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1. Torvényi szabalyozok

Jogszabalyi kornyezet

¢ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

©2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol,

©2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

¢ 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol,

©229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

¢ 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

¢ 32/2024. (VIIL.8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rend;jérol,

¢ 33/2024. (VIIL.27.) KIM rendelet a 2024/2025. tanév szakképzésben alkalmazandé
rend;jérdl,

¢2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

¢ 11/2024. (IV.8.) NGM rendelet a 2025. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl,

¢ 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol.

2. Az SZMSZ iddbeli hatalya
A SZMSZ a nevelOtestiilet jovahagyasa utan 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi szervezeti és miikodési

szabalyzata.



3. Az SZMSZ személyi hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

A SZMSZ eldirasai érvényesek kiilonosen az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira,

az intézmény tanuldira, az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az

intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,

valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

5. Az intézmény szervezeti felépités
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6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, a neveldtestiilet és a szakmai

munkako6zdsségek



Iskolavezetés:
* igazgatd
* szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
* tanmihelyvezetd

Oktatok:

* Munkak6zosség vezetok (5 f0): / osztalyfonoki, kozismereti, fejleszto,
DOORMI (Dobbant6, Orientaciés évfolyam, Miihelyiskola), szakmai (fa-¢és
butoripari agazat, mezdgazdasag és erdészet, turizmus-vendéglatds agazat,

kereskedelem agazat szocialis dgazat)

*  Felelésok: gyermekvédelmi felelds, palyaorientacidért felelés, DOK segitd,
Adminisztrativ és technikai dolgozok:

* Gazdasagi ligyintézok

* Miiszaki dolgozé (gondnok)

* Portasok

» Karbantarto

» Takaritok
Neveld, oktato munkat kozvetleniil segitok:

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

o (Gyogypedagodgiai asszisztensek
e Pedagogiai asszisztens

e Gyermekfeliigyeld (kollégiumban)

7. Az iskola szervezete

Az intézmény dolgozoit a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban a foigazgatd alkalmazza.
A dolgozdk munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az intézményben a dolgozokat

oktatéi munkakorben, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben (pl.:



iskolatitkar, konyvtaros, rendszergazda, gydgypedagdgiai asszisztens), ¢és technikai
(gazdasagi, tugyviteli, miszaki, kisegitéi, egyéb alkalmazotti) munkakdrben lehet

foglalkoztatni.

7.1. Oktatoi testulet

Az oktat6i testiilet az intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

Az oktato testiilet tagja az intézmény valamennyi oktat6 munkakort betolté alkalmazottja,

valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfoka végzettségli dolgozdja.

Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a térvényben és mads jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koOzoOsséget az intézménnyel oktatdéi jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdk alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekkeépviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykonyve,

(illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek), rogziti.

7.3. Az iskola vezetdsége

Az intézmény élén az igazgaté all, akit a féigazgato biz meg, valamint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Iranyitasi feladatait a 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendeletben

meghatarozott szamu helyettes segitségével gyakorolja. (szakiranyl oktatasért felelds



igazgatOhelyettes, tanmihelyvezetd). Feladat-és hataskoriiket az intézmény belsd

szabalyozésa tartalmazza.

A szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettest az igazgatd javaslatdra a neveldtestiilet

véleménye alapjan a foigazgato bizza meg, ¢s menti fel a munkavégzés alol.

Az igazgatd az intézmény folyamatos jogszerli és hatékony muikodéséért, valamint az alapito

okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért felelés egyszemélyi vezeto.
7.4. Képzési Tanacs

324. § (1) A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

(12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol)

Iskolankban nem mertlt fel igény a Képzési tanacs létrehozasara

8. Az iskola kozdsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

8.1. Az oktatok kdzossége

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatéinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. Az neveld
testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité, felséfoku

végzettségu dolgozoja.

a) A nevelési €s oktatasi intézmény oktatoi testiilete az intézményt érintd nevelési és
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos
igyekben, a szakképzési torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek.

b) Az intézmény oktatodi testiilete onalléan dont minden, az egységet érintd tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos ligyben, illetve 6nalldan hatdrozzak meg miikodésiik és

dontéshozataluk rendjét.



Az oktatoi testiiletek értekezletei

A tanév sordn az oktatoi testliletek az aldbbi értekezleteket tartjdk a munkaterviikben

meghatarozottak szerint:
a) tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
b) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
c) tajékoztatd és munkaértekezletek,
d) nevelési értekezlet (évente legalabb harom alkalommal),

e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatodtestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig

jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6] — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a szavazasra jogosult neveldtestiileti tagok legalabb 2/3-a
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri
szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban meghatirozott személyi tligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

a) Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, illetve eldontésére
allando, vagy alkalmi bizottsagokat hozhat létre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhdzhatja a munkakozosségekre.



b) Az atruhazott hataskorok gyakorldsarol, a munka soran szerzett tapasztalatokrol a
munkako6zdsségek, az allando- és az alkalmi bizottsagok az ligyek lezarasat kovetden,

illetve a tanévzar6 oktatdtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.

c) A tanulok fegyelmi iigyeiben valdo dontés céljabol az intézmény oktatotestiilete

fegyelmi bizottsagot hoznak létre.

A fegyelmi bizottsdg 3 tagu: tagjait az intézmény oktatdtestiiletébdl valasztja ki maga
az oktatotestiilet. A bizottsag elnokét a mar megalakult fegyelmi bizottsag valasztja ki

a bizottsagi tagok koziil.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdk alkotjak.

Az alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykdnyve,

illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek), rogziti.

8.3. Az iskola szul6i szervezete

Az intézményben egy sziil6i szervezet mitkodik.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),
e asziloi munkakozosség tevékenyseégének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6éi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken tartanak kapcsolatot a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a

sziil0 szamara az e-naplo és az ellendrz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat
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érintd kérdésekben az osztalytonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil61
kozosséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart

fogadoorat.

8.4. Tanulok kozossege

A munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakézosség, az osztdlyban tanitd oktatok
folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosséggel, a didkdonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
diakkozgytlés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek
¢s a tanulok az osztaly altal valasztott tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatokhoz, az osztdlyfonokhoz és az intézmény vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkorményzat) vezetdségi iilésen
¢s a kozgylléseken részt vesz. Az igazgatd vagy a szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat
érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az

oktatotestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az osztalyok a didkonkorméanyzat miikodésének megfeleléen minden tanév elején osztaly-
didkbizottsagokat  valasztanak. A bizottsdgok  egyiittese alkotja az  iskolai
diakonkormanyzatot, melynek tagjai vezetdséget valasztanak.

A didkvezetdség jeloli ki tagjai koziil azt a didk-onkormanyzati képviseldt, aki képviseli
tanulotarsait.

A didkonkormanyzatot, annak miikodését megbizott oktatd segiti, akinek megbizasahoz a

tanulok véleményét ki kell kérni.

A didkdnkormanyzatot segitd oktatd szoros kapcsolatot tart az intézmény az szakirdnyu

oktatasért felelds igazgatohelyettesével.
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Az iskolai didkonkormanyzat mukodésének célja, feladata a tanuloi érdekképviselet

megvalositasa.

A didkdnkorményzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvyzat véleménvyezési jogot gyakorol:

e azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;
e a Hazirend elfogadasa el6tt;
e tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elvének meghatarozasa elott;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor.

A rész-nevelbtestiilet véleményének kikérésével a didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara;
e cgy tanitds nélkiili munkanap programjara;
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére; és

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanvyzat feladata tovabba:

e a fiatalok beilleszkedésének eldsegitése;

e atanuloi jogok és kotelességek gyakorlasanak biztositasa, a megvaldsulas figyelemmel
kisérése;

e az iskola kulturalis- és sport életében vald részvétel (rendezvények, linnepélyek,
megemlekezések);

e a mindennapi tarsas érintkezéssel kapcsolatos értékeke, kulturalt viselkedési formak
kialakitasa; és

e aziskolai hagyoményok apolasa, hagyomanyteremt6 tevékenység.
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Az iskola téritésmentesen, oktaté allando feliigyelete mellett biztositja a diakdnkormanyzat

szamara a helyiséghasznalatot, és a berendezés hasznalatat.
Diakkozgyiilés
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatasdnak legfontosabb foruma a

diakkozgytlés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A diakkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottgytilésként is

megszervezhetd. Megtartasanak idejét a tanévi munkatervben rogziteni kell.

Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés képviseldje beszamol
az el6zo diakkozgyltilés ota eltelt idészak munkajardl, kiemelten foglalkozik a tanuldi jogok

érvényesiilésével.
A didkkozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.

A vezetOkre, oktatokra, az iskoldra, €s a tanulokra vonatkozo véleménynyilvanitas szervezett

formaban a didkkozgylilés keretében lehetséges.

Diakszervezetek létrehozasanak feltételei

Az iskola didkjai — feln6tt segitd kozremiikodésével — érdeklddési koriiknek megfeleléen
kiilonbozé didkkoroket alakithatnak, bekapcsolodhatnak kiilonbozd diakszervezetek,

egyesiiletek munkajaba.

Ha a didkkor mikodtetésével kapcsolatban koltségek meriilnek fel, azt koltségtéritéses

formaban, vagy egyéb, az engedélyben rogzitett modon lehet végezni.

A mindennapi testedzéshez €s a tantervi kdvetelményekhez kapcsolodd tevékenységformak,
mivel az alapfeladat részét képezik, iskolai koltségbdl miikodnek.

9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgato iranyitasi és ellendrzési jogkore:

e az iskolaban folyd neveld és oktatd munka irdnyitasa; ellendrzése;
e az iskola sajat szervezeti egységei, munkakozdsségei munkdjanak dsszehangolasa;
e vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztds szerint ellenrzi az irdnyitasi

feladatokkal megbizott feleldsok munkéjat;
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a tanitasi ordk ¢és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk
egyetértésével végzett, toliikk bekért felmérések €s beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonalanak ¢és
eredményességének alakulasat;

az elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és felel6sok beszamoldi alapjan
félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor
kiilon is értékeli a tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja;

ellenérzi a dolgozokra vonatkozd munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok

vezetését.

Jogkorét esetenként, vagy — az iligyek meghatarozott korében — 4allando jelleggel

helyetteseire vagy az iskolai munkakozosség vezetokre atruhazhatja. Vezetdi

tevékenységét a szakiranyl oktatasért felelés igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd

kozremitkddésével latja el.

10. Az oktatdk jogai és kotelességei

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) 48. § és 49. § irja le.

11. A munkako6zosségek

A nevel6k munkakozosséget

kozismereti munkako6zosség (kozismereti tantargyak)

Szakmai munkak6zosség (fa €s butoripari agazat, turizmus-vendéglatds agazat,

kereskedelem agazat, mezdgazdasag és erdészet agazat, szocialis dgazat)
Fejlesztd munkakozosség (gyogypedagdgusok, szakiskoldban tanitok)
Osztalyfdnoki munkak6zosség (osztalyfonokok+testnevelés)

DOORMI (Dobbant6 program, Orientacios évfolyam, Miihelyiskola)

Munkakdzosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindségeét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
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rendszeresen konzultdlnak egymassal ¢és az igazgatdval. Az igazgaté a munkakdzosség-

vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsO ellenOrzésében, az oktatoi értékelési rendszerének mikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

¢s orszagos versenyeket.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba szakmai vizsgak

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére €s felhasznaldsara.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzé fOiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan az ujonnan érkezett oktatok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik az 0 kollégak beilleszkedését.

Egységes kovetelményrendszer alakitanak ki a tanulok ismeretszintjének folyamatos

méreése, értékelése érdekében.

A szakmai munkakoz9sség az iskolai szakmai programja, munkaterve és a munkakdzosség

tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zdsség munkéjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezetdjét az igazgatd bizza meg, minden tanév elején.
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Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

a) A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az intézmény oktatoinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosségek
alapfeladata a palyakezdd oktatok segitése, javaslat vezetd oktatdjanak megbizasara.
A munkako6zosségek — az féigazgatd, illetve az igazgatd megbizasa alapjan — részt
vesznek az intézmény oktatdinak belsé értékelésében, ellendrzésében, a probavizsga
lebonyolitasdban, valamint a haziversenyeinek megszervezésében. Az iskolaba felvett

tanulok osztalyba/csoportba sorolasardl a szakmai munkak6zosségek dontenek.

b) A szakmai munkakozosségeinek tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban
is, javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére. A munkakozdsség vezetd

megbizasa egy tanévre szol..

c) A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositasa a
vezetés ¢€s az oktatok, illetve a munkakdzosség tagjai kozott. A munkakdzosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdinek a munkakdzosség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit

a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozoss€ég munkdjarol a foigazgatonak.

d) A szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni a tankOnyvek, tankonyvi

segédletek, taneszk6zok €s egyéb felszerelések kivalasztasa elott.

12. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
a) Az iskola vezetése és az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatotanacs iilései
e akiilonb06zo szinti értekezletek (vezetoi, kibovitett vezetoi, stb.),

e megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdet6tabla és kor-email

utjan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az intézményvezetés tagjai kotelesek:

e az intézményvezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo6 oktatokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozd oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

intézményvezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény

vezetdségével és a sziildi szervezettel.
Az oktatoi testiilet az intézményben rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
b) Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az intézményi didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd

bizza meg minden tanév augusztusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az intézmény szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok,
torzslapok megirasa, egyéb adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa. Végzos
osztalyok esetén palyakovetési rendszer adatszolgéltatasanak eldsegitése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyat érintd ifjusagvédelmi feladatokra, kiilonos
tekintettel az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos értesitési kotelezettségek terén,
kapcsolatot tart az intézmény ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az intézmény el6tt 4all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

A sziiloi szervezet

Az intézményben egy sziildi szervezet milkodik.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseloi),

a szlil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
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A sziildi szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

féigazgatoja/igazgatodja felelds.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a Szakmai Program, a Hazirend és az SZMSZ

elfogadasa elott.

A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

e Egy osztaly tanuldinak sziildi kozosségével az osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

e A szilléi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdvel,
tanévenként legalabb egyszer beszamol a sziildi kozosség tevékenységérol, illetve a
tanulokat érintd problémakrol.

e A sziil6i szervezetet a foigazgatd/igazgatd tanévenként legalabb egyszer Osszehivja,
¢s tajékoztatdst ad a tagintézmény munkajarol, feladatairdl, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait. A sziildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak megtargyalasahoz meg kell
hivni.

A sziilok, tanulok, érdeklddok tdjékoztatdsanak formai

Sziiloi értekezletek

Szeptember elején az igazgatd valamennyi sziild részére dsszevont sziildi értekezletet tart az
iskola altalanos miikodésérdl, szabalyairol €s elvarasairdl. Az osztalyok sziildi értekezletét az
osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a
felmertilé problémak megoldasa céljabol a féigazgatd/igazgato, az osztalyfonok vagy a sziiléi
szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet a

foigazgatd/igazgato hivhat ossze.
Oktatoi fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként — a fdigazgatd/igazgatd altal kijelolt
idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoordk idétartama 90 perc. Ha a
oktatonak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama

maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni

gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziil8k irasbeli tajékoztatasa a KRETA naplon keresztiil torténik. Az elektronikus
naplohoz val6 hozzaférés szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tanulokat, sziiloket a tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati-és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld-oktaté munkahoz sziikség lesz. Tjékoztatni
kell az iskolatol kolesondzhetd konyvekrdl, taneszkdzokrdl és maés felszerelésekrdl,
valamint arrol is, hogy az intézmény milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csokkentéséhez. Ezzel kapcsolatban a sziildket és a DOK-6t véleményezési jog illeti

meg.

A diakok tajékoztatasa

Az oktato a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkesziiltét koveté tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOrés
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a
tanulo lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor
torténik.

Témazaro dolgozatok megirdasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki

kell osztani.
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e A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd
intézkedésekrol. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, oktatodjatol vagy a dontés hozojatol.
A didkkozosséget érintd dontéseket intézménygyiilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

o A fOigazgatd/igazgatd ¢s az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az

intézmény oktatoi is.
13. Az iskola miikddési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi iskolaban val6 benntartézkodéasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 06.50 oratol 19 6rdig latogathat6.(24
orés portaszolgélat mellett). Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatod engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az iskola vezet6je altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az

eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.

A gyakorlati oktatds €és a tanitdsi ordk a hazirend ,, 4 miikédés rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 07:15 ora. A tanitdsi Orat
senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében

igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktatd a tanitdsi ora alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet
olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a

kovetkez6 tandra.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az osztalyfonoki munkak6zosség-
vezetd altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A reggeli tigyelet 7 6ra 00
perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes
oktatd figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasadg megOrzését €és a

dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén €s barmely esemény észlelése esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.
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A tanitdas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, muzeum ¢&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az

igazgato hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az iskola

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi iskoldban valod benntartozkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd

beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Az oktatd, szakoktatd az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
¢s oOrait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az tligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
¢rkeznie az iskoldba. Az iskolai tanmiihelyben a gyakorlatok 60 percesek, a sziineteket a
hazirendben meghatarozottak szerint kell kiadni, ettdl eltérd sziinetet a szakoktaté a szakiranya
oktatasért felelds igazgatOhelyettes hozzdjaruldsaval engedélyezhet. Az iskoldn kiviili
helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az oktatdo engedélyezi, de a

tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 6ltozot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel, és a tanordk alatt az oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek

megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kdzponti e-mail cimére is meg
kell kiildeni a tdvolmaradasrdl a bejelentést. Az 1jboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell

jelezni, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.
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A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto alkalmazottak

munkarendje

A nem oktatdé munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan

— az igazgato allapitja meg.

Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség,

hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

A belépés ¢és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoladba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
nyilvantartja az érkezoket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az iskolabol. Az iskola helyiségeinek
bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi
szlinetekben (a kijelolt tligyeleti napot kivéve) csak az iskola vezetdjének kiilon irasos
engedélyével tartozkodhat barki az iskola teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziildi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az iskoldba Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdzkodhatnak.

e A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az iskoldban tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak

meg az oktatdmunka rendjét.
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A vezetOk iskolaban valo tartozkodasa

Az iskolaegységek hivatali idejében (7.15 - 16.20) felelos vezetonek kell tartozkodnia. Az
iigyeletre beosztott vezetd akadalyoztatasa esetén a hatdlyos helyettesitési rend jeloli ki az

igyeletet ellatd személyét.

Tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, iskolai életének részletes szabalyozasat Hazirend hatarozza meg.
A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

e Az iskola Iétesitményeit, berendezési targyait rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegodvast szem eldtt tartva kell hasznalni.

e Az iskola minden dolgozdja, tanuldja felelds a rend és tisztasdg megOrzéséért, a
takarékos energia-felhasznélasért, a tiiz-, a vagyon- €s a balesetvédelem szabalyainak
betartasaért.

e A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit oktatd feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanit4s utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a
hasznalat.

e Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskoldbdl csak a
féigazgatd/igazgatd engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerz6dés alapjan.

e Az iskolai konyvtar hasznélati rendjét annak miikodési szabélyzata allapitja meg.

e Az iskoldhoz nem tartozd személyek, szervezetek szerzOdés szerinti idOben
tartozkodhatnak az iskolaban. Az igénybevevoket kotelezni kell vagyonvédelmi, tiz-

¢s balesetvédelmi szabalyok betartasara.
Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az iskola dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell el0segitenitik.

A televizio, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat

o Az iskolat érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az féigazgato,
az iskolak esetében az igazgatok vagy az altaluk esetenként megbizott személyek

jogosultak.
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Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az
iskolanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az féigazgatd

engedélyével adhatd engedélyével adhato.

14. Az oktatdi munka belso ellendrzésének rendje

Az iskoléban folyd oktatéi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd €s a kozismereti-mérés-értékelés munkakdzosség

feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és

jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése

sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és

oktatéinak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak

részeként elkészitett oktato teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk

kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb

természetii ellenorzési kotelezettségeit:

. szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
. tanmiihelyvezetd

. a munkakozosség-vezetok,

. az osztalyfénokok,

. az oktatok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett személlyel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. A szakiranyu oktatasért felelés
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetoségének tagjai és a munkatervben az oktatok
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott mérés — az igazgatd kiilon

megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a

meghatdrozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

. tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,

munkako6zdsség-vezetok),

. tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

. a papiralapt és a digitélis naplé folyamatos ellendrzése,

. az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

. az SZMSZ - ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi

intézkedések folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
. iigyeleti rendszer miikodésének ellendrzése.
. A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok ellendrzését az igazgatd, a szakirdny

oktatasért felelds igazgatohelyettes, tanmiihelyvezetd, a munkakozosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

* A munkakdzosségek munkajardl az éves munkatervben rogzitett litemezeés szerint

a munkakozosség-vezetd iskola vezetdségének szoban vagy irasban beszamol.

* A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az iigyeletes vezetd

rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszeriien.

* Az elektronikus napld vezetése: az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes havonta kiséri
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
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* Pedagogiai adminisztracié ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgédk iratai, szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenOrzését az
szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes végzi, az igazgatd az alairasi jog

gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
* A szildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyetteses ellendrzi.

* Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes havonta
ellendrzi digitalis naplo attekintése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak0zosség is.

. Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatdval,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd
hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az éltalanosithatd tapasztalatok

Osszegzésére oktatotestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor

15. Az intézmény értékelési rendszere

A Szakképzés 4.0 stratégia alapjan, a mindségpolitika keretében kiadott mddszertani ajanlés
szerint kidolgozott szempontok szerint torténik. Az oktatok értékelését az igazgatd végzi. Az
értékelési rendszer keretében az igazgatdé és mas vezetOk kiils¢ szakértd bevonasaval
haromévente értékeli az oktatd munkajat: erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg
¢€s jovahagyja az oktato altal készitett cselekvési terveket.

Ezen kiviil vezetdi és intézményi értékeléssel biztositjuk a mindségi munkavégzést.

16. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az iskola vezetési struktiraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a torvényben raruhazott vezetdi jogkort, ellatja az ezzel
Osszefiiggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
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Jogkore:

Gyakorolja az igazgatora raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkdr gyakorldja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét
Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valoé kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Doént — ilyen irdnyu kérelem esetén — a tanuldk egyes oOrdk latogatisa aldl torténd
felmentésérol

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanuldk felkésziiltségének ellendrzési
modjat

A rendszergazda irdnyitasa

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérél és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kozremiikodo szakmai szervezetekkel fennallo

kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a

gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
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Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld oktato-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod

megtlinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas

¢s a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

Iranyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési

¢vfolyamokra torténd felvételi eljarast.

Gondoskodik a szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérdl,

megszervezeseérdl €s lebonyolitasarol.
Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzédések megkotését.

Iranyitja az iskola palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvaldsitasat és a

fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol ¢és miikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasarol, az oktatoi testiileti dontések

végrehajtasarodl, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés 0Osszehivasardl ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a didkonkormanyzat €s a diakkorok miitkodésének feltételeit.
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Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasti — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozédinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén felel0sségre vonast

alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet €s a tanulokdzosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszertisitd

¢s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba dallando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat,

az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységet.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i

fogaddnapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Iranyitja az iskola kiilf61ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.
Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
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e Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakdzosségi

megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).
e Gondoskodik a ,, Kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Dont a szakmai képzésre vonatkozo6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi
feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megval6sitasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas irdnyitdsa, hataskorébe tartozik: az iskola teljes
szervezete.

Jogkore:

e A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkOr gyakorlasa a igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e Az elektronikus naplé mitkddtetése.

e Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

o Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:
o Kozismereti €s szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete:
— Irédnyitja a kozismereti és szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

— Iranyitja a kdzismereti és szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellenérzi

azok tartalmat.
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Téjékoztatast szakmai vizsgaval kapcsolatban a tanuloknak és a sziildknek.

Igazgatoi felkérésre megszervezi a szakmai vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség

alapjan ellendrzi.

Iranyitja a kozismereti, szakmai, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei
szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi

részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miik6do szakkorok tartalmi munkajat .

Szervezi ¢és ellendrzi a felzarkdztatd €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Részt vesz az oktatdo-nevelé munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakdzosségi

megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).

Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba dallando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenyseégét.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és segiti a sziirdvizsgalatok lebonyolitasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat..
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e Irényitja, koordindlja és ellendrzi az oktaté testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéeért.

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot.

Jogkore:

e Szakmai oktatas iranyitasa, feliigyelete.

e Javaslatot készit az oktatok, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara.

e Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén .

e A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok
modositasat.

e Helyettesiti az igazgatét ¢és a tanmiithelyvezetét hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmitkddve gyakorolja.

Feladatai:

e Iranyitja a szakmai program elkészitését.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
o Feliigyeli a Szakmai elméleti és gyakorlati munkakdzosség munkajat.
e Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakozosségek munkatervét.

o Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az iskolai munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

e Szervezi a tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a
beiskolazasi munkédban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo

szervezetekkel.
e Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli.

e Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tdjékoztatast.
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Megszervezi a tanulmdnyok alatti vizsgakat és irdnyitja azok kovetelményeinek

kidolgozasat.
Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Kozremikodik az dgazati alapvizsgdk megszervezésében és lebonyolitdsdban
Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval.

Elkésziti az OSAP statisztikat.

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi

megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).
Gondoskodik a ,, K6zzétételi lista” karbantartasarol.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat.
Részt vesz az elektronikus naplo mikodtetésében és ellendrzésében.
Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak

biztositasaban.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajekoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.
Irdnyitja a szakteriiletén miikodo szakkordk tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez.
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e Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében ¢s lebonyolitasaban
A tanmiihelyvezetd

Igazgatohelyettesi  felelosséggel osztozik az  iskola  szakképzési  feladatainak
megvalodsitasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitdsa, a szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, az iskolai tanmihelyi oktatas feliigyelete,

tovabba a tanmiihelyben dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
e Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat és a szakképzés menetét

Jogkore:

e Feliigyeli a tanmiihelyi oktat6-neveld munkat

e Szakmai gyakorlati oktatas irdnyitéasa, feliigyelete

e Az iskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altaldnos iranyitdi, vezetdi
jogkorrel rendelkezik

e Koordinalja a kamardval a munkaszerzédések és egylittmiikodési megallapodésok
megkotését

e Javaslatot készit az oktatok, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel@sségre vonasara

e Qyakorolja alairdsi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozdsainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok
modositasat

e Helyettesiti a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettest annak hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

e Jogkorét a vezetd beosztasit munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:
e [Iranyitja és ellendrzi a szakmai oktatast;

o FElkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentécioit;
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Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, eszkozokrdl, valamint a gépek

¢s berendezések biztonsagos miszaki allapotarol;

A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;

Statisztikai adatszolgaltatas;

Kapcsolattartas kiilsé vallalkozasokkal, dudlis képzéhelyekkel;

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi

megbeszélések, osztdlyozo konferencidk stb.).
Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Irédnyitja, koordinalja ¢és ellendrzi az oktatd testiileti, igazgatdi hatdrozatok

végrehajtasat.
Részt vesz az elektronikus naplo miikkodtetésében és ellendrzésében.

A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;

Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése,

lebonyolitasa;

Felelése a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatasnak és képzésnek.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast.
Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét.

Segiti a szakmai program elkészitését.

Segiti a Szakmai munkakozdsségek munkajat.

Ellendrzi €s jovahagyja a szakmai munkakozdsségek munkaterveét.

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdéan az iskolai munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.
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Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban

résztvevo gazdalkodo szervezetekkel.

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli.

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.
Kozremikodik az dgazati alapvizsgdk megszervezésében €s lebonyolitdsdban.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodo

gazdalkodo szervezetekkel.

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az iskola szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl.

Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracidés tevékenységét (osztalyzatok,

mulasztasok, szerzédések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios

tevékenységet.

Megtervezi ¢és iranyitja a tanmiihely korszeriisitésével, allagmegdvasaval ¢és

karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet a tanmiithelyben.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megeldzésére a tanmiihelyben.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.
Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emelésérol.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél ¢és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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e Segiti a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.
A vezetok nevelési-oktatasi iskolaban valo benntartézkoddsanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és a szakirdnyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes és a
tanmihelyvezetd a tanévre megallapitott heti beosztds szerint tartozkodnak az iskolaban. A
beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, 16:20 oraig tartalmazza a vezetok beosztasat.
A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkdrsdgdn, az oktatéi szobdban és a portai
hirdetdtablan. A gyakorlati oktatds-vezetd miikodési idoben ellatja az iskolai tanmiihely felelds
vezetoi feladatat, tavollétében a gyakorlati 6rat tartd szakoktatd latja el a felelés vezetdi
feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi

eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

16.1. A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgato segitségével a

megbizott oktatd vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* az igazgatdsag iilései,

» az iskolavezetdség iilései,

* a kiilonb6zo értekezletek,

* megbeszélések,

* egyeb, helyben szokésos mddon.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan,

elektronikus formaban (email) valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
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A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo konferencia,
* tajékoztatd és munkaértekezletek (aktualitasok),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

* Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv ill.
emlékeztetd késziilhet az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

* Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito oktatok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfdnokok megitélése

alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis problémainak megtargyalasa céljabol.

* Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabadlyban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

* Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozo

értekezletet tart a neveldtestiilet.
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Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet

kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten
az oktaté testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az

igazgatd adhat felmentést.

16.2. A vezetOk és az intézményi sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas

A sziil6i szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiléi szervezet

véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

igazgatoja felelds.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a Szakmai Program, a Hazirend és az SZMSZ

elfogadasa elott.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i kozdsségével az osztalyfonok kdzvetlen kapesolatot tart.
A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tanévenként
legalabb egyszer beszdmol a sziiléi kozdsség tevékenységérdl, illetve a tanuldkat
érintd problémakrol.

A sziiléi szervezetet az igazgatd tanévenként legalabb egyszer Osszehivja, és
tajékoztatast ad a tagintézmény munkdjarol, feladatairdl, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait. A sziil6i szervezet képviseldjét az oktatoi testiileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak megtargyalasahoz meg kell

hivni.

16.3. Az oktatoi testiilet €s a sziil61 szervezet kozotti kapcsolattartas
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Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol, az igazgato —
iskolai SZMK valasztmany értekezletén, iskolaszék iilésein, az osztalyfonokok — az osztaly

szilildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
» Sziildi értekezletek (a tanév folyaman két alkalommal, illetve sziikség esetén)
* (Csaladlatogatasok (sziikség szerint)
* Fogadoorak (egyéni egyeztetés alapjan)
« frasbeli tajékoztatok
* Nyilt napok
* Ellendrzd, digitalis naplo
* Telefon
* E-mail

* kozosségi platformok

A sziil6i értekezletek €s fogado ordk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsadgaval, oktatoi
testiiletével.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miitkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatdl, valamint a szakirdnyt oktatasért felelds
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatirozott igazgatai,
igazgatohelyettesi fogadd ordkon kérhetnek tdjékoztatast és ezek a dokumentumok az iskola

honlapjan is megtekinthetok.

17. A helyettesités rendje
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Akadalyoztatasa esetén az iskola igazgatdjat — az azonnali dontést nem igényld, az igazgato
kizardlagos hataskorébe tartozd esetek kivételével — a szakiranyu oktatasért felelds igazgato-

helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorben
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 14 naptari napos, folyamatos

tavollét.

Az iskolavezetés tagjainak akadélyoztatdsa esetén az iskola vezetése a kovetkezd sorrend

szerint alakul:
* Azigazgato tavolléte esetén a szakiranyt oktatasért felelds igazgatohelyettes,

* az 0 tavolléte esetén a tanmiihelyvezeto latja el a vezetdi feladatokat.

18. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos

feladatok beszamolasanak rendje

* Az oktatdi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. Az oktatdi
testillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku

végzettségli dolgozdja.

* A nevelési és oktatdsi intézmény oktatd testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a szakképzési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

* Az intézmény oktatéi az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajadban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
oktatdi az iskolai konyvtarban, illetve a neveldiszobaban, az informatika szaktanteremben

1év6 szamitogépeket hasznalhatjadk a munkavégzésiikhoz.
* Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- A szakmai program ¢és modositasdnak elfogadésa,
- A szervezeti és mikddési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa,
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- Az éves munkaterv elkészitése,

- Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- Az oktatdi testiiletet képviseld dolgozo kivalasztasa,

- A hazirend elfogadasa.

* Az oktat6i testiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanitd oktatoi testiilet dontési

jogkorébe utalja:
- A tanuldk magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasat,
- A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontést,
- A tanul6 osztalyozé vizsgara bocsatasat,
- A tanulé magatartasanak és szorgalmanak mindsitését (osztalyozo értekezlet)

* Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorébdl az iskolavezetdség véleményezési jogkorébe

utalja a kovetkez6 ligyeket:
- Az oktatdk tovabbképzésben valo részvétele,

e A tovabbképzés erkdlesi €s anyagi elismerése az oktatok egyes megbizasainak
megallapitasa,

e A Kkoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszkozok
felhasznalasa,

e Az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek haszndlata,

o A fakultacio és tehetséggondozas rendje, formai.

e Felzarkoztatas rendje, formai.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja
Kiils6 kapcsolatok
A kapcsolatok a kovetkezo szervezetekre terjed Ki:

e a Szolnoki Szakképzési Centrum,

e a Szolnoki Szakképzési Centrum tobbi szakképzd intézménye,
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e ateriiletileg illetékes kamara,

o ateriiletileg kozel es6 oktatasi intézmények,

e atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézmények,
e agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi hatdsagok,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e anevelési tanacsado,

e a csaladsegitd kozpont,

e akormanyhivatal,

e adualis képzohelyek.

A kapcsolattartas médjai:

e A fenntartdval a féigazgaté tartja a kozvetlen kapcsolatot.

e Az iskolak kozt az igazgatd, valamint az oktato-nevelé munka azonos szakteriileteinek
képviseldi tartjak a kapcsolatot.

e A pedagodgiai szakszolgalatokkal az intézmény gyogypedagogusai,

e apedagdgiai szakmai szolgalatokkal a szakiranyt képzésért felelds igazgatdhelyettes,

o azilletékes gyamiigyi hatdsagokkal, jegyzokkel, nevelési tandcsadokkal, gyermekjoléti-
¢s csaladsegito szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tartja a kapcsolatot.

e A Centrum iskolaival a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A szakiranyu
oktatasért felelds igazgato helyettes a feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

e A dudlis képzdszervezetekkel az igazgatd €s a gyakorlati oktatas-vezetOk tartjak a

kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés

o kozos értekezletek, tovabbképzések,

e maddszertani bemutatok és gyakorlatok,
e rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
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Kapcsolattartas a kamaraval és a dualis képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés iskolai miikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitéja az iskola vezetdje, az operativ
feladatokat a szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes €és a tanmiihelyvezetd a feladatokat

megosztva végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkotése, az iskolai kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek
igényeinek és a jelentkezO tanulok szaméanak Osszehangolasa, a dualis képzés

feltételrendszerének biztositasa.
e cgylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban.

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.).

o tajékoztatas és kozremikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras

lefolytatasaban.
e 4gazati alapvizsga elOkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa.

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a

szakmai vizsgara val6 felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek €s feladatok
operativ iranyitasat a szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi €s részt vesznek benne
a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A
tanév inditasakor a szakirdnyl oktatasért felelds igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett
id6pontban t4jékoztatod értekezletet tart a dudlis képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek
részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a dudlis képzésben résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén
az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a dudlis képzd helyet. A kamara és az iskola
kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai oktatasért

felelds igazgatohelyettes.
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Az iskolai értékeld oktatéd testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz
részt. Az iskola vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, linnepségein.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgéalatokkal és a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét az oktato
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- €s tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek és ifjusdgvédelmi felelds tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen az igazgatoval torténd egyeztetésnek megfelelen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld

tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az
egeészségligyl alkalmassag vizsgélatara. A szolgéltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgatohelyettes a felelds.

20. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az szakirdnyu
képzésért felelds igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatdsvezetd a felelds. A kapcsolattartas a

dualis képzohelyekkel az aldbbiak szerint torténik:
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* a tanév elején tdjékoztatds a tanév rendjérdl, tanitdsi sziinetekrdl, iskolai

rendezvényekrol,
* egyeztetés a gyakorlati képzés kovetelményeirol, elvarasokrol,
* folyamatos tdjékozddas a tanulok eldmenetelérdl.

A tanul6i munkaszerzédés megkotése szempontjabol az illetékes kamaraval az igazgatd és a

tanmiihelyvezet6 tart kapcsolatot.

A tanulok dudlis képzését folytatokkal és szervezdkkel valod kapcsolattartas rendjét és modjat

az iskolak egyénileg szabalyozzak.

21. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

e Az intézmény a nemzeti innepekrél vald megemlékezéseket, hagyomanyos
rendezvényeiket, intézménynapokat, didkrendezvényeiket, tanulmanyi versenyeket a
tanév helyi rendjébe illesztve tartjdk meg, amelyeket az éves Munkatervben eldre
rogzitenek.

e Az lnnepélyeken az oktatdknak és a didkoknak egyarant iinnepléd ruhaban kell
megjelenniiik. A tanuldknak tinnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgékon is.

e Az iinnepi egyenruhat, jelvényt, egyéb viseletet az intézmény hatarozza meg.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a Munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés az oktatok €s a tanulok szdmdara - a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

e Az iinnepélyek feleldsé(ei)t az oktatoi testiilet javaslata alapjan az igazgat6 jeloli ki.

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogéaszati, szemészeti és altaldnos

szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziildket az
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osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.
Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiil6 tanuléra vonatkozodan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgalatot.

Az egészségiigyi ellatas rendje

a) Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket  és  szlir@vizsgalatokat  tartalmazza. Az  intézmény
foigazgatoja/igazgatdja €és az intézményorvos kozotti szerzddéses megallapodas

alapjan az intézmény-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e iskolaorvosi szlirdvizsgalatok,
e palyaalkalmassagi vizsgalatok,

e fogorvosi szakellatas.

b) A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi
vizsgalatok iddpontjat a védond az taniigy-igazgatasi foigazgatd-helyettessel/az

oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel, egy héttel elore egyezteti.

c) Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az taniigy-igazgatasi féigazgato-helyettes/az

igazgatOhelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
Az egészséges €letmodra nevelés

e A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védono ¢€s az ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonok
kérésére a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat
tarthat.

e Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek kéaros
hatésair6l (dohényzas, droghasznélat, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak
megfeleld modon tdjékozodhassanak.

e Az intézmény részletes egészségnevelési programjat a Szakmai Program tartalmazza.
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o Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, ¢és fokozottan ligyelnek rendszeres

orvosi ellenérzésiikre.

23. Iskolai védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsdval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének

megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsdért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
veédono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is

dokumentilni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
iskola munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldét a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolodd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
eloirt véddeszkozt, véddfelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban
¢s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara

kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

49



A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (testnevelési oran,
szaktanteremben, tanmihelyben, stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirit, kark6tot, nyaklancot stb.,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell,
¢s a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola

gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtod ladak az elsdsegélynyijtd

helyen, az orvosi rendeldben, a tanmiihelyekben és a portan vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az o6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsit az igazgaté 4altal megbizott felelés végzi. A baleseteket elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény

miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban lévOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az iskola vezetdje jogosult megallapodast kotni az iskoldban tizemeld élelmiszerarusito lizlet
vagy aruautomata mitkddtetésére, dontésehez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakvéleményét.
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23.1. Az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatai

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a telepiilési Csaladsegité Szolgalatokkal. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasa érdekében.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
latni.

e Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevelO €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

e Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa, (villam, foldrengés, arviz)
a tliz,
a robbandssal torténd fenyegetés.

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet ltal meghatarozott

szombati napokon potolni kell.
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Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a foigazgatd/igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld dolgozo
koteles minden téle telhetét megtenni, s arrdl az intézmény vezetdjének beszamolni.
Bombariado6 esetén azonnal értesiteni kell a rendOrséget.

Bombariado6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informacidit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl, tanuloi- és dolgozoi balesetekrdl a
foigazgatot minden esetben azonnal tdjékoztatni kell.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

25. A tanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

25.1. A tanul6i jogviszony megsziinése

Torvényi eldirasoknak megfelelden, a 2019. évi LXXX tv. a szakképzésrdl 56. § leirasa

szerint.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A Szakmai Program 2.11. pontja tartalmazza

25.3. Fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai A 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI

rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil

ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalét célzo nevelGtestiileti

értekezlet idépontjat minél kordbbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

25.4. Egyeztetd eljaras szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzéen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a

fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatdszemélyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a

sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb

harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

az egyezteto eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

26. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyeb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamét az igazgatd €s helyettese

rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell

vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €és az igazgatohelyettes

feleldsek.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktato

tartja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢€l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato

engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben koltséghatékony megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

A tanodran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatod foglalkozasok

kivételével - onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre

sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeiknek, tanulmanyi
eredményeik alapjan az oktatok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelezd. A tandran kiviili foglakozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi

igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat a
munkakori leirasok alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola oktatdja.

27. A felnéttoktatas és - képzés formai, felnottképzés

A felnéttoktatds a tanuldk elfoglaltsagdhoz igazodva nappali, esti, levelez0 munkarendben

folyhat.
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A felnéttoktatasnak lehetdségei adottak intézményiinkben. Egyre tobb felndtt ismeri fel

az ¢lethosszig tanulds fontossagat, és hasznalja ki az iskolank adta lehetéségeket.
A Szakképzési Centrum iskoldjaként folytatodik a felndttoktatasban a szakmai képzés is.
Részletesen lasd a Szakmai programunkat.
Modszerek, eszkozok
*  atavoktatas elemeinek alkalmazasa;
* IKT eszk6zok hasznalata;
* jegyzetek, vazlatok, gyakorld feladatsorok sokszorositasa;

* Internet adta lehetéségek felhasznédldsa (csoportok 1étrehozasa, email-es

kapcsolattartas).

28. Tanodrak latogatasa aldli mentességek

2019. évi LXXX. tv a szakképzésrdl 62.§ alapjan alkalmazando.
29. Szakképzési 0sztondi) megallapitasanak elvei, szabalyai
Szakmai Program

30. A diak 6nkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A szervezett didkélet gyakorlo terepe annak, hogy a tanulok megismerjék, magukéva tegyék
a demokratikus tarsadalom értékeit, az allampolgari jogokat €s kotelességeket, a jogok és
kotelessegek gyakorlasa kozben fejlédjon kommunikacios és egyiittmiikodési készségiik,

er6s0djon toleranciajuk.

Az iskola szdmara a didkképviselet forumai fontos eszkdzt jelentenek az iskolahasznalok
igényeinek, véleményének megismerése terén.

A didkjogokkal 0sszefiiggd személyiségi jogok a tanulokat magatol értetddé modon illetik
meg, azokat az oktatoknak, az iskola technikai dolgozodinak és a didktarsaknak egyarant

tiszteletben kell tartani. A tanuldi joggyakorlds legfontosabb férumai:

e didkonkormanyzat;

57



o didkkozgyiilés.

Diakonkormanyzat

Az osztalyok a didkonkormanyzat SZMSZ-ének megfeleléen minden tanév elején osztaly-
diakbizottsagokat  valasztanak. A  bizottsagok  egyiittese alkotja az iskolai
diakonkormanyzatot, melynek tagjai vezetoséget valasztanak.

A diakvezetdség jeloli ki tagjai koziil azt a didk-onkormanyzati képvisel6t, aki képviseli
tanulotarsait.

A didkdnkormanyzatot, annak mukodését megbizott oktatd segiti, akinek megbizasahoz a

tanulok véleményét ki kell kérni.

A didkdnkormdanyzatot segitd oktatd szoros kapcsolatot tart a székhelyintézmény esetén a

foigazgato-helyettessel, az igazgatohelyettessel és a kollégium felelds vezetdjével.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodésének célja, feladata a tanuldi érdekképviselet

megvaldsitasa.

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvyzat véleménvyezési jogot gyakorol:

e azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott;
e a Hazirend elfogadasa el6tt;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A rész-nevelbtestiilet véleményének kikérésével a didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodeésére €s hataskore gyakorlasara;

a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasara;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjara;

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére; és

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
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A didkonkormanvyzat feladata tovabba:

e a fiatalok beilleszkedésének eldsegitése;

e atanuloi jogok és kotelességek gyakorlasanak biztositasa, a megvalosulés figyelemmel
kisérése;

e az iskola kulturdlis- és sport életében vald részvétel (rendezvények, iinnepélyek,
megemlékezések);

e a mindennapi tarsas érintkezéssel kapcsolatos értékeke, kulturalt viselkedési formak
kialakitasa; és

e aziskolai hagyomanyok apoldsa, hagyomanyteremtd tevékenység.

Az iskola téritésmentesen, oktatd allando feliigyelete mellett biztositja a didkdnkormanyzat

szamara a helyiséghasznalatot, és a berendezés hasznalatat.

Diakkozgyiilés
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak és tdjékoztatasanak legfontosabb féruma a

diakkozgytlés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Az évirendes didkkozgytlilésen a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés képviseldje beszamol
az eldz6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajardl, kiemelten foglalkozik a tanuléi jogok

érvényesiilésével.
A didkkozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.

A vezetdkre, oktatokra, az iskoldra, a kollégiumra ¢és a tanulékra vonatkozd

véleménynyilvanitas szervezett formaban a diakkozgytilés keretében lehetséges.

A Diakonkormanyzat és az iskola kozotti kapcsolattartas

A Didkdnkorméanyzatot patronald oktatd és a DOK-vezetd folyamatos kapcsolatot tart a
féigazgatoval/igazgatoval,  helyettesével,  sziikkség esetén a  taniligy-igazgatasi
foigazgatohelyettessel és az ifjusdgvédelmi feleldssel. A patrondld oktatd képviseli a tanulok
kozosségét az intézmény vezetOségi, nevelOtestiileti értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal. Az osztdlyok didkbizottsdganak képviseldje jarhat el az osztalyk6zosség

problémainak megoldasaban.
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A didkonkormédnyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség), berendezéseket

(fénymasolo, szamitogép, audiovizualis eszkdzdk, stb.), az iskola biztositja.

Diakszervezetek létrehozasanak feltételei

Az iskola didkjai — felndtt segité kozremiikddésével — érdeklodési koriiknek megfeleléen
kiilonbozé  didkkoroket alakithatnak, bekapcsolddhatnak kiilonb6z6 didkszervezetek,

egyesiiletek munkéjaba.

Ha a diakkor mukodtetésével kapcsolatban koltségek meriilnek fel, azt koltségtéritéses

formaban, vagy egyéb, az engedélyben rogzitett médon lehet végezni.

A mindennapi testedzéshez és a tantervi kdvetelményekhez kapcsolodo tevékenységformak,

mivel az alapfeladat részét képezik, iskolai koltségbol miikodnek.

Diakpanaszok kezelése

A tanul6 panaszaival az osztalyfonokhoz, a kollégiumi csoportvezetéhdz, vagy kozvetleniil a

féigazgatohoz/igazgatohoz fordulhat.

A panasz jogossagat az igazgatd megvizsgalja vagy megvizsgaltatja, és annak eredményérol

az érintettet, érintetteket tajékoztatja.

31. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az iskola vezetése

¢s a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai €s rendje

Szakmai Program 2.4 fejezete tartalmazza.

32. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

e Az iskolai konyvtar a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltdrasat, meglOrzését ¢és hasznalatat, a konyv-és
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

e A konyvtarat konyvtaros vezeti.
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o A konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.

e A konyvtar gytijtokorét az SZMSZ melléklete szerinti ,,Gylijtokori szabalyzat” allapitja
meg. A melléklet szabalyozza az adllomany alakitasat, az allomanyegységeket és azok

raktarozasi rendjét, az allomany nyilvantartasat €s védelmét, valamint feltarasat.

A konyvtar szolgaltatasai:

e helyben olvasas,

e tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
e konyvtarhaszndlati 6rék tartdsa,

e konyvtarhaszndlatra épiilé szakorak tartasa,

e dokumentumkolcsonzés,

e konyvtari rendezvények szervezése.
Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, oktatdja és nem

oktat6 alkalmazottja.
A beiratkozéas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:
e a tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk automatikusan tagjai a konyvtarnak a jogviszony
megsziinéséig;
e a beiratkozas szamitdgépes nyilvantartasba vétellel €s olvasojegy kiadasaval torténik;

e a beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot €és az osztalyt kell

feltiintetni, oktatoknal, mas alkalmazottaknal azt a szervezeti egységet, ahol dolgozik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

e a beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,

e akonyvtarbol csak kolcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni;

e a kolcsonzés idotartama: altalaban 4 hét;

e hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: 2 hét, (de az olvasd kérésére a
kolesonzési 1d6 még egy alkalommal meghosszabbithato);

e tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje 1 tanév;

e dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetdk;
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e cgy alkalommal 3 konyv kolcsondzhetd, de kivételes esetben (példaul versenyre
valo felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.
A konyvtarhasznalat szabalyai

o K¢ézikonyveket, folyodiratokat csak helyben valod olvasdsra, tanulmanyozasra lehet
igénybe venni. A dokumentumok helyben vald tanulméanyozéasit az olvasoterem
biztositja.

e Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem
szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.

e Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasu mi egy
masik, kifogastalan allapotban 1évo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végso
megoldéasként az olvasd a mii mindenkori beszerzési koltségét kiteles megtériteni.

e A konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert bevinni tilos.

e Az olvasd az intézménnyel vald tanuldi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

e Az tagintézményi konyvtar kozremikodik a tagintézményi tankonyvellatds

megszervezésében és lebonyolitasaban.

33. Intézményi  alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok eldallitott

dokumentumok kezelése

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
*  Alapito okirat,
*  Szakmai program, Képzési program
*  Szervezeti és miikodési szabalyzat,
*  Hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

adnak t4jékoztatast.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az iskolai nyomtatvanyok az oktatadsért felelds miniszter, szakképesitést tanusito
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi-, adatvédelmi- ¢és biztonsagi kovetelmények
megtartasaval elektronikusan is elkészithetok és tarolhatok. (2011. évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrol 57.§)
Az intézmény altal kotelezoen hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott,
papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e clektronikus ton eldallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

e az intézmény nevét, cimét,

e oktatasi azonositd szamat,

e amegnyitds ¢és lezaras datumat,

e az intézmény vezetdjének aldirasat

e korpecsétjét.

Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is el

kell allitani:

e Dbizonyitvany (szakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany)

e torzslap,

e osztalynaplo — e-napld bizonyitvany, illetve értesitd alapjaul szolgald része,
e vizsga-jegyzOkonyvek,

e osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e tovabb tanulok nyilvantartésa,

e tanusitvany a Hidprogram elvégzésérol.
A kinyomtatott okiratokat az igazgato alairaséval €s az intézmény korpecsétjével hitelesiti.

Az intézmény valamennyi taniligyi okményat (nyomdai tton eldallitott és elektronikus Gton

eléallitott) zarhato, tlizbiztos helyen (lemezszekrény, pancélszekrény) kell tarolni.
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Az iskola szabalyozasban rendelkeznek az altala hasznalt nyomtatvanyok hitelesitésérol és

tarolasarol.

34. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rend;jét

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazéséval elektronikus ton eléallitott irat. Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni, és - elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen

iratokat:

e amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni, - elektronikusan

kell tarolni.
Az elektronikus alairas

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézményekben az igazgatd jogosul. Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus
alairasi termék (szoftver, hardver, mas elektronikus aldirds alkalmazashoz kapcsolodo

Osszetevot) hasznalhato.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkdzzel kapcesolatban minden

adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo

rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket intézményben az igazgatok biztositjadk. Ennek érdekében az elektronikus

dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
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e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell

jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden

torténhet:

e tOrléssel,

e az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

35. A tanulo altal el6allitott dolog vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyai

A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas értékesitésébdl szdrmazo bevétel az iskolat
illeti, mivel az eldallitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket (nyersanyag, energia,
oktatd dijazasa, stb.) az iskola sajat koltségvetéseébdl biztositja. Az értékesitésbdl szarmazo

bevételt az iskola lehetdség szerint az adott foglalkozas tovabbi miikddetésére forditja.

A nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnydban a
tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értekesitését, hasznositasat kovetden az intézmény

1gazgatoja tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

Kivételt képez ez alol a rendelkezés aldl az iskolai tanmiihelyben eléallitott termék, melynek
anyagsziikségletét az intézmény biztositja. A tanuléi munkakat anyagaron az intézmény
értékesitheti, a terméket eldallitd tanulonak elévasarlasi joga van a termékre, természetesen a

tanul¢ is az anyagkdltségen vasarolhatja meg a terméket.

36. Tankonyvellatas rendje

36.1. Az iskolai tankonyv - tdmogatasi €s - megrendelési igények felmérésének

folyamata

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a 16/2013. (II. 28.) EMMI ,, A
tankonyvellatas rendje az iskolaban” rendelet értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a

Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag 1at el.

A 2020 — 2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kdznevelés nappali
rendszerii iskolai oktatdsaban az els6 szakképesités megszerzése sordn a 13 — 16. szakképzési
évfolyamok valamennyi tanuldjara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 —2021. tanévtdl a koznevelés
valamennyi nappali rendszerli iskolai oktatasaban résztvevd tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részesiil. A Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellato
¢s a KIR adatkezelgje egytittmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato
részére atadja az 4tadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a
tanulokra vonatkozéan a tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.
Kozfeladata korébe tartoz6 tankonyvbeszerzés ¢és tankOnyvterjesztés targyaban a
Konyvtarelldto a tankonyv kiaddjaval tankonyvterjesztési szerzddést kot, amelynek
tartalmaznia kell a 9. mellékletben meghatarozott kotelezd feltételeket, amelyektdl a felek nem

térhetnek el. A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot a) a Centrum fenntartasaban
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mukodoé iskoldk tankonyvellatasa vonatkozasdban a Centrum egyidejii bevonasaval, az

iskolaval.

36.2. Az orszagos tankonyvellatas, oktator kézikonyv-ellatdas szerepldinek

egylittmikodése

A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankdnyvtorvény 4. § (6)
bekezdés értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten Kozhasznu

Nonprofit Korlatolt Felel0sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) lat el.

A Konyvtarellaté kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellatd és a KIR adatkezeldje
egylttmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a tanulokra vonatkozdan

a tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel dsszefiiggésben felmeriilt kiadéasai és a kozfeladata
ellatasanak koltségei levondsat kovetéen fennmaradd Osszeget atadja az iskolai
tanulolétszamok aranyaban a kdzpont altal fenntartott iskolak esetében a kozpont bevonasaval
az iskolaknak, az iskola kdnyvtari allomanydnak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok

teljesitését tiamogatd konyvekkel torténd fejlesztésére.

36.3. Az iskolai tankonyvrendel€s és - ellatas, a oktatdi kézikonyv-rendelés és - ellatas

rendje

e A tankoOnyvrendelés elOkészitésében kozremilkodd alkalmazott sajat hataskorben
intézkedik arr6l, hogy a tankdnyvjegyzék az igazgatd altal engedélyezett
példanyszamban a szakmai munkakozosségek, illetdleg az oktatok rendelkezésére
alljon.

e Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy a tankonyvjegyzéket a sziiléi szervezetek €s a
diakonkormanyzatok is megismerjék.

e A tankOnyvrendelést az oktatok tankonyv valasztasat kovetden lehet 6sszeallitani.
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Az oktatd a tagintézmény helyi tantervének -eldirdsai alapjan és a szakmai
munkakdzosség véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala alkalmazni
kivéant tankonyvet.

Az elveszett vagy szandékosan megrongalt, konyvtarbol kdlcsonzott tankonyvek arat
meg kell tériteni, vagy a konyvet kdteles megvenni a tanulo.

Kis példanyszamu, specialis tankonyveket a tanulo a konyvtarbol kélesondzheti ki.

A tankonyvrendelés elkészitésében kozremikodoknek figyelemmel kell lenniiik a
jogszabalyi hataridok megtartasara, ezért az iitemezés szerinti feladatokat hatariddre el
kell végezni.

A tankonyvrendelés szabdlyozasat az intézmény Tankonyvellatas szabalyzata

tartalmazza.

A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartasiban miikodd iskola a kozpont egyidejii

tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett

elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a tankonyvrendelés hatdrideje az éves tankonyvrendelés rendje szerint aprilis vége,
fenntartoi jovahagyassal

a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

a potrendelés hatarideje szeptember 15. (tankdnyvrendelés és potrendelés barmelyike

vagy egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,

legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)

Az iskoldanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szdméra nem

rendel tankonyvet az okok megjeldlésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam

valtozasa esetén keriilhet sor. A mddositas €és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben

megadott tankonyvek darabszamat lehet moddositani. A moddositas az eredeti rendeléstdl

maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon beliil dsszesiti €s az érintett kiadoknak

tovabbitja.

A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtérellato altal

miikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a

Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.
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A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 10j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is

figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés, a tankdnyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuloja részére

biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankonyv, amelyet a tartos
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miuveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartos
tankonyvek koziil valaszt. Tartés tankonyv: az a tankdnyvveé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz
kapcsolodod kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a tankonyvrendeletben meghatarozott, a tartos
tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldok legaldbb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbodl atveszi majd a
tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds

részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasdban.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyéaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére

a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
A kolcsonzés rendje
A diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
A didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, elfogadjak a tankdnyvek hasznélatira

¢s visszaadasara vonatkozo szabalyokat.
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A tanulok alédirasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje
koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.
Kartérités modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

37. Hatalybalépés
38. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacids zaradék)

39. Mellékletek

39.1. Munkakori leirasok
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Oktatdé munkakori leirasa:

Iktat6szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkakor: oktato
FEOR: 2421
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 ora - a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

végrehajtasarol szolé 20/2020. (I1.7.) szamu Kormanyrendelet

135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatoi jogok
- Munkaltat6: Foéigazgatd

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

2. Feladatok felsorolasa

- Szamitastechnika €s informatika tantargy oktatdsa mind a kdzismeret, mind a szakma

vonatkozasaban

- Munkakdre szinvonalas elladtdsa érdekében ismerje a kozneveléssel, szakképzéssel
kapcsolatos torvényeket, a Szakmajegyzéket, a Programtanterveket, a Képzési és
Kimeneti Kovetelményeket €és a kimend évfolyamok esetében a Szakmai és
Vizsgakovetelményeket, a Szakképzési Kerettanterveket. Tudja és ismerje az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, Hazirendjét, Pedagdgiai Programjat, Szakmai

Programjat, tantargyi, tantervi kdvetelményeit.
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- Az oktatd teljes munkaideje a kotelezd o6rabol, valamint a neveld- és oktatdmunkaval

Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

- Feladata a tanitdsi o6rara valo felkésziilés, az oktatdbmunkaval kapcsolatos targyi
feltételek elokészitése. Gondoskodnia kell szemlélteté eszkozeinek folyamatos
karbantartasarol, az iskola anyagi lehetOségeinek megfeleléen az allomany

korszerusitésérol.

- A neveld- és oktatomunka folyamatos korszertsitése érdekében hatékonyan miikodjon
egylitt munkakozossége tagjaival, vallaljon részt az ésszerli munkavégzésen alapulo

feladatokbol.
- Szakmai és pedagogiai téren rendszeresen képezze tovabb magat.

- Készitse el és tanévenként vizsgalja feliill tanmeneteit, tevékenységét a Pedagogiai

Program, Szakmai Program alapjan.

- Lehetdségei szerint vegyen részt az iskolai rendezvények lebonyolitdsdban, a didkélet

szervezésében.
- Adminisztracids feladatait pontosan és hataridére készitse el.

- Léssa el az igazgatd, valamint azok helyettesei altal - esetenként — meghatarozott,

munkakorébe tartozd egyéb feladatokat.

- A Szakképzési Centrum ¢€s az iskolai munkatervben meghatarozott rendezvényeken

valo részvétel.

- A Szakképzési Centrum valamint az iskola altal rendezett értekezleteken valo részvétel.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (11.7.)

szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat

2022. augusztus 31-ig meg kell szereznie.
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4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség
- Felhasznaléi szintli MS Office ismeretek
- Egyiittmiikodési-, konfliktuskezelési-, targyalo-, kommunikécios készség
- Szervezo- és kapcsolatteremtd készség

- Pontossag

5. Munkavallalé kotelezettségei
A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

- a KRETA oktatasi nyilvantartasi program kitoltése, hasznélata, valamint az intézményi

tanuldi adatbazis program naprakész vezetése,
- ahozza tartoz6 adatszolgaltatast hataridére, pontosan biztositja,

- négyévenként legaldbb  hatvan  6ra  tovabbképzésben  valé  részvétel.
(A szakiranyl oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban
vallalati kornyezetben vagy képzOkozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan
tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd

ismeretek €s jartassag megujitasadhoz, illetve kiegészitéséhez.),
- amunkavédelmi és tizvédelmi elbirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

- a munkaltato altal eldirtak szerinti  1d6szakonként munkaegészségiigyi

szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja hivatalbol

koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.
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- a feladatai ellatasdban bekdvetkezett atmeneti vagy tartdés akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo

szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittmiikddni, és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,

munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltaté Gtmutatasa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mukodésével dsszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmét is felhivni.

74



8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

Igazgato altal kijelolt oktatd

- Téavolléte ¢és akadalyoztatasa esetén a munkavallal6 helyettesiti:

Igazgato altal kijelolt oktatd

Szolnok,.

igazgatd

p.h.

Zaradék

A munkakdéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok,
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Munkavallalo

NOKS munkakori leiras:

Iktatészam: .......ccoveeeiiiiiiiii....
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:  .....cocciiiiiiiiiiinna,

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzé Iskola és Kollégium
Munkakor: iskolatitkar

FEOR: 4111

Kezdete:

Munkaidé: heti 40 ora

9. Munkaltatdi jogok
- Munkaltato: Foigazgatd

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

10. Feladatok felsorolasa
- A tagintézmény mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd

betartasat

- Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat a hivatalos levelek formai ¢és tartalmi

eldirasainak megfelelden, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket

- Kezeli az Tlgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat
- Ellatja a postazasi feladatokat

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat
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- Intézi a tanuldok adminisztracids jellegli tligyeit, kezeli az oktatdas dokumentacioit €s

eszkozeit

- Kozremiikodik a KIR-rel, KRETA-val és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasok teljesitésében

- Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos

feladatot (4t nem vett bizonyitvanyok)

- Az altalanos iskolakbol beérkezd tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk ellatasa, a

hataridok szigoru betartasa mellett
- Elkésziti és kiadja a bizonyitvany masodlatokat
- A naplok és a tanulokkal kapcsolatos dokumentumok irattarozasat elvégzi
- A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat kiadja

- Fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa

. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- szakiranyu kozépfoku végzettség

. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen el6é¢let, cselekvoképesség
- Felhasznaléi szintit MS Office ismeretek

- problémamegoldas, pontossag, precizitas, onallosag, feleldsseégvallalas,

egylittmikodoképesség, kommunikacios készég

. Munkavallal6 kotelezettségei
A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:
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- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eloirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltatdé altal eldirtak szerinti iddszakonként munkaegészségiigyi

szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitdsa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbol

koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekodvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

-  munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo

szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,

munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

14. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megdvasaért. Egyben
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tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik.

15. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tl
is. Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomdasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.

16. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

Igazgatd altal kijelolt iskolatitkar, tanulmanyi iigyintéz6

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

Igazgat6 altal kijelolt iskolatitkart, tanulmanyi iigyintézot

Szolnok, ......................

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Munkavallalo

Takarité munkakori leirasa:

Iktatdszam: ....oovvrnieii .
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallaldo neve:  .oevvvrriiiiinnnnne

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzé Iskola és Kollégium

Munkakor: takarito

FEOR: 9112

Kezdete: = i
Munkaidé: heti 40 ora

17. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Gondnok

18. Feladatok felsorolasa

Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, fertétlenitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, (festék, ragasztd) lemosasa,

fertGtlenitése
- Tablak lemosasa.

- Virdgok gondozasa
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- Portdrlés folyamatosan

- Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése
- A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorldk tisztitdsa

- Az iskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

- A felndttoktatas befejezése utan a termek jboli attekintése, rendbetétele

Hetenként végzendo teendok:

- Padok, asztalok belsejének kimoséasa
- Pokhalozas minden helyiségben

- Ajtok lemosasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

- Rendezvények utan takarits, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

Id6szakonként végzendd teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése
- A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosésa,

fényezése, a radiatorok lemosasa
- A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok 6ntozése

- A tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa

Sajat teriiletek:
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19. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

altalanos iskolai végzettség

20. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekvoképesség

Problémamegoldas, pontossag, precizitas, onallosag, felelosségvallalas,

egylittmikodoképesség, kommunikacios készég

21. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6é a munkdjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltatdé altal eldirtak szerinti  iddszakonként munkaegészségiigyi

szlirvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkod6 szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol

koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekOvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkéjat személyesen ellétni,
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- az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni ¢és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo

szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,

munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartést

vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

22. Felelosség meghatarozasa

Felelos a munkakore ellatasahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

23. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.

24. Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

igazgato altal meghatarozott masik takarito

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:

igazgato altal meghatarozott masik takaritot
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Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szolnok, ...,

Munkavallalo
Karbantartd munkakori leirasa:
Iktatdszam: ..o,
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:  cveeevriiiierreennneiieennennes
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Szervezeti egység: Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzé Iskola és Kollégium

Munkakor: karbantarto

FEOR: 7223

Kezdete: = i
Munkaidé: heti 40 ora

25. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Gondnok

26. Feladatok felsorolasa

- Kazénok iizemeltetése, mérdorak, miuszerek, biztonsagi berendezések folyamatos

ellen6rzése

- A [létesitményben eldirt hOmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —

figyelembe véve a kdrnyezeti hdmérsekletvaltozasokat.

- A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintli

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése
- Az ¢épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjaroknak, nagykapunak a nyitasa, zarasa
- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa

- A hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan

hibakat, amely szakirany végzettséget igényelnek

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem

igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
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27.

28.

29.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitdsat folyamatosan
végzi.

- Az ¢épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdosagat biztositja, az iskola koriili jardan a

havat eltakaritja

- Nyari idényben a zoldovezet apoléasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola

kornyéekét (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
- Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik

- Koteles a karbantartasi napléban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen

rogziteni
- Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével

- Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- - szakiranyu iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen el6élet, cselekvOképesség

- Problémamegoldas, pontossag, precizitas, onallosag, feleldsségvallalas,

egyiittmiitkoddképesség, kommunikacios készég

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
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- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltatd altal eldirtak szerinti  iddszakonként munkaegészségiigyi

szlrévizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja hivatalbol

koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatoé rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo

szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,

munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartést

vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

30. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdséhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.
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31. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallal6 a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mukodésével 6sszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megorzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmét is felhivni.

32. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:

igazgato altal kijeldlt portés, karbantarto

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

igazgat6 altal kijelolt portast, karbantartot

Szolnok , .«

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok, ..o,
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzoé Iskola és Kollégium
Munkakor: Gyogypedagogiai asszisztens
FEOR: 3410
Kezdete: 2020.07.01.
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6é — Csiitortok: 7.30 - 16.20-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

33. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Foigazgatd
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

34. Feladatok felsorolasa

- Az igazgat6 altal jovahagyott beosztas szerint végzi a munkajat

- Koteles a szolgalatkezdés elétt 15 perccel megjelenni munkahelyén

- Iskolakezdés el6tt €s az o6rakozi sziinetekben folyosoéi iigyeletet lat el.

- Elvégzi a rabizott tanulok gondozasi feladatait, alapvetd szokasrendszereket alakit ki,
koézremiikodik a kozosségek kialakitasaban, fejlesztésében.

- Ellatja a tanulok feliigyeletét

- Tanorai foglalkozasokon az oktato iranyitdsaval az osztalyban folyé munka segitése, az
eszk6zok elOkészitése, elrakasa. Sziikség szerint egyes tanuloknak az 6rai munka
folyamataban egyéni segitség nyujtasa

- Iskolan kiviili programok alkalméval az oktatdval egyiitt, illetve onalléan a tanulok
kisérése. (orvosi, fogorvosi vizsgalat, stb.)

- A tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

- Oktatok, irodai dolgozok munkajanak a segitése.

- Fénymasolas, gépelés, statisztikai adatok begylijtése.

- Egyiittmiikddik az oktatdkkal.

- Tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl, észrevételeirdl valamint minden rendkiviili
eseményrol tajékoztatja felettesét.

- Amennyiben beosztasa engedi, részt vesz az iskola értekezletein, sziiloi értekezleteken.

- Rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset...), és a tudomasara jutott rendellenességekrdl a
felettes vezetd azonnali tajékoztatasa.
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35.

36

37.

- Hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaciot illetéen, amelyrdl a
tanulo, illetve sziilével valo kapcsolattartas soran tudomast szerez.

- Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol a kozvetlen felettese intézkedik.

- Az igazgato utasitasara koteles teljesiteni olyan eseti feladatokat is, amelyek munkakdori
leirasaban nem szerepelnek, de munkakorébdl megallapithatéan tevékenységi korébe
tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak

- Részt vesz iskolai rendezvények el6készitésében, megszervezésében, lebonyolitdsaban

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Kozépfoku végzettség

- Szakiranyu kozépfoku végezettség

. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6éélet, cselekvOképesség

- Felhaszndloi szintii MS Office ismeretek

- Problémamegoldas

- Pontossag, precizitas

- Onallésag

- Feleldsségvallalas

- Egyiittmikddoképesség, kommunikacios készég

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

- A munkavédelmi és tizvédelmi eloirasok betartasa,
- A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
- A Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- A  munkaltato altal eldirtak szerinti idOszakonként —munkaegészségligyi
szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- A munkaltatojdnak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- A feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartés akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.
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Koteles tovabba

- Munkgjat személyesen ellatni,

- Az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

- Munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni,

- Munkatérsaival egylittmlikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- A munkavallal6 kdteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol

- A munkavégzés soran a jogszabalyok, kancelldri utasitasok, a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, a munkakori leirds és mas belso szabalyzatok, utasitasok betartasara

38. Felelosség meghatarozasa

- Felel6s a munkakore ellatasdhoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak, munkaeszk6zok, felszerelések rendeltetésszeri hasznalataért, és azok
allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltat6 részére vétkesen
okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

- A Szolnoki Szakképzési Centrum kiilonboz6 id6tava terveinek, valamint egyéni és
csoportos feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos, személyére haruld feladatok
szakszer(i, pontos elvégzéséeért.

- Ismereteinek - a munkakor megkivanta kovetelményeknek - megfeleld szinten
tartasaért

- Azigyviteli rend és a bizonylati fegyelem megtartasaért.

- Azigyfélkdzpontu, kulturalt magatartas és ligyintézés megvalositasaért

- Felel6s az atvett informatikai eszkdzok eldirasszerli hasznélataért, és megdrzéséért, az
informatikai biztonsagi eldirdsok megismeréséért és betartasaért.

39. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informéciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.
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40. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti:
Keliger Katalin, Kovacs Erzsébet

- Téavolléte ¢és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
Keliger Katalin, Kovacs Erzsébet

41. Munkakdori leiras hatalya

A munkakdri feladatok meghatarozasa az aldiras napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére
sz01 és akkor veszti érvényét, ha a

- szervezet egészét vagy a szervezeti egységet érinti a valtozas,
- abeosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be, vagy

- a munkaviszony megsziinik.

A munkakori leiras modositasat mind a munkaltatd, mind a munkavallalo
kezdeményezheti. A mddositas az irasba foglalds — és az aldirds — napjan 1ép hatdlyba, a
korabbi munkakdri leiras ezzel hatalyat veszti.

Szolnok, 2020. junius

Szilvas Agnes
Igazgato
P.h.
Zaradék

A munkakdéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok , 2020. junius 30.

Munkavallal6
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39.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének

szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo

dokumentum veheto fel.

A konyvtar rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkovetelményekkel:

(@]

a hasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola

székhelyén miikodd varosi konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni. Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészité feladatai

Az iskola konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezOok:

o a gylUjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

o az iskola pedagbgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartéasa,
o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
o tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése a tanuldk szamara,

o a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

0 a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok

tartasa,

o tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairol, szolgaltatdsairol,
o mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros— részben munkakdri feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészito felmérést végez,

és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

kezeli a kello.hu tankonyvrendel6 feliiletet

megbizast kap a tankdnyvek beszerzésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,
koveti a tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét,

az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzod vagy

ujonnan kiadott tankdnyveket,

tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd

tankonyvelhasznalodasbol, vagy tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

A kolecsdonzés rendije

A tanuldk a tanév sordn hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és

visszaadasara vonatkozdan.
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A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A tankonyvek nvilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tartds tankdnyveket konyvtari allomanyba veszi, azt a leltarkonyvben
rogziti.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

o az esetleges letétek létrehozéasarol (szeptember)

o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-

ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a koOnyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig

hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden-tervezetten:

o0 az elso év végére legfeljebb 25 %-os 0 a

masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s 0 a
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harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s 0 a

negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése, vagy
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankdonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdéra vasdrolt dokumentumok nyilvadntartdsa o az intézmény szdmara

vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni, o
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi konyvek, ismeretterjesztd dokumentumok, idegen nyelvkonyvek és

szotarak kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szdmban),
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o tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

ko6les6nzése,
o informéciogylijtés az internetrél a konyvtaros segitségével,

o lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznélata,
o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
o mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
o neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja ¢s munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznéalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartam a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd

tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.
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Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild diakok 4altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozdk kdlesonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

A nvitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
¢s konyvtarhasznalok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol

tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata (amennyiben a konyvtarban talalhatd a

tanulok rendelkezésére bocsatott szamitdgép)

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanitvanyok a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatéi feliigyelet nélkiil a szadmitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkalkodéasa

kovetkezményének kell tekinteni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 1.sz. melléklete

Gylijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb

dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi €s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai

e

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatrozott kore. A
szisztematikus, tervszerii €¢s folyamatos gytjtomunka alapja az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gytlijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
tovabbfejlesztésére az 4allomanynak. Az iskola agrar profiljabol addéddéan az adott

szakteriiletek szakirodalmat a teljesség igényével gytjtjiik.

3. Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag az AM fenntartdsdban miikodik,

korlatozottan nyilvanos, konyvtar (20 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény

része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a varos legnagyobb lakdtelepe szélén talalhato. A konyvtar

biztositja a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagbgiai programja: Az iskolai konyvtar gylijtékore eszkdze a pedagogiai

program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
szakmai €s képzési program megvaldsitasaban, illetve az iskola altaldnos nevelési céljaiban.
Alloményaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi
vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartja, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben

szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld
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dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok

elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban foly6 oktatd - neveldmunkat. A tanuldk részérdl

teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):

Fo6 gytijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
o lirai, prézai, dradmai antolégiak,
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
o tematikus antologidk,
o ¢letrajzok, torténelmi regények,
o ifjisagi regények,
o altalanos lexikonok,
o enciklopédiak,

o a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozEépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
o a kétszintl érettségit segitd kiadvanyok,

o a szakmai profilnak megfeleld ismeretterjeszté irodalom (erdészet, vadaszat,

mezOgazdasag, kertészet, viragkotészet),
o amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,
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o a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

o anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

o a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

o pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana,

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
o az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei,

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei.

Mellékgytijtokor:

o a fd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartdos tankonyv, periodikumok: folyoiratok; térképek,

atlaszok;
Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta); hangzé dokumentumok (magndkazetta,

CD, bakelitlemez);

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

4.3 A gvyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:
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A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

(@]

lirai, prézai €s dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok,

a kétszintli érettségi kovetelményeinek megfeleld ismeretterjeszté irodalom

tudomanyteriiletenként,

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:

o

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-

¢s kozépszinti segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasményok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei.

Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

o

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) o tematikus antologidk o
életrajzok, torténelmi regények o ifjusadgi regények o 4&ltaldnos lexikonok o
enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-

¢és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
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o a tagintézmény térségére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok o az
oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok o pszicholdgiai miivek,
gyermek és ifjukor lélektana o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii

folyoiratok

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek)
o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére

rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 2. sz. melléklete

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe

veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozéasnal a kovetkezé adatokat kéri: o név (asszonyoknal sziiletési név), o
sziiletési hely €és id6, o anyja neve, o allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi

vagy kornyékbeli, o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kOnyvtaros rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az

adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

o helyben hasznalat, o kdlcsonzés, o konyvtarkozi kdlesonzés, o csoportos hasznalat.
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,

o a kiilon-gytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik. A konyvtaros szakmai

segitséget ad:
o az informaciok kozotti eligazodasban, o az informéciok kezelésében,

o a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasaban, o a technikai eszk6zok

hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. o
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald régzitéssel

szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai/manualis eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idOtartamra. A koOlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk dokumentumonként késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas

ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

109



Az iskoldbol tavozo, illetleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartéasi ideje heti 22 6ra, minden tanitasi napon.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gytijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasét terheli,

mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a

oktatok, a szakkdrvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o informacioszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,
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o irodalomkutatas,
0 ajanlo bibliografidk készitése,
o internet-hasznalat,

o fénymasolas (a szerzoéi jogok figyelembe vételével).
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 3.sz. melléklete

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza: o raktari jelzet

o bibliogréfiai és besoroléasi adatokat o ETO szakjelzeteket

o targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:
o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat o szerzdségi kozlés o kiadas sorszdma,
mindsége
o megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve o oldalszam+ mellékletek: illusztracio;
meéret o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések o kotés: ar
o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime) o

cim szerinti melléktétel o kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 4.sz. melléklete

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az (f6)igazgatd Kinevezése: munkaszerzodése szerint.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglaldsa

o

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagi referens altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld

dolgozodval elvégzi a leltarozast,

azonnal jelzi a gazdasidgvezetOnek a koztes idészakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat,

felelos a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii

eszkozoket (szamitdgep, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat. o minden
tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, o

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1j

konyvekrol, amelyet a neveldi szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
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a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,
kezeli az oktatéi kézikonyvtarat,

elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,

kiosztja a tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
o lebonyolitja a konyvtdr szdmdara vésarlando konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast,

minden tanévben junius 20-ig a neveldiben €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a

kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését, o felelds az

iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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39.3. Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsdban miikodé iskola a kozpont egyidejl
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

39.4. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszdaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasadrdl szolo rendeletében, mas néven dltalanos adatvédelmi

rendeletben (GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja €s célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely Szervezeti és Milkddési Szabalyzat részét képezi. Adatkezelési

szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
*  2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nktv.),

* 2011. évi CXILI. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacid

szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

* 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
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*  2011.é6vi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

* 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatés

szabalyairdl,

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &ramlasardl szo6ld unids rendeletében meghatarozott

eléirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallal6irdl az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és €rvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii

és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy

kiilonosen az adatkezelés céljarodl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra

jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg

az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az Nktv. 25. § (4) szerint a neveldtestiilet fogadja el és az

Intézmény igazgatdja hagyja jova.

Az adatkezelési szabalyzatot — a Nktv. 43. § (1)-ban meghatarozottak alapjan - véleményezi az

Intézményben miikddo sziildi szervezet és a didkonkorményzat.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkako6zosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben

alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az iskolak titkarsagan. Tartalmarol és eldirasairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdire, oktatdira,

valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényti.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a
kiskort tanuléd sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanulot €s a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés id6tartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari Orzési 1d0 az irdnyado. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell

szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomdsul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint készilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabéalyok altal kotelezéen

megoérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
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sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irdsok szerint —

nem selejtezhetdk.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a tanuldi, illetve a kozalkalmazotti jogviszony

megszinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra is.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat

kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

A Ko6zoktatds Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal

meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szdmat, oktatdi igazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatisi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagoégus-szakvizsga, PhD vagy mdés tudoményos fokozat

megszerzésének idejét, ) munkakdre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetOi beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékeét,
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m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil pa) a szakmai gyakorlat

idejét, pb) esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés

idépontjat, megallapitasait.

2.2. A koznevelésrdl szo610 torvény alapjan az Intézmény nyilvantartja az 6raado oktatok

neveét,
sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat

megnevezesét, szamat,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat.

2.1.1. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak

jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra

vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

* TAJ szama, adéazonosito jele;
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lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama;
csaladi allapota;

gyermekeinek sziiletési ideje;

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb  végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i), iskolarendszeren  kiviili  oktatdas  keretében  szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok

adatai;
tudomanyos fokozata;
idegennyelv-ismerete; egészségiigyi alkalmassaga;

. a korédbbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott

id6étartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idopontja;
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

allampolgarsaga;

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok;
a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;
e szervnél a jogviszony kezdete;

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa,

FEOR-szama;

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai;

a mindsitések idépontja és tartalma;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje,

személyi juttatasok;

a kézalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama;

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott

1dejti athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai;
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* a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

[Kjt. 41. § (1)-(2) bek.];

* az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, kartéritésre

kotelezettség;
* atobbi adat csak az érintett hozz4jarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az Intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a munkavéllalok bankszdmlajanak szamat, valamint a nyugdijpénztari

tagsagaval kapcsolatos adatokat (ha van).

Jogszabadlyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény az oktatok és mdas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhaszndlas érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely munkavidllaldja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy

irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamdra.

2.1.2. A személyi iratok kére és kezelése

Személyi iratnak mindsiilnek a kovetkezok:
* aszemélyi anyag iratai,

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

* az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (pl. adobevallas, fizetési letiltas),

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4dtadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.
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A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesel,
* aziskola igazgatoja és helyettese,

* az intézmény gazdasagi vezetdje, a gazdasagi referensei és munkakori leirasuk alapjan

az ligyintézok,
* aziskolatitkar,

* avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.).

Az iratokban szerepld személyes adatok védelmére, igy a természetes személy
maganszférajanak védelmére az informaciés onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol

sz016 torvény rendelkezései vonatkoznak.

Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok és feladataik:

» az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik;

* azintézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikddtetése a gazdasagi ligyintézok
feladata;

* akoznevelésrdl sz016 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartés

adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt

igyintézok (iskolatitkarok) végzik;

* az intézményvezetd, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi referensek ellendrzik az

adatkezelés titkossaganak megtartasat;

* a magasabb vezetd beosztisi intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti

adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el;

* az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott felelésségi korén beliil koteles

gondoskodni arrél, hogy:

- az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések

tartalmanak,
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a személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja

kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,

birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését vagy torlését
egyeztesse az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton

szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,

- ha az alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kiegészitését vagy
helyesbitését kéri, az intézményvezetonél kezdeményezi az adathelyesbités,

illetve kiegészités engedélyezését,

- beszerezze az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasat az onkéntes adatszolgéltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az

alabbi adatokat: A tanuld:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2. Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo

alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgéarsdga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a

tartozkoddasra jogositod okirat megnevezése, szdma,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,
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e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése,
ec) vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. A felndttképzésben részt vevok nyilvantartott és kezelt adatai

2.3.1. A tagintézményben a képzés folyamatiban kezelt, a felndttképzésben részt vevok

tekintetében a jogszabaly dltal meghatarozott, kezelt adatok:
* név, sziiletési név, anyja neve,
» sziiletési hely és id6, neme,
» allampolgarsag,
* lakohely és tartozkodasi hely cime, telefonszama,
* nem magyar allampolgadr Magyarorszdgon vald tartozkoddsanak jogcime ¢€s a

tartdzkodasra jogositd okirat, okmany megnevezése €s szama,
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» kiskorti esetén a sziilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdézkodasi helye,

telefonszama,
* aképzésben részt vevo tarsadalombiztositasi azonosito jele
» iskolai és szakmai végzettség, nyelvi ismeret,
* képzésbe torténo felvételével,

* atanulmanyainak értékelésével és mindsitésével, a képzéssel megszerzett szakképesités
vagy egyéb kompetencia megnevezésével, a vizsga helyével, idépontjaval,

eredményével kapcsolatos adatok.
A fenti adatok

 statisztikai célra felhaszndlhatok ¢€s statisztikai célu felhasznalasra személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok;

Kozponti Statisztikai Hivatal részére statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas

modon téritésmentesen atadhatok és felhasznalhatok.

A fenti adatokat allamhdaztartasi vagy eurdpai unids forrdsok igénybevételének ¢és
felhasznalasdnak ellendrzése céljabol az e tamogatisokat ellendrzd szervek szdmara

tovabbitani kell.

A felnéttképzést folytatd intézmények a fenti adatokat a keletkezésiiktdl szamitott 6t évig

tartjak nyilvan és kezelik.

2.3.2. Az iskolaban a szakmai vizsga folyamataban kezelt, a vizsgazo tekintetében a jogszabaly

altal meghatarozott, kezelt adatok:
* név, sziiletési név,
» sziiletési hely, 1dd,
* lakcim,

* tanuldi azonositd szdm, amennyiben a vizsgazo rendelkezik tanuldi azonositd szdmmal,

anyja sziiletési neve,

» allampolgarsag,
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* a megszerezni kivant szakképesités OKJ szerinti azonositdé szama, OKIJ szerinti

megnevezese,

* a szakmai vizsgara felkészitd képzd intézmény (a tovabbiakban: képz0 intézmény)

megnevezesét, cimét,

* a képzés formajat aszerint, hogy a vizsgazé iskolai rendszerli vagy iskolarendszeren

kiviili képzésben vett részt vagy képzésben nem vett részt,
* avizsgaszervezd megnevezése,
* avizsga, javitovizsga vagy potlovizsga varhat6 idopontja,
* javitovizsga vagy potlovizsga esetén a teljesitendd vizsgafeladatok megjelolése,
* avizsgara torténd jelentkezés datuma,
* avizsgara jelentkezd aldirasa,
* avizsgaszervezd képviseldjének olvashatd neve, alairdsa,
* avizsgaszervezd bélyegzdje,

» avizsgaszervezd képviseldje altal kiilon alairt zaradék, amely tanusitja, hogy a vizsgazo
a vizsgara bocsatashoz sziikséges feltételekkel rendelkezik, és az azokat igazolo

dokumentumokat a vizsgat megel6zéen bemutatta.

2.3.3. A felnottképzésben részt vevok személyi adatainak kezelése

A tanulok személyi adatainak kezeldi a tagintézmény aldbbi dolgozoi lehetnek:
* atagintézmény igazgatoja,
* azigazgatOhelyettesek,
* atagintézmény gazdasagi referense,
* a felndttképzési adminisztrator.

A képzési szerzddés megkdtésekor a igazgatdja gondoskodik a képzésben részt vevok személyi

adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat tanfolyamonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

jelentkezési lap (vezetéséért felelds: felndttképzeési adminisztrator),
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képzési szerzOdés (vezetéséért felelds: felndttképzeési adminisztrator)
* tanfolyami naplo6 (vezetéséért felelds: tanfolyami oktatok),
* jelenléti iv (vezetéséért felelds: tanfolyami oktatok)

* a szakmai vizsga dokumentumai (megorzéséért felelds: felndttképzési adminisztrator,
jegyz0)
» statisztikai adatlap (vezetéséért felelds: felnbttképzési  adminisztrator), [

elégedettségmérés (vezetéséért felelds: felndttképzési adminisztrator).

3. Az intézményi adatok nyilvantartasanak modja

A tagintézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a 2011. évi
CXII. torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen.

A személyi adatokat tartalmazo papir alapi dokumentumokat zart szekrényben kell tarolni. Az

iigyintézdi szamitogépek jelszoval védettek.

Az oktatasi igazolvany
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Az oktatasi igazolvany (didkigazolvany, oktatdi igazolvany) a koézoktatds informéacids

rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

Az oktatasi igazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok az oktatasi igazolvany elkészitéséhez tovabbithatok az oktatasi igazolvanyok

kezelési rendjére vonatkozo szabalyzat alapjan.

Az iskola az oktatdsi igazolvanyokrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas elkészitése és
folyamatos karbantartdsa az iskolatitkar feladata. Az igazgatd évente ellendrzi az oktatasi

igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

3.1. A vagyonnyilatkozatok

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. ¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgalatban allo személy, aki - Ondlldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkorményzati

pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

3.1.1. A vagyonnyilatkozat tartalma

* a kotelezett neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve, lakcime, valamint a

munkaltatdjara vonatkozo adatok,

* a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozdjanak neve, sziiletési helye €s ideje,

anyja neve,

a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni viszonyaira vonatkoz¢ adatok.

Az iskoldban vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az igazgatd, az igazgatohelyettes és a

tanmiihelyvezetd.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogok gyakorloja a felelds, aki koteles lepecsételt,

zart boritékban, zart szekrényben Orizni a vagyonnyilatkozatot.
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Vagyongyarapodasi vizsgalat esetén a munkaltatéi jogok gyakorldja bonthatja fel a zart
boritékot. A vagyonnyilatkozatba val6 betekintés a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozo

szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

3.2. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuloja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a

gondviseld és a tanulo aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az iskola vezetdje szamara.

3.3. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik

tovabba az alabbi adatokat:
» atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* atanuld esetleges specialis tdplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok, a kirdndulésok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasdra vonatkozé adatok az

kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzédjarulasat adja, ezt alairasdval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben

felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.

Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod

vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
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4. Az elektronikus térfigyel6-rendszerben kezelt adatok

Az intézményben elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik,
kiilon adatkezelési szabalyzatot kell alkotni annak mukodésérdl, melyet az iskola vezetdje hagy
jova.

A kamerarendszer adatkezelési szabdlyzatdnak az intézmény honlapjan megtekinthetdnek kell

lennie!

4.1. A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A

képfelvételeket az iskolaban 6t munkanapig taroljuk.

4.1.1. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosdg és a személyiségi jogok

megsértésével.

4.1.2. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban illetve
tanul6i jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazdsahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatdsdra iranyuld jogviszonyban nem 4llé6 személyek hozzajarulasa

onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten
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megjelenni kivano személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatoan, tajékozdodast eldsegitd

modon ismertetdt helyeztiink el.

4.1.3. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a

kamerarendszer szabalyzatdban felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag a szabalyzataban felsorolt

személyek jogosultak késziteni.
4.1.4. Adatbiztonsagi intézkedések

* A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a

sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

* A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszilintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A

kamerak altal sugéarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valod

hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
» A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

*  Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

4.1.5. Kamerak, megfigyelt teriiletek

A kamerak pontos helyét a kamerarendszer adatkezelési szabalyzatanak melléklete tartalmazza.
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4.1.6. Az erintettek jogai

Az informécidszabadsagrol szo616 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
»erintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —

kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatdnak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott hd&rom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre attdol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg

kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezeld kdoteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautald magatartissal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1€pd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkoddssal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsertések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint

az ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, s amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott

iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
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5.1. Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldéinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendorségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

5.2. A tanulok, felndttképzésben részt vevo hallgatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban: A
tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az

intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas

esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezeldje részére a

diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolédhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési

intézményhez és vissza;
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f) az egészseégligyi, iskola-egészségiligyl feladatot ellatd intézménynek a tanuld

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:

- a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma,

- iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellato intézmények,

2) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g)az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

h)az allami és szakmai képesitd vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

6. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

iskola estén az igazgatd a felelds. Jogkorének gyakorlasira az iigyek aldbb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6ltd oktatdkat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskola igazgatdja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

136



6.1. Az igazgato személyes feladatai:

* a 2.1, 2.2. és 2.3 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése,
* a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Szakiranyu oktatasaért felelds igazgatohelyettes:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi iigyintézo:

* beosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

* a2.]1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo

Osszes adat kezelése,
* az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
* az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott

esetekben

» az oktatok erkodlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
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* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:
* tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* az oktatok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak

szerint
* atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,
+ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

* az adatvédelmi tisztviselo feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos

tajékoztatas, problémakezelés
Osztalyfonokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten

beliil, a sziilonek,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

e 22.2 fejezet df) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
A vizsgabizottsdg jegyzoje:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztdlyon belil, a

neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.
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Az iskolai rendszergazda:

* kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok

védelmérol

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1. Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,
¢ elektronikus adat,

» clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat, [1 az iskola weblapjan

elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

7.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

7.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

* a munkavallalo tdjékoztatdsarol szolo irat. (Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1)

szakaszat)
* az oktatoi tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* amunkavallalé bankszaml4janak szama
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* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
7.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

*  birosadg vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.
7.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* aziskola vezetdje €s helyettese,

» aziskola gazdasagi ligyintézdje, gazdasagi ligyintézodje és — munkakori leirdsuk alapjan

— beosztottjai,
» az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
» sajat kérésére az érintett munkavallalo.
7.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
» az iskola igazgatdja,
* az iskola gazdasagi ligyintézdje,
» az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
7.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
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* az intézmény, az iskola igazgatoja,
* azigazgatOhelyettes

* az osztalyfonok

» aziskola gazdasagi ligyintézo,

* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény, az iskola igazgatdja gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld
vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A
tanulok személyes adatai az elektronikus KRETA naploban keriilnek felvezetésre, amelyek
koziil az egyes dokumentumok év végén kinyomtatasra és tarolasra keriilnek. A személyi

adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
* osztalynaplo
* torzskonyvek,
* bizonyitvanyok,
» adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
7.4. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatéasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
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* atanulo neve, osztalya,

* atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
» sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

» 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

* atanul6 4ltalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézmény, iskola igazgatdjanak utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuloi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus

formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

8. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § eldirasai)

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan

tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésli”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a
vezetk vagy munkavallalok birtokdba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének

kotelezettsége az €rettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.
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8.1. Az adatnyilvantartasban €rintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik

rendje

8.1.1. Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllalo, a tanuld vagy gondviseldje t4jékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld

nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajekoztatast ad az intézmény Aaltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

8.1.2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el;
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* a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitisa kozvetlen Tlizletszerzés,

kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatds céljara torténik;
* atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredmény¢€rol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

8.1.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szo6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az

intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
» ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

* a kérés nelkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai [1 az

elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozo6ljiik az intézmény, tagintézmény adatvédelmi

tisztviseldjének nevét €s elérhetdségeit.
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8.1.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron kiviil jar el.

9. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot az oktatoi testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével az igazgato
jovahagyasaval. A kozérdekli adatok kezelésének rendjét- az intézmény vezetdjének

eldterjesztése utan a napi lilésén elfogadta és jovahagyta.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:

........................................................... 2024. augusztus 30.
igazgato datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatodi testiilete elfogadta:

............................................................ 2024. augusztus 30.
alairas

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl a Sziilé1 munkakdzosség vezetdje egyetértd véleményt
nyilvanitott.

............................................................ 2024. szeptember 12.
alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta:

Kalmar Andrea
foigazgato 2024, o

Hicsé Gyorgy
kancellar 2024, i
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