgatására, 

- szemle lefolytatására, 

- szakértői vélemény beszerzésére. 

 

A tanuló és a szülő nyilatkozata 

 

A tanuló és a szülő nyilatkozatának beszerzése a nyilatkozattételre történő felhívással történik.  

 

A felhívásnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen tárgyban van szükség a nyilatkozatra, s hogy a 

nyilatkozat adásnak milyen lehetséges (szóbeli, írásbeli) formái, módjai vannak, mi a nyilatkozat tétel 

határideje. 

 

Ha a tényállás tisztázásához elegendő az írásbeli nyilatkozat, akkor biztosítani kell annak lehetőségét, 

hogy a tanuló és a szülő a nyilatkozatot írásban tegye meg, és azt papír alapon juttassa el a fegyelmi 

eljárást lefolytató részére. (A szóbeli nyilatkozat tételről jegyzőkönyvet kell felvenni.) 

 

Tanuló, tanú, szakértő meghallgatása 

 

Amennyiben a tényállás tisztázása érdekében szükség van a tanuló, a tanú, illetve a szakértő 

személyes jelenlétét igénylő közreműködésre, az érintettet írásban értesíteni kell úgy, hogy a 

személyes megjelenését igénylő eljárási cselekmény időpontja előtt 8 nappal megkapja az értesítést. 

 

Az értesítésben fel kell tüntetni azt, hogy a fegyelmi ügyben a tényállás tisztázása miatt szükséges a 

személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljárás alanyaként, illetve tanúként, szakértőként kerül 

meghallgatásra. 

 

A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

A tanuló meghallgatása során a tanulót nyilatkoztatni kell arról, hogy vitatja-e a terhére rótt 

kötelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi tárgyalást kell tartani. 

 

Irat megszerzése 

 

Az irat megszerzése az intézmény részéről az iratkezelési szabályzat követelményeinek megfelelően 

történik, melynek során az intézmény hivatalos úton kér meg valamely adatot, információt, 

dokumentumot. 

 

Szemle lefolytatása 

 

Szemle lefolytatása akkor lehet indokolt, ha a tényállás tisztázásához szükség van valamely helyszín, 

illetve nem a kötelezettségszegés miatt érintett tanuló birtokában lévő irat, mint szemletárgy 

megtekintésére. 
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A szemle lefolytatásáról értesíteni kell a szemletárgy birtokosát annak érdekében, hogy biztosítsa a 

szemle helyére történő bejutást. 

Az értesítésben meg kell adni a szemle lefolytatásának időpontját, okát. 

A szemléről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

Eljárási helyzet vizsgálata 

 

Az eljárás ezen szakaszában vizsgálni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi büntetés 

megállapítására, mivel a tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi 

büntetés állapítható meg.  

 

Ha a kötelességszegés miatt az iskolában és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi büntetés 

megállapításának, a nevelési-oktatási intézmények eltérő megállapodásának hiányában a fegyelmi 

büntetést abban a nevelési-oktatási intézményben lehet megállapítani, amelyikben az eljárás előbb 

indult. 

 

9. A fegyelmi tárgyalás 

 

 

Fegyelmi tárgyalást akkor kell tartani, ha: 

- a fegyelmi eljárás tárgyalás előtti szakaszában a tanuló nem ismeri el a terhére rótt 

kötelezettségszegést, vagy 

- a tényállást a fegyelmi eljárás során még nem sikerült megfelelő módon tisztázni. 

9.1. Értesítés a fegyelmi tárgyalásról 

 

A fegyelmi tárgyalásról értesíteni kell még: 

- azokat, akiket a fegyelmi eljárás megindításáról értesíteni kellett,  

- a fegyelmi tárgyalás során meghallgatandó tanúkat,  

- a fegyelmi tárgyaláson meghallgatni kívánt szakértőt. 

 

9.1.1. Általános szabályok 

 

A fegyelmi tárgyalásban a kiskorú tanuló szülője mindig részt vehet. A tanulót szülője, törvényes 

képviselője képviselheti. 

 

A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti. 

 

A fegyelmi eljárás megindításáról értesíteni kell: 

- a tanulót, 

- a kiskorú tanuló szülőjét. 

 

Az értesítésben fel kell tüntetni: 

- a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét,  
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- az arra vonatkozó tájékoztatást, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, 

illetve, ha a szülője ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg.  

 

Az első értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy: 

- azt a tanuló, a szülő külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja, 

- lehetőség legyen ismételt értesítés kiküldésére, ha az érintettek az első értesítésre nem 

jelennek meg. 

 

Második értesítést kell küldeni akkor, ha az érintettek az első értesítésre nem jelentek meg, ezért a 

tárgyalás megtartásra nem került. 

 

A második tárgyalásra vonatkozó értesítést is úgy kell kiküldeni, hogy azt az érintettek legalább a 

tárgyalás előtt nyolc nappal megkapják. 

 

9.2. A fegyelmi tárgyalás menete 

 

A fegyelmi tárgyalás menete: 

1. Meg kell állapítani, hogy a fegyelmi tárgyalásra meghívottak a tárgyaláson megjelentek-e, 

el kell végezni a szükséges személyazonosítást 

2. A tanulót figyelmeztetni kell jogaira,  

3. Ismertetni kell a tanulóval a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló 

bizonyítékokat. 

4. Le kell folytatni a tárgyalást, melynek során sor kerülhet: 

- a tanuló meghallgatására, 

- tanú meghallgatására, 

- szakértő bevonására a szakértő írásos véleményének ismertetésével, illetve a szakértő 

tárgyalás keretében történő meghallgatására, 

- a helyszíni szemle jegyzőkönyvének ismertetésére, 

- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére. 

5. A tényállás meghatározására, annak alapján a fegyelmi határozat, illetve a fegyelmi eljárás 

megszüntetésére vonatkozó határozat meghozatalára. 

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi büntetés végrehajtásának felfüggesztésére 

vonatkozó döntés. 

7. A tárgyalás bezárása. 

 

 

9.3. Jegyzőkönyv a fegyelmi tárgyalásról 

 

A tárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet a fegyelmi bizottság egyik tagja vezeti. 

 

A jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

- a tárgyalás helyét, 

- a tárgyalás idejét,  

- a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 
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- az elhangzott tájékoztatásokat, a nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell 

rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a 

tanuló, a szülő kéri, 

- a fegyelmi határozatot, illetve a fegyelmi eljárás megszüntetésére vonatkozó döntést, 

- a jegyzőkönyv hitelesítési kellékeit. 

 

 

10. A fegyelmi határozat 

 

10.1. A kiszabható fegyelmi büntetések 

 

Tanköteles tanulóval szemben kiszabható fegyelmi büntetésekre vonatkozó szabályok 

 

A fegyelmi büntetés lehet: 

a) megrovás, 

b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f) kizárás az iskolából. 

 

Tanköteles tanulóval szemben az alábbi fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy ismétlődő fegyelmi 

vétség esetén alkalmazható: 

- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

- kizárás az iskolából. 

 

Ekkor a szülő köteles új iskolát keresni a tanulónak. Abban az esetben, ha a tanuló más iskolában 

történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére tizenöt napon belül nem oldódik meg, az illetékes 

hatóság hét napon belül köteles másik iskolát kijelölni számára. Az új iskola kiválasztásában a 

fegyelmi eljárást lefolytató intézménynek segítséget kell nyújtania. 

 

Az áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, 

ha az iskola igazgatója a tanuló átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott.  

 

A meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása fegyelmi büntetés szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható. 

 

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

osztályzatokat megállapították. Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi 

büntetést a bíróság a tanuló javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez 

nem lehetséges, lehetővé kell tenni, hogy a tanuló - választása szerint az iskolában vagy a független 

vizsgabizottság előtt - osztályozó vizsgát tegyen. 
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Ha a kizárás az iskolából fegyelmi büntetést megállapító határozat a középiskola utolsó évfolyamának 

sikeres elvégzése után válik végrehajthatóvá, a tanuló nem bocsátható érettségi vizsgára. A tanuló a 

megkezdett vizsgát nem fejezheti be addig az időpontig, ameddig a kizárás fegyelmi büntetés hatálya 

alatt áll. 

 

Tanköteles tanulóval szemben a kollégiumból való kizárás fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy 

ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. 

 

Ekkor a szülő köteles új kollégiumot keresni a tanulónak. Abban az esetben, ha a tanuló más 

kollégiumban történő elhelyezése a szülő kezdeményezésére tizenöt napon belül nem oldódik meg, 

az illetékes hatóság hét napon belül köteles másik kollégiumot kijelölni számára.  

 

10.2. A fegyelmi büntetések időbeli hatálya 

 

A fegyelmi bizottságnak meg kell határozni a fegyelmi döntéssel egyidejűleg a fegyelmi büntetés 

időbeli hatályát. 

 

Nincs időbeli hatálya: 

 - a megrovásnak, 

 - a szigorú megrovásnak. 

 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb: 

a) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása fegyelmi büntetés 

esetén hat hónapnál, 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 

tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

 

10.3. A fegyelmi büntetések megállapításánál figyelembe veendő szempontok 

 

A fegyelmi büntetés megállapításánál figyelembe kell venni: 

- a tanuló életkorát,  

- a tanuló értelmi fejlettségét,  

- az elkövetett cselekmény súlyát, 

- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlődő jellegét. 

 

10.4. A döntéshozó és véleményező szervek 

 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület nevében a fegyelmi bizottság hozza. 

A fegyelmi eljárás során be kell szerezni a diákönkormányzat véleményét.  

 

10.5. A fegyelmi határozat tartalma 

 

A fegyelmi határozat részei: 

- rendelkező rész, 
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- indoklás, 

- záró rész. 

 

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a következőket: 

- a határozatot hozó szerv megjelölését,  

- a határozat számát és tárgyát,  

- a tanuló személyi adatait,  

- a fegyelmi büntetést,  

- a büntetés időtartamát,  

- a büntetés felfüggesztését, 

- az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

 

A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza: 

- a kötelességszegés rövid leírását,  

- a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, 

- a rendelkező részben foglalt döntés indokát, 

- elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát. 

 

A fegyelmi határozat záró része tartalmazza: 

- a határozat meghozatalának helyét és idejét,  

- a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését.  

 

Ha első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást 

vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 

 

10.6. A fegyelmi büntetés felfüggesztése 

 

A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 

körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap időtartamra 

felfüggesztheti. 

 

10.7. A fegyelmi határozat kihirdetése 

 

A fegyelmi határozatot: 

- általában a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a 

határozat rendelkező részét és rövid indokolását, 

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

kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

 

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

érintett feleknek: 

- tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek),  

- ha a gazdálkodó szervezet képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek. 
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Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, 

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

megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

 

11. Jogorvoslat a fegyelmi határozat ellen 

 

Az elsőfokú határozat ellen fellebbezést nyújthat be: 

- a nagykorú tanuló, 

- kiskorú tanuló esetén pedig a szülő. 

 

A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlójához benyújtani. 

 

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az 

elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

 

12. A fegyelmi eljárás megszüntetése 

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha: 

a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 

A fegyelmi eljárás megszüntetésére sor kerülhet a fegyelmi eljárás minden szakaszában. 

Az eljárás megszüntetéséről írásbeli határozatot kell hozni, és meg kell küldeni az érintett feleknek 

azaz azoknak az eljárás megindításáról szóló értesítést is meg kellett küldeni. 

 

13. A fegyelmi büntetés végrehajtása 

 

Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet.  

 

Ha a végrehajtás elmaradása a többi tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, 

veszéllyel járna, az elsőfokú határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható. 

 

A határozatok jogerőre emelkedését a fegyelmi bizottság kíséri figyelemmel, és gondoskodik arról, 

hogy a jogerős határozatok végrehajtásra kerüljenek. 

 

14. Egyéb eljárási szabályok 

 

14.1. A fegyelmi eljárás lefolytatására rendelkezésre álló idő 
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A fegyelmi eljárást - a megindításától számított harminc napon belül - egy tárgyaláson be kell fejezni.  

A fegyelmi eljárás hatékony, eredményes lefolytatása érdekében a fegyelmi bizottság a fegyelmi 

ügyekről nyilvántartást vezet, melyben feltüntetni az ügyben végzett eljárási cselekményeket, 

ütemezi az ellátandó feladatokat. 

 

14.2. Összeférhetetlenség 

 

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 másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt: 

- a tanulónak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója,  

- az, akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett, 

- aki az elsőfokú fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, továbbá  

- az, aki az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt. 

 

A kizárási ok bejelentésére vonatkozó szabályok: 

- a kizárási ok bejelentésére köteles az, akivel szemben kizárási ok áll fenn,  

- a kizárási okot a tanuló és kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. 

 

A kizárási okot meg kell vizsgálni. A kizárási ok fenntartásáról: 

- az iskola igazgatója (kollégium igazgatója) dönt nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási 

ok esetén 

- a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának munkáltatója dönt egyéb személyek ellen 

bejelentett kizárási ok esetén. 

 

A kivizsgálás eredményeként megállapítható a kizárásra vonatkozó bejelentés 

 - jogossága, 

 - illetve alaptalansága. 

 

Amennyiben a kizárási bejelentés jogos, az eljárásba más személyt kell bevonni. 

 

15. Károkozás az intézménynek 

 

15.1. Károkozás intézménynek 

 

Ha az iskolának a tanuló kárt okozott, az igazgató köteles: 

- a károkozás körülményeit megvizsgálni, 

- az okozott kár nagyságát felmérni, és 

- lehetőség szerint a károkozó és a felügyeletét ellátó személyét megállapítani. 

Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt az iskola tanulója okozta, a vizsgálat eredményéről a 

tanulót, kiskorú tanuló esetén szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell.  
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A tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében 

meghatározottak szerint az okozott kár megtérítésére. 

 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási 

intézménynek jogellenesen kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

 

A kártérítés mértéke nem haladhatja meg: 

a) gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes 

rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének ötven százalékát, 

b) ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás 

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

érvényes rendelkezések szerint megállapított - öthavi összegét. 
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