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1 Torvényi szabalyozok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérdl.

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

110/2012. (IV.4.) Kormény rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

150/2012. (VIL.6.) Kormany rendelete az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrend;jérol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl.

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

2 Az SZMSZ 1ddbeli hatalya

Az SZMSZ az oktatoi testiilet a foigazgato €s a kancellar egyetértésével valo elfogaddsa utan, a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idOre szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az

intézmény el6z6 SZMSZ-¢.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadéasa és modositasa
elott ki kell kérni a képzési tanéacs €s a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti

¢s miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

3 Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
tanulgjara, azok sziileire, oktatéira nézve kotelezd érvényliek. Hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazottjaira, a gyakorlati oktatasban kozremitkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo

személyekre is.



4 Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett, a

szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolodo, intézményen kiviili programokra.



5 Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti egységeink:

1. technikum
2. kollégium
3. gazdasagi-ligyviteli iroda

A szervezeti felépitést a kovetkezd abra szemlélteti:

gargmo
...................................................................... T St had e A 8 o et L M. £ S o L v At
1 e e— i
Actzimet goodnck "
i, i
R CORRE. 35 S WIS sy et 135 SN oy, st v S 5 S m—r e bt
H e Syeemil & iyie Shagmayele wiakrna piaerimid hlls -ml-:-un (o hnd H 2 ]
HE_ 2 Sesagraded | ~ ke mrakako: 2 b e 5 Selakie cwpzen . - tice
mifiids | | |mondertte -] | ve shis ve B v RO [y mmieos . JlLe
H{ TR fualza | J— = karkasiares |11
. 1
skatsk ~ ckisick krwzk okctatek ktar slamck cktatok s H  pona
takants
i gazdasagi-
H I T 4 otvares |1} " Pa : i
i technikum i1 Ogyviteli iroda ! kollegiumi

6 Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatoi testiilet és a szakmai
munkak6zosségek

Az iskola vezetéséért az igazgato felelds.

Az igazgatonak az iskola vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Szolnoki

Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato ellatja tovabba a jogszabalyok altal hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgato vezetdi tevékenységét igazgatohelyettes(ek), valamint a gazdasagi ligyintézd segiti.

Az iskolavezetés allando tagjai:

- igazgatd
- szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

- kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az iskola vezetésével kapcsolatos feladatokat ok 1atjak el.
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Az iskola vezetdségét legalabb havonta egyszer dssze kell hivni. Osszehivasukrol az kdzismereti teriiletért

felelds igazgatohelyettes gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirendek fliggvényében meg kell hivni:

- munkakozdsségek vezetoit,
- amérési ¢s értekelési csoport tagjait,
- didkonkormanyzatért felelds tanart,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst,
Az intézményben a kovetkezé munkakdzosségek miikddnek:

- mérési- s értékelési munkakozosség,
- osztalyfonoki munkakozosség,

- human munkak6zdsség,

- real munkakozosség,

- idegennyelvi munkak6zdsség,

- szakmai munkak6z0sség.

Az iskola szervezeti felépitését és a vezetés szerkezetét az SZMSZ 5. pontja szemlélteti. Szervezeti

egységek:

1. atechnikum
2. akollégium

3. gazdasagi-ligyviteli iroda

A vezeté munkatarsak feladatait a részletes munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leiras alapjaul

az SZMSZ szolgal.

[/ Az intézmény szervezete

7.1 Oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatoi testiilet a
szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, a 2019. évi LXXX.
torvényben és a Kormény rendeletében meghatdrozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont

a) a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadésarol,

b) a szakképzé intézmény szervezeti és mitkkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,
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C) aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképz6 intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

h) a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

i) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az oktatdi testiilet

véleményének kikérése.

Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot - az oktatoi testiilet dontési

jogkorébe tartozo tigyekben - a h) és az i) pont szerinti iigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkdésének és dontéshozatalanak rend;ét.

7.2 Alkalmazotti kozosség
Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak,
- valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazott és fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktatd munkét kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatérs,

- anevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak (iigyviteli alkalmazottak, rendszergazda stb.).

Az alkalmazotti kzosséget az oktatoi testiilet és az iskolaval alkalmazotti jogviszonyban allo szellemi €s

fizikai munkat végz6 dolgozok alkotjak.

7.3 Az intézmény vezetOsége
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és
torvényes mukodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst,
a gazdasagi ligyintézot, és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel,
illetve biztositja a miikddeésiik feltételeit.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

A Szolnoki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan:

Az igazgat6 felelds:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

)

K)

a szakképz0 intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

a szakképz0 intézményen beliili oktatdéi munkéért,

az éves munkaterv és a tantargyfelosztas elkészitéséért,

az iskola pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért,

az iskola neveld és oktatd munkdja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek

megteremteéséért,

az iskoldban az képzési tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés

kialakitasaért,
az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,
az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az iskola feladatai -ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon

rendeltetésszerti igénybevételéért,
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P)

q)

Y

a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

a tervezési, beszamoldsi, informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban

valé kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és

HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az iskolai szintii karbantartd, allagmegovo, felyjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,

vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgat6 feladat-és hataskore:

Az Szkt. 4ltal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.

3)

b)

d)

9)
h)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa

alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 iskolat,

dont minden olyan, az iskola mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az
iskola altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal Gsszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az iskola munkavallaldjara, az

atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

koordinalja az iskola gyermek- ¢és ifjlisagvédelmi feladatainak megszervezését és

ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer iskolahoz kapcsolodo feladatait,
elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

elokésziti az iskolai oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet €és az éves munkatervet,

jovahagyja az iskola szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro

tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢és ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,
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)

K)

P)

q)

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -

hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,
dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott

munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az iskola munkavallaloi felett,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatod részére az iskola

tevékenységérol.

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve az iskola
munkavallalojat érintd - dontést (ideértve az iskolat érintd beiskolazast, az iskolat érintd
koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat

is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld centrum

féigazgatodja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze az iskola mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nalld hataskorei

tekintetében,

az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a

kotelezettsegvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,
képviseli az iskolat a hataskorébe tartozo tigyekben,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott

palyazat elbiralasakor

koézremiikddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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y)  azeredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében

¢s annak teljesitésében,

Z)  megszervezi, ellenérzi az iskola mikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.
Az igazgat6 gazdasagi felelOssége

A Szolnoki Szakképzési Centrum ,,A Kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje” cimi szabalyzataban foglaltak szerint.

Kozismereti teriiletért felelos igazgatohelyettes
Az igazgat6 tavolléte esetén teljes feleldsséggel és az atruhdzott jogkorokkel latja el a helyettesitését.
Javaslataival, tanacsaival segiti az igazgatot az iskolavezetési feladatok ellatasaban.
Pedagogiai feladatai
a) Gondoskodik a kialakitott oktatasi, nevelési kovetelmények érvényesiilésérol.

b) Elkészitteti a kozismereti targyak oktatasanak tanmeneteit, azokat a munkakozosség-

vezetokkel véleményezteti és jovahagyja.

c) Kozvetleniil iranyitja és segiti:
e akozismereti targyakat tanitd tanarok munkd;jat,

e akozismereti tanari munkakdzosségek €s szakkorok tevékenységét.

d) Iranyitja az iskola nem szakmai jellegii oktato-neveld munkajat.
e Az elméleti oktatas és nevelés szinvonaldnak folyamatos emelése érdekében:
e a munkakozosség-vezetokkel egylittmiikodve megszervezi a
kolcsonos oOralatogatasokat és a tapasztalatok megvitatasat,
e szorgalmazza ¢és tamogatja 1) kezdeményezések, kisérletek
kibontakoztatasat és javasolja engedélyezésiiket,
e Dbiztositja az engedélyezett kisérletek folytatasanak feltételeit és
gondoskodik a bevalt modszerek elterjesztésérol,
e cllendrzi az oktato-nevelé munka hatékonysagat, felméri az
audiovizualis eszk6zok, szemléltetd eszkozok, konyvek stb. iranti

igényeket és eldsegiti azok beszerzését,

16



e minden tanév végén elemzi az oktatd-nevel6 munka
hatékonysagat, eredményeit és hianyossagait, kiillonos tekintettel a

kozismereti targyak oktatasara.

e) Feldolgozza a szaktanacsadoi latogatasok, mindsité eljarasok jegyz6konyveit, és kiadja az

elvégzendo feladatokat. Ellendrzi végrehajtasukat, és beszamol az igazgatonak.

f) Részt vesz az érettségi vizsgak, szakmai és képesité vizsgak elOkészitésében és
lebonyolitasaban, az Iskolai Vizsgaszabalyzatban foglaltak alapjan az iskola életét érintd

vizsgék szervezésében ¢és lebonyolitasaban.
g) Szervezi a nem szakmai jellegii tanulmanyi versenyeket.

h) Iranyitja, szervezi, sziikség szerint elemzi az iskola kiils6 €s belsé méréseit (pl. tantargyi
mérések). A tapasztalatokrol beszamol az igazgatonak, oktatoi testiiletnek. Javaslatot tesz

a mérési eredmények alapjan oktatdsi-nevelési fejlesztésekre.
Tervezési feladatai

a) Elokésziti, 0sszefogja a hataskorébe tartozo kiilonbozé iskolai feladatkoroket betdltd
tanarok feladatai, illetdleg folyamatosan gondoskodik azok feliilvizsgalatrol.
b) Hosszabb iddre sz616 szabalyozasok, eljarasok érvényességét figyelemmel kiséri, és a

szlikségszeriien felmeriild valtoztatasokra javaslatot tesz az igazgatonak.
Kozremuikodik:

a) az iskolai munkaterv elkészitésében,

b) a tantargyfelosztas, orarend eldkészitésében,

C) abelso ellendrzési szabalyzat kidolgozasaban,

d) a munaker6-gazdalkodasi terv elkészitésében,

e) a belsé mindsitési rendszer kidolgozasaban, fejlesztésében.

f) Iranyitja és segiti a kozismereti munkakozosség-vezeték és a konyvtaros
tevékenységét.

g) Elkésziti a neveldk tanulmanyi szabadsag tervét.
Vezetési, iranyitasi feladatai:

a) Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo tanarok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
esetén a feleldsségre vonasra.
b) Részt vesz a tanarok iskolan beliili tovabbképzéseinek, fels6foku tovabbtanulasanak

szervezésében.
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¢) Koordinalja az iskolai szintli rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységet.

d) Végzi ellendrzési, értékelési feladatait:

9)

h)

>

Y V. V VYV V

YV V VY

>

leirasokat.

>

oralatogatasok folyaman az oktatasi és nevelési feladatok megvaldsitasat,
haladasi naplok vezetését,

torzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok beirasat,

mulasztasok igazolasat,

osztalyzatok alakulasat,

hazirend betartasat: tanuldifjusdg fegyelmét, iskolai és iskolan kiviili
magatartasat,

iskolai rendezvények eldkészitését, szervezését,

irattar kezelését, iktatds rendjét, rendeletek nyilvantartasat,

munkatervek végrehajtasat,

taniligy-igazgatasi iratok, nyomtatvanyok selejtezését.

Tapasztalatairol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Beosztja, ellendrzi a helyettesitéseket, €s vezeti a helyettesitési naplot, elektronikus

Elkésziti az oktatok és az ehhez kapcsolodd munkakorok betdltdi szamara a munkakori

Ellatja az iskola taniigy-igazgatasi teend6ibol a hataskorébe utalt feladatokat:

Részt vesz a beiskolazas eldkészitésében. Az iskolai PR csoport vezetdjével
minden tanévben munkatervet készit az aktualis feladatokrol, kiilonos
tekintettel a beiskolazas eldkészitésre. Beszamol a tervekrdl az iskola
igazgatojanak. Folyamatosan ellenérzi ¢és értékeli a munkaterv

végrehajtasat.

Megszervezi az iskolai felvételi eljarast, segiti lebonyolitasat, gondoskodik
a felvételi bizottsag Osszehivasarol. Gondoskodik az informaciok

tovabbitasarol, rogzitésérol.

Gondoskodik a felvett tanulok nyilvantartasba vételér6l és a beiratkozas

lebonyolitasarol.

i) Gondoskodik a rendes és rendkiviili oktatoi testiileti értekezletek Osszehivasarol és

zavartalan lebonyolitasarol.

J) Részt vesz a sziil6i értekezlet szakmai elékészitésében.
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k) Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend rendeleteket, sziikség esetén sajat
hataskorében intézkedik.

I) Gondoskodik a tavollévé tanarok helyettesitésérol.

m) Ellatja a fels6foku tovabbtanulassal egyiitt jard feladatokat.

n) Iranyitja az osztalyfonokok szervezd és adminisztrativ munkajat, segiti az ezzel
kapcsolatos feladataik megoldasat.

0) Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol.

p) Kiallitja a bizonyitvany- és oklevél masodlatokat.

q) Elkésziti a statisztikai kimutatasokat.
Hataskorébe tartoznak:
A kiilonboz6 teriileten, beosztasban dolgozo tanarok €és pedagdgiai munkat segitdk
a. Kozismereti targyat tanitd tanarok.
b. Munkako6zosség-vezetok az alabbi esetekben:
» kozismereti tantargyak munkak6zosség-vezetoi
» osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
» nevelési kérdésekben a szakmai munkakozosségek-vezetoi
c. Osztalyfénokok
d. Iskolai konyvtaros
e. Didkonkormanyzatot irdnyito tanar
f. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak
g. Az 6raad¢6 tanarok
h. Az iskola mérési és értékelési csoportja
i. Ugyviteli alkalmazott
Alairasi jogkdre
1. Az igazgat6 akadéalyoztatasa esetén teljes alairasi jogkor.
2. Féhatosagokhoz irt levelek, jelentések.

3. A leltarozassal kapcsolatos jegyzokonyveket az igazgatd mellett az adott szakteriiletért

felelds igazgatohelyettesként is alairja.
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Tanligyi nyomtatvanyokkal kapcsolatos aléirasi jogkorok:

» Az érettségi és képesito vizsgak dokumentumait a vizsgaért felelds vezetd /igazgato,

igazgatohelyettes/ irja ala /torzslap, jegyzOkonyv, térzslapkivonat, tételek stb./
» Az iskolai vizsgaszabalyzatban meghatarozott vizsgak iratainak aldirasa.
» OKTV és egyéb tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos jegyzokonyvek, iratok alairasa.
Taniigyi nyomtatvanyok, torzslap, zaradékok, javitovizsga, kimaradas stb. alairasa.
Kapcsolatot tart:
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel. Kiilonds tekintettel az alabbiakra
1. A fels6bb iranyitasi szervvel és a fenntart6 szervvel:
» ataniigyigazgatas korébe tartozo ligyekben,
» érettségi, szakmai és képesitd vizsgak szervezésében.
2. A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
» akozismereti targyak szaktanacsadoival,
» atanulmanyi versenyek szervezdjével,
» amindsito eljarasok koordinatoraval,
» kiilonbozo teriiletek szakértdivel.
3. Kozmiivelddési intézményekkel
4. A sziil6i munkakozosséggel
5. Az iskolaorvossal:

» Az egészségvédelemmel, az egészséges életmodra és csaladi életre neveléssel kapcsolatos

iskolai és iskolaorvosi feladatok dsszehangoldsaban.
6. Iskolaszék tagjaival
» tanulmanyi 6sztondij odaitélésével kapcsolatban,
» tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban,
» egyéb aktualis iigyekkel.
7. Palyazatok esetén a palyazatok kiirdival.
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8. Projectek esetén a projectet felligyeld intézményekkel, azok munkatarsaival.

9. A tertiletileg illetékes nevelési tandcsadoval €s a szakszolgalatokkal.

Szakiranyu oktatdsért felelos igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizasa alapjan az igazgatot helyettesiti.

A szakmai képzés felelds vezetdje.

Jogait és munkakdri feladatait az igazgatdé munkakori leirasban hatarozza meg.

Az igazgat6 és a kdzismereti teriiletért felelds igazgatohelyettes tavolléte esetén teljes feleldsséggel és az

atruhédzott jogkdrrel latja el a helyettesitését.
Javaslataival, tanacsaival segiti az igazgatot az iskolavezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Gyakorolja az atruhazott igazgatoi jogokat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskolai szabalyzatok szamara el6irnak.
Pedagogiai feladatai
a) Kozvetleniil iranyitja, segiti, ellendrzi és értékeli:
» aszakmai elméleti és gyakorlati targyakat tanit6 tanarok munkajat,

» a hataskorébe tartozd munkakozosségek és szakkorok, differencialt képzések

tevékenységét.

b) Minden tanév végén elemzi az oktatdo-neveld munka hatékonysagat, eredményeit és
hianyossagait, kiilonos tekintettel a szakmai targyak oktatasara. Az igazgatd kérésére
oktatoi testiileti értekezleteken is beszamol a tanév tapasztalatairol.

C) Szervezi a szakmai jellegii tanulmanyi versenyeket.

d) Gondoskodik a szakmai oktatashoz sziikséges eszkozOk beszerzésérdl, kiadasarol,

hasznositasarol.
Tervezési feladatai
a) Elkésziti és az igazgatonak jovahagyasra eldterjeszti:
» az iskola karbantartasi tervét,
» aszakmai targyakhoz kapcsolodo ellendrzési tervet,

» anyari gyakorlatokhoz kapcsolodo feladatokat,
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> a hataskorébe tartozd iskolai feladatkoroket ellatd tanarokra vonatkozo

javaslatot.
b) K6zremiikodik:
a, az iskolai munkaterv,
b, a koltségvetési terv,
¢, a tanirodai tevékenység,
d, a karbantartasi terv,
e, a hazirend,
f, tantargyfelosztés, orarend, g, belso ellendrzési szabalyzat,
h, az iskola életét érint6 szabalyzatok,
I, a szakmai program kidolgozasaban,
j, az iskola mind&ségbiztositasi tervének kidolgozasaban,
k, a bels6é mindsitési rendszer kidolgozasaban, fejlesztésében.

C) A szakmai targyat oktato tanarok beszerzési, karbantartasi, javitasi, fejlesztési igényeit
feliilbiralja, tovabbitja az igazgatonak. A gazdalkodasi terv alapjan gondoskodik az

iskola eszkozallomanyanak fejlesztésérdl, korszeriisitésérol.
d) Megteremti az iskolai szintli rendezvények lebonyolitasan.
Vezetési, iranyitasi feladatai

a) Elozetes terv alapjan szervezi és iranyitja a palyavalasztasi sziil6i értekezleteken valo

részvételt. Ezen a teriileten irdnyitja az iskolai PR feleldst.

b) Elokésziti, megszervezi az iskolai ,nyilt napokat” az iskolai PR feleldssel.

Munkatervet készit. Ellenorzi és értékeli a munkaterv végrehajtasat.

c) Javaslatot tesz az iranyitasa alatt allo oktatok jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

esetén a feleldsségre vonasara.

d) Koordinalja a szakmai elméleti €s gyakorlati képzést, biztositja a szakmai elméleti és

gyakorlati oktatas 6sszhangjat.

e) A szakmai elméleti és gyakorlati képzés szinvonalanak emelése érdekében:
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9)
h)

)
K)

a. gondoskodik a szakmai elméleti targyakat tanitd tanarok szakmai, pedagogiai

tovabbképzésérol,

b. a szakmai munkakozosségek-vezetdivel egyiittmiikodve megszervezi a

kolesonds oralatogatasokat €s a tapasztalatok megvitatasat,

C. szorgalmazza és tamogatja uj kezdeményezések, kisérletek kibontakoztatasat, az
engedélyezett kisérletek eredményes végzésének feltételeit és a bevalt

modszerek alkalmazasat,

d. feliilbiralja az oktato-nevelé munka hatékonysagat eldsegité audiovizualis

eszk6zok, szemléltetd eszkozok, kdnyvek stb. irdnti igényeket,

e. elkészitteti a szakmai targyak oktatdsanak tanmeneteit, azokat a

munkako6zdsség- vezetokkel véleményezteti, jovahagyja.

Feldolgozza a szakmai szaktanacsadok latogatasainak jegyzOkonyveit, a mindsitd
eljarasok  jegyzOkonyveit, kiadja az elvégzendd feladatokat, ellenérzi a

végrehajtasukat és beszdmol az igazgatonak.
Részt vesz az érettségi vizsgak és a szakmai képesito vizsgak lebonyolitdsaban.

Kirandulasi tervek keretében biztositja az izemlatogatasokat, a miiszaki kiallitasok és

nemzetkodzi vasarok szakmai bemutatdinak megtekintését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatalos lapokban megjelend rendeleteket,

utasitasokat és sajat hataskorében intézkedik.
Részt vesz az iskolai leltdrozasban és a selejtezési eljarasban.
Végzett munkajarol €s intézkedéseirdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

A kozismeretei teriiletért felelds igazgatOhelyettessel egylittesen elkésziti a tanév

elején az Orarendet.

m) Sziikség esetén gondoskodik (kozismeretei teriiletért felelds igazgatohelyettes

n)

0)

tavolléte esetében) a hidnyz6 tanarok helyettesitésérol.

Gondoskodik a technikai dolgozok helyettesitésérdl, ellendrzi az alsobb szintii vezetok

ez iranyu tevékenységét.

A gazdasagi lgyintézOvel egyetértésben gondoskodik az iskola épiileteinek ¢és

berendezéseinek allagmegovasarol, sziikséges karbantartasarol.
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p) Rendszeresen feliilvizsgalja a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat, javaslatokat

tesz azok aktualizaldsara.

q) Koordinalja az iskolai belsé informacios rendszer miikodését.

r) Gondoskodik a tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatnak megszervezésérol.

s) Kapcsolatot tart a munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat ellato szervezettel.
Hataskorébe tartoznak

a) A szakmai targyakat tanité oktatok.

b) A szakmai munkak6zosség-vezetd, szakkorvezetok.
Alairasi jogkore

a) Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes alairasi jogkor.

b) Féhatosagokhoz irt levelek, jelentések.

C) A leltarozassal kapcsolatos jegyzokonyveket az igazgatd mellett az adott szakteriiletért

felelds igazgatohelyettesként alairja.
d) Taniigyi nyomtatvanyokkal kapcsolatos alairasi jogkorok:

a. Az érettségi s képesitd vizsgak dokumentumait a vizsgaért felelds igazgatd
vagy megbizott helyettese irja ala /térzslap, jegyz6konyv, torzslapkivonat,

tételek stb./
b. Az iskolai vizsgaszabalyzatban meghatarozott vizsgak iratainak alairasa.

Cc. OKTV ¢s egyeb tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos jegyzOkonyvek,

iratok alairésa.
Kapcsolatot tart:
Az iskola kiilsd és belsd partnereivel, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

a) Az iskola képviseletében kapcsolatot tart a szakmai képzést iranyito
minisztérium(ok), fOhatdsag(ok) oktatasi osztalyaval a szakmai targyak

oktatasa iigyében.
b) Az iranyit6 szervvel és a fenntarté szervvel:

a. A szakmai targyak  szaktandcsadasdval  kapcsolatos

kérdésekben.
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b. Munkavédelmi és tizvédelmi ligyekben.
€) A Megyei Munkavédelmi Feliigyel6ség munkavédelmi feliigyeléjével:

a. Munkavédelmi és munkaegészségiigyi kérdésekben ellatja az

iskola munkavédelmi ellendrzését.

d) A Szolnok Varosi Ttizoltd Parancsnoksaggal, mint hatdsaggal tlizvédelmi

kérdésekben.
e) Uzemekkel, intézményekkel:

a. A tanulok palyavalasztasat, elhelyezkedését eldsegitd

kérdésekben.

b. Szakmaiképzést elésegitd tanulmanyi
kirandulésok, lizemlatogatasok, kiallitasok szervezésében és

lebonyolitasdban.

C. Szerzddések gondozasaban (fejlesztési tamogatds, nyari

egybefliggd szakmai gyakorlat stb.).
d. Nyari és évkozi szakmai gyakorlatok megszervezésében.
e. A nyari szakmai gyakorlat tanuloi biztositdsanak intézésében.
f. A MAV Rt.-vel kapcsolatot tart.

f) A szakképzési alappal kapcsolatos feladatokat koordinalja, szervezi,

szerzOdéseket kot.
Ellenorzés, értékelés
a) Ellatja az iskola tiizvédelmi ellenérzését.
b) Ittassag esetén részt vesz a vizsgalat lebonyolitasaban.

C) Kivizsgalja a hasznalatra kiadott eszkdzokben bekovetkezett jelentésebb
meghibasodasokat, illetve kdrokat. Ha megallapithatok az anyagi feleldsségre
vonas feltételei, javaslatot tesz az igazgaténak az anyagi és fegyelmi

felel@sségre vonasra.

d) A selejtezési eljarast szabalyozo6 rendelkezéseknek megfeleléen a gazdasagi
vezet6hoz tovabbitja az elméleti oktatdshoz hasznalt allo- és forgdeszkdzok
selejtezési igényeit.
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e) Ellen6rzi az épiiletet és a hozza tartoz6 infrastrukturat.

7.4 Képzési tanacs

Iskolankban képzési tanacs nem miikodik.

8 A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi
feltetelei

A mindségirdnyitasi csoport megalakuldsanak célja az intézmény mindségiranyitasi rendszerének

miukddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, koordinalasa. A csoport tagjai a csoportvezetd

iranyitasaval elkészitik az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerleirasat, figyelemmel kisérik a

célkitiizések megvaldsulasat.

A MICS létszama 4-6 {6, a csoport vezetdjét és tagjait az intézmény igazgatdja bizza meg irasban,
meghatarozott idére. A feladatokban vald részvétel minden munkatérs (oktatd, technikai dolgozo) joga és
feladata.

A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat az intézményi SZMSZ-ben és a munkakori leirasokban
IS rogziti az iskola. A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében minden oktatonak joga van részt venni
¢s feladata a rendszer milkddéséhez vald hozzajarulds, részt vesz az Onértékelésben, a célok

megvalositdsdban, amelyet az intézmény szintén rogzit az SZMSZ-ben és tajékoztatja a munkatarsakat.

A szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el,
miukodtetéséért 6 felelés. Az intézményvezetd a kialakitassal, modositassal és miikodtetéssel kapcesolatos
hataskoroket delegalhatja a MICS vezetdre, tagjaira. Arrdl, hogy mely feladatokat és milyen hataskoroket
delegal, irasban rendelkezik.

A mindségiranyitasi tevékenységekhez biztositani kell a személyi feltételeket és azok finanszirozasat.

A MICS finanszirozasarol az intézmeényi sajatossagok €s lehetdségek figyelembevételével az intézmény
vezetdje a Centrum irdnymutatasa alapjan a Centrum vezetésének egyetértésével dont.

Az intézmény a mindségiranyitdsi munkahoz biztositja az infrastrukturalis feltételeket, a megfeleld

eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkozrendszert (pl.: MICS iroda, digitalis eszk6zok stb.)

A féléves ¢és éves beszamoldkban az intézmény a feladatok elérehaladasat bemutatja, a beszdmolok részéveé
teszi. A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat a MICS csoportvezetd egy digitalis
mapparendszerben tarolja. A dokumentumokat olyan elnevezéssel kell ellatni, hogy az egyértelmii legyen:
dokumentum neve, létrehozas datuma. A dokumentumok WORD és PDF formaban is tarolasra keriilnek,
a modositasok soran minden esetben egy 11j verzio szdm jon létre, az eredeti megmaradasa mellett.

A MICS végzi, iranyitja, koordinalja az
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igazgatd ¢és a fOigazgatd irdanymutatdsa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirdsat,
eldterjesztésként (javaslatként) a fenntartd szamara,

mindségiranyitasi rendszer leiras elkészitése soran a MICS elkésziti a folyamatszabalyozasok
kidolgozasanak iitemtervét, majd ennek megfelelden a szabalyozast,

az ltemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak koordindldsat, a sziikséges munkatarsak
bevonasat, a folyamatok fejlesztési tervét,

az intézményi Onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, lebonyolitdsat, az Onértékelés
szervezési feladatait,

az oOnértékelési folyamat soran a vezetés ¢és a munkatdrsak folyamatos tajékoztatasat, az
intézményvezetd jovahagyasaval,

partneri mérések szervezd, koordindld6 munkdjat, a partnerek kérddives megkérdezése
koordinacidjat,

az intézményi munkatarsak felkészitését a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az 0j belépok
tajékoztatasat,

az Onértékelési szempont- és elvards-rendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek
intézményi szintli 6sszesitését,

a fejlesztendé tertiletek sorrendjének meghatarozasa (priorizalas),

intézményvezetdi onértékelés elokészitését €s az intézményi onértékeléssel dsszekapesolasat,

az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott dnértékelési folyamat mentén a partnerek azonositasat,
a partneri kérdéiveket, a mérés mddszertani dontéseket (mintavétel, visszaérkezési arany stb.),

a beérkezett kérddivek Osszesitése, 6sszegzd jelentés készitése.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének feladatai:

az intézmény igazgatdjanak tavollétében a mindségiranyitasi rendszer miitkodtetése,

a mindségiranyitasi csoport munkdjanak iranyitasa, a munkamegbeszélések vezetése,

a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos problémak azonositasa, feljegyzése, intézkedések
kezdeményezése az igazgatonal,

mindségiranyitasi rendszer milkodésének tervezése, a feladatok megvalositdsdba a munkatarsak
bevonasanak tervezése, a feladatok éves munkatervbe illesztése,

az Onértékelés alapjan meghatarozott fejlesztendd teriiletek eldterjesztése az oktatoi tantestiilet
szamara,

a feladatok teljesiilésének kovetése, gondoskodas a hataridok pontos betartasarol,

az elkésziilt dokumentumok eldterjesztése a fenntartdé szamara,

a kiadott munkak ellenérzése,

a partneri igény ¢€s elégedettség mérés eredményeinek bemutatasa,
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a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok tarolasa,

a vezetés €s a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa az intézményvezetd jovahagyasaval,
tajékoztatas adasa a kozvetlen partnereknek az intézményben zajlé mindségfejlesztési munkarol,
mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzéseken vald részvétel, ismereteinek folyamatos

fejlesztése.

Munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

Az SZMSZ-ben és a munkakori leirasban rogzitésre keriil és a munkatarsakat az igazgatd tajékoztatja,

illetve az oktatoi értékelés soran figyelembe veszi:

részvétel az onértékelésben,

adatok gytijtése és szolgaltatasa a rendszer mikddés€hez, az onértékeléshez,

partneri mérésekben vald koézremiikodés, eredmények megismerése, elemzése, kovetkeztetések
levonasa,

az onértékelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban vald kozremikodés,

részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

a célok meghatdrozasaban kdzremiikddés, teljesitésében részvétel,

a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban,
a fejlesztések megvalositasaban részvétel,

folyamatokban val6 részvétel azok miikodtetése, javaslattétel a modositéasra.

Fejleszto Csoport (FCS) feladatai

A fejlesztd csoport tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans

kompetenciakkal rendelkezd vezetok, munkatarsak korébdl. Sziikség esetén kiils szakértd is bevonhato

ebbe a munkaba. A MICS tagokkal valo atfedés lehetséges.

A fejlesztd csoport feladatai:

Az oOnértékelés sordn meghatarozott fejlesztési célok kitlizése és az intézményi fejlesztések
elinditdsa, megvaldsitasa,

a fejlesztendo teriiletek elemzése, okelemzés,

okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végezhet,

a kijelolt fejlesztési cél (mérhetd indikatorral) megvaldsitasanak tervezése,

a cél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kovetden cselekvési terv készitése,

koordinalja a cselekvési terv megvalositasat.
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9 Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal €s a vezetéssel

9.1 Az oktatok kozossége
Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktato testiilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd, és a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az iskola

miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

. a szakmai program elfogadasa,
. az SZMSZ elfogadasa,

. a hazirend elfogadasa,

. az iskola éves munkatervének elfogadasa,

. az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

. a tovabbkeépzési program elfogadasa,

. a oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
. a tanulok fegyelmi tigyei,

. az intézményi programok szakmai véleményezése,

. az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalma,

. sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat miikddési szabalyzatat és véleményezi

a diakonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatodi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskdrok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a

szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:

. az iskola munkgjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatdi testiilet

helyett az osztalyban tanitd oktatok kozdssége hozza meg.
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A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztasara a tanév
elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja

meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatéi testiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot
jeldl ki az oktatoéi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az
oktatoéi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a

jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem
kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartdsan tavollévod oktatd helyettesitését az

oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatoi testiilet véleményét
a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,
C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

ki kell kérni.

9.2 Az intézményi alkalmazottak kozOssége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak,

- oktatoi testiilet, szakmai munkako6zosségek,

- nem oktatdi munkakdrben dolgozok kozdssége.

Az intézményi alkalmazottak jogait ¢€s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve), rogzitik.

9.3 Az intézmény sziilOi szervezete
A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szOtobbséggel dont.
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A sziil6i szervezet, kdzosség kezdeményezheti a Képzési Tandcs 1étrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki

lassa el a sziilok képviseletét a Képzési Tanacsban.

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

Jelen SZMSZ szabalyozas idépontjaban sziil6i szervezet nem miikodik.

9.4 A képzési tanacs

Iskolankban képzési tanacs nem mitkddik.

9.5 Tanulok kozossége

A diakonkormanyzat

A tanuldk a szakmai oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejttét és miikodését az oktatoi testiilet
segiti.

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkorményzat

munkajat az e feladatra kijelolt oktatod segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg

Otéves idOtartamra.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd szerve
a Diakkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok iddszakos
kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgylilés véalasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe
delegalt képviseljét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérol;

e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskoreir gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkddésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.

A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az

iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan muikodésének targyi,

technikai és mas feltételeit.

Diaksportegyesiilet

Az iskolaban a Centrummal kotott egytittmikodési megallapodas alapjan Didksportegyesiilet miikodik. A
Didksportegyesiilet elndkségét az iskola testneveld oktatoi alkotjdk. A sportegyesiilet tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. A DSE jelentds szerepet vallal az iskoldban tanulé didkok rendszeres
testmozgasanak biztositasaban. A sportegyesiilet tagjai szdmara versenyzési lehetdséget is biztositunk a
kiilonb6z6é szabadiddés és didkolimpiai sportversenyeken. Az iskolan beliil szervezett haziversenyek és
sportnap is a minél szélesebb korii sportolasi lehetdség biztositasat teszi lehetévé az egyesiilet tagjai

szamara.

10 A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti.
Az igazgato felel a szakképz0 intézmény szakszerli és torvényes miikodéseert.
Az igazgat6 nem utasithato azokban az ligyekben, amelyeket szaméara jogszabaly meghataroz.

Az igazgato feladatai ellatdsanak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdé meg. A szakképzd
intézményben kotelezd egy szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni. Intézményiinkben
egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes €s egy kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes
mikddik

Igazgatoi és igazgatohelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az kaphat, aki a
Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.

A szakképzd intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat
melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s az oktatoi testiilet legalabb kétharmada

egyetért vagy Ujonnan létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési feladatok ellatasa érdekében ez

indokolt. Egyetértés hianyaban, illetve az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a
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palyazat kiirasa kotelezd. A szervezési feladatok ellatasara adott megbizés legfeljebb a kdvetkezd tanév

utols6 napjaig terjedd idoszakra szo6lhat.

Az igazgatot a fenntartd - a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzO intézmény esetében a
szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje - a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az
igazgatohelyettest az igazgatd a fenntarto - a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézmény

esetében a foigazgatd az igazgato - egyetértésével bizza meg.

A munkaltatoi jogkort
a) azigazgatd felett - az igazgatoi megbizas és annak visszavonasa kivételével - a féigazgato,
b) az igazgatohelyettes felett - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az

igazgatd gyakorolja.

11 Az oktatok jogai €s kotelessegei

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értekeljék és elismerjék,

2. aszakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés mddszereit megvalassza,

3. aszakképzo intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan - a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, a
tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgdld pedagogiai szakmai
eszkozoket,

a. az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképz6 intézményben a fenntartod eltérd rendelkezése hidnyaban - a 2019. évi LXXX.
torvény 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a
tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt,

4. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

5. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja
az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,

7. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd

testiiletek munkéjaban,
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8. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tandri segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

9. az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevo

kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Az oktat6 kotelességei:

1. atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

2. atanuldkat, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevod személyeket az
Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskor tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

3. atanuld, a kiskora tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. aszakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa,

5. atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

12 A munkakozosségek

A szakképz6 intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Egy szakképzd

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében.
A szakmai munkak6zdsség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

C) aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zdsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi az oktatdi munka eredményességét,

javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zdsség véleményét - szaktertiletét érintden -
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a) aszakképzoé intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programja ¢s a tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzd intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti munkakozosség jogkorét,

miuikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkak6zOsség - a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint - gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A szakképzd intézmény

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzdsség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktatd részvételével egy szakmai

munkak6zdsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

13 Az intézmény kozossegeinek kapcsolattartasa
A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken;
e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetd1 megbeszélésen a szakmai
munkakdzdsségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével
e igazgatd ¢€s igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége ¢s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informéciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal
tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalés
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanito oktatd, vezetdje az osztalyfondk, aki
sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Gsszehivasara (osztalyoktatdi értekezlet). Az oktatdi
testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak
értékelését, az adott kdzosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapesolatban alld

oktatokra ruhazza at.

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért felelds az igazgato. A
vezetOk ennek megfelelden: - jovahagyjadk a szakmai munkakozosségek altal Osszedllitott éves
munkatervet; - jovahagyjak a munkako6zosség-vezeto altal ellenérzott tanmeneteket; - gondoskodnak arrol,
hogy a munkakozdsség-vezetkhoz eljusson minden olyan informaci6, amely a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informdciokat a munkakozosség-vezetdk adjak at az érintett

szaktanaroknak.

Szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az éves munka tervezésében: - a munkakozdsség-vezetok tanév elején egyeztetik az éves munkatervek
elkészitésének szempontrendszerét. - a szakmai munkakozdsségek tanév elején egyeztetik a tanév soran az
intézményben megrendezésre keriild linnepségek, megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat. A

nevelési-oktatési feladatok elvégzésében:

- az intézményen beliili és az intézmények kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a
munkakozdsség-vezetdk felelnek (szakmai forumok, tankonyv- ¢€s taneszkdoz bemutatok,

tapasztalatcserék).

- Ennek érdekében a munkakdzosség-vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, tovabba
iskolavezetdségi megbeszélésen vesznek részt, melyen kdzos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozdsséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerti
egységességre torekedni iskolai szinten. (Példdul: a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, az iskolai
belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tankdnyvrendelés, a tanulok beszdmolasi és
értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyok alatti vizsgak rendjére.) A féléves

¢és az éves munka értékelésében:
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- a félévi és a tanévzard értekezleten a munkakozOsség-vezetdk €s az oktatoi testiilet tagjai a
beszamolnak az elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a mindenki szamara

eredményeik (tanulmanyi versenyek, sport, fejlesztd munka) megismerését.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informdaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfondkhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsOsorban a
diakdnkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkormdnyzat) vezetSségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgytilés 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 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi értekezletre
a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikdéséhez sziikséges feltételek

biztositasa az iskola vezetdsége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor

oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei:
Kollégium
Ellatott alapfeladat: kollégiumi ellatas
Felelds szakmai vezetd: kollégiumvezetd

Cime:
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Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;

e az igazgatonak az intézményegységben tOrténd rendszeres benntartézkodéasa, valamint az
intézményegység-vezetovel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései
utjan;

¢ heti vezetéi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e iskolavezet6ségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint);

e az iskolai munkatervben szerepld oktatodi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon,
rendezvényeken, programokon;

o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozd rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

e az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

14 Az intézmény mikodési rendje, nyitvatartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje

Szorgalmi idészakban az iskola tanuldi az iskola helyiségeit hétf6tdl csiitortokig 6.30-22.00 éra kozott,
pénteken pedig 6.30-16.00 o6ra kozott vehetik igénybe. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. Pénteken 16.00 6ratol vasarnap 22.00 oraig, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak
az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a
nyitva tartast az eldre kdzzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Rendezvények alkalmaval a befejezést kovetd egy oran beliil kell az épiiletet elhagyni. Egy-egy rendezvény

id6tartamat az igazgat6 allapitja meg.

A téli, tavaszi €s nyari sziinetben az iskola a tanulok szdmara zarva tart. A tanulok és sziilok, gondviselok
hivatalos ligyeinek intézésére a sziinetekben az ligyeleti napokon van lehetdség. A sziinet megkezdése el6tt

az igazgatd nyilvanossagra hozza az adott idészakra vonatkoz6 tligyeletei rendet.

A sziinetek id6tartama alatt, ha valamely kozosség hasznalni kivanja az iskola létesitményeit, ehhez az

igazgatd vagy valamelyik helyettesének engedélye sziikséges. (pl. érettségi talalkozo).

A tanitds a szorgalmi idészakban munkanapokon 8.00 orakor kezdddik és legkésdbb 16.00 orakor

befejezddik.

Az oktato az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan allapotban

kell atadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az dltalanos igazgatohelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az
tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az iigyeletes oktatd figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén

intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként — hatarozza
meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje
Az oktatdk a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd beosztasat az

iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatandd

feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatiroznia munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd, szakoktatd az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato
oktatonak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan kiviili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok

felligyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése

elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni kell
az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kozponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrol a bejelentést. Az Gjboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésobb a

megel6z0 munkanap 15 o6rdig.

A nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitd és az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak munkarendje
A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az igazgato

allapitja meg.
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A nem oktaté munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi munkaidd
beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi

vezetOt kell értesiteni.

A belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézmeénnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be dket. Sziikség esetén
ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek
az intézmény teriiletén, €s a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a

szilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél tartozkodhatnak.

A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak

lényeges megzavarasa nélkiil.

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

tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd szakemberek stb.)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az oktatdbmunka rendjét.

15 Az oktato1 munka belsd ellendrzésének rendje

Az pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A

folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskoriikben az igazgatOhelyettesek és a
munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- neveld

munkara terjed ki.

Az ellendrzés egy része a tanulok dolgozatain, felmérésein, feleletein, belsd vizsgarendszeren alapul,

amelyek rendjét a munkako6zosségek dolgozzak ki.
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Az ellendrzés masik szinterét az dralatogatasok képezik, amelyek egymas modszereinek megismerését, az

onkorrekciot, a munka hatékonysaganak novelését célozzak.

Az igazgatd ¢és helyettesei ellendrzési tervét gy kell kialakitani, hogy egy nevelési év soran valamennyi
oktaté munkajat értékeljek.
Els6 helyen a palyakezdd vagy 0j dolgozo, gyes-rdl visszatért kollégak esetében kell oralatogatasokkal

segiteni a hatékony munkat, illetve ahol azonnali beavatkozasra van sziikség.
Az ellendrzé tevékenységben részt vesz az érintett munkak6zosség vezeto.

Az ellendrzés eredményeirdl irdasos 0sszegzést kell késziteni az Ellendrzési szabalyzatban leirtak formai és
tartalmi kovetelményeit figyelembe véve.
A belso ellendrzés megszervezése kiemelten sziikséges azon a teriileten, ahol a bukasok szama eléri vagy

meghaladja a 20%-ot.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi o6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkak6zdsség-vezetok, sajat osztadlyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas
latogatassal.

¢ A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkak6zosség-
vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi,
az igazgat6 alkalomszeriien.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Pedagogiai adminisztracid ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenOrzését az igazgatohelyettesek
végzik, az igazgatd az aldirdsi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan

végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellenérzése soran.

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

munkako6zdsség, az iskolaszék €s a sziild1 kozosség is.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval, munkakdzosség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok

Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

16 Az intézmény értékelési rendszere

A mindségiranyitasi rendszer kiilso értékelését a szakképzd intézmény tigy koteles megszervezni, hogy arra

- a mindségiranyitasi rendszerének megfelelden - négyévenként legaldbb egyszer sor kertiiljon.

A szakképzd intézmény kiils6 értékelését a szakképzési allamigazgatdsi szerv szakképzési
mindségiranyitasi szakértok bevonasaval a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott, nyilvanos kiilsé
értékelési kézikonyv alapjan végzi.

A szakképz0 intézmény kiils6 értékelése a szakképzo intézményre €s a szakképzo intézmény vezetdjének
munkdjara terjed ki. Ennek keretében kell értékelni

a) a szakképzésialapfeladat-ellatast,

b) az el6z6 kiils6 értékelés eredményét és az ahhoz kapcsolddd fejlesztési intézkedések
megvalosulasat,

c) - el6zetes dokumentumelemzés ¢és helyszini latogatas soran - az Eurdpai Szakképzési
Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését,
ennek keretében
ca) a folyamatok szabalyozasat és mitkodését,
cb) a szakképz6 intézmény onértékelési tevékenységét,
cc) a fejlesztési tervek kidolgozasat, megvalositasat és azok eredményességét,

a) a szakképz6 intézmény altal alkalmazott indikatorokat, az eredmények alakulasat,

b) - sziikség esetén foglalkozaslatogatassal - az oktatok intézményi értékelési rendszere
miikodésének hatékonysagat, a beavatkoz6 intézkedések megvalositasat,

C) - altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint - az igazgatd munkajat, valamint

d) aszakképzé intézmény sajat céljai megvalosulasat.

A kiilso értékelés modszere kiilondsen a dokumentumvizsgalat, a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés €s az
interju. A kiilsé értékelés modszertandt, az annak sordn hasznélt eszkozoket, valamint az Eurdpai
Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott egységes eljarast a

"or

szakképzésért felelds miniszter altal kiadott kiilsd értékelési kézikonyv tartalmazza.

A kiils6 értékelésrdl a szakképzési allamigazgatasi szerv indokolt 0sszegzd jelentést ad a szakképzd

intézménynek. A kiilsé értékelésrdl adott dsszegzd jelentést a fenntartoval is kozdlni kell. Az dsszegzd
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jelentés a fenntartd szamara javaslatot tehet vezetdi intézkedésre és a cselekvési tervvel dsszefliggden a

koltségvetés modositasara. Az 0sszegz0 jelentést a szakképzd intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni.

A kiils6 értékelés alapjan a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet a szakképzési

allamigazgatasi szerv véleménye alapjan a fenntarté hagy jova.

17 A vezetdk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetdk kozotti  feladatmegosztds, a szervezeti egysegek kozotti
kapcsolattartas rendje
17.1 A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az oktatoi testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott oktatodi

vezetOk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetdségi iilések,
- akiilonbozo értekezletek,

- megbeszélések stb.

A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a tanari folyoson elhelyezett hirdetdtdblan, valamint egyéb irasbeli

tajékoztatokon (pl. korlevél, e-mail, elektronikus lizenet) keresztiil értesiti az oktatokat.

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd oktatokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetdség
felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkak6zosség-

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

17.2 A vezetdk €s az intézményi sziil61 szervezet kozotti kapcsolattartas

A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127.§ (7) szerint nem relevans.

17.3 A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127.§ (7) szerint nem relevans.

17.4 A képzési tanacs €s az oktatoi testiilet kozotti kapcesolattartas

A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127.§ (7) szerint nem relevans.
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17.5 A képzési tanécs €s a sziilo1 szervezet kozotti kapesolattartas

A 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127.§ (7) szerint nem relevans.

17.6 Az oktatoi testiilet és a sziil61 szervezet kozotti kapcsolattartas
Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild
szdmara az elektronikus napl6 €s az ellen6rz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot miikodés esetén a sziiloi

kozosséggel és a sziiloi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idodpontban — két alkalommal tart fogadoorat. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitdsaval
Osszefliggd igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgak elOkészitését, megszervezését €s lebonyolitdsat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel

kisérheti.

A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy irasbeli javaslatat az oktatoi testiilet, illetve

az oktaté megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, érdemi valaszt kapjon.

18 A helyettesités rendje

1. Azigazgatot a szakiranyu oktatésért felelds igazgatohelyettes helyettesiti.

2. Mindkettdjiik egyiittes akadalyoztatasa esetén a gyakorlatioktatds-vezetd helyettesiti az igazgatot.

3. Tavollétiik esetén az oktatdo-neveld munka teriiletén megbizas alapjan a helyettesitést valamely az
erre a feladatra felkért munkakozosség-vezeto latja el. A megbizast az igazgato vagy tavolléte esetén

az igazgatohelyettes, mindkettdjiik tavolléte esetén a gyakorlatioktatas-vezetd adhatja.

A vezetdk helyettesitését ellatd6 munkakozosség-vezetd felel a szakképzd intézmény
biztonsadgos mikodéseéért, feleldssége, intézkedeési jogkore — az intézményvezetd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény mitkddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A vezetd helyettesitését
ellato alkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megsziinése utan haladéktalanul koteles

beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

4. Avezetok egyike koteles az iskolaban tartozkodni a hivatalos munkaidé teljes idétartama alatt (7 6ra
30 perc — 16 ora kozott). A tanitasi sziinetekben az aktualisan meghatarozott tigyeleti rend szerint
tartozkodik bent az iskolaban valamelyik vezeté. Az tgyeleti rendrdl tajékoztatni kell az
érdekelteket.
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5. Ha az oktat6 betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt orajat megtartani,
koteles az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni. A
tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mielobb be kell szerezni a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében. Minden helyettesitést vagy Oracserét az igazgatd vagy helyettese
engedélyezhet.

6. Ha az oktat6 tdvolmaraddsa eldrelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
sziikség szerint az 6rarend moddositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévo oktatét azonos

szakos oktatd tudja tartdsan helyettesiteni.

19 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasara, és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

1. Az oktatoi testiilet - a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak ¢és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozo ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy esetileg - bizottsdgot hozhat
létre, valamint egyes jogkoOreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatdi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen
szakképzd intézményt érintd iigyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a
szakképzési centrum részeként mikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd iligyekben a
szakképzo intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.

2. A tanuldk fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabol, ha sziikséges és indokolt, az oktatoi testiilet
fegyelmi bizottsagot hoz létre. Allandé tagjai az igazgatd, helyettesek osztalyfénoki
munkakozosség-vezetd, valtozo tagjai a tanuld osztalyfonoke, az a két oktato, aki a tanuldt
legmagasabb oraszamban tanitja és nem érintett a fegyelmi ligyben. Kollégista tanuld esetében a
kollégiumi munkakozdsség-vezetd és a kollégiumi csoportvezetd neveld.

3. Az oktatdi testiilet az iskolavezetésre és az osztalyban tanitd oktatokbol allo bizottsagra ruhdzza at
az osztalyozo vizsgara bocsatas jogat, ha a tanuld hianyzasa meghaladja a jogszabalyban eldirtakat.

4. A félévi és év végi osztalyozo vizsga feladatai. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az igazgatd vagy
valamelyik helyettese altal vezetett csoport latja el. A csoport tagjai az osztalyban tanitd oktatok
kozossége. Dontenek a tanulok magatartas €s szorgalom mindsitésérdl, osztalyzatairol,
tovabbhaladasarol. Az elvégzett munkarol az oktatoi testiilet eldtt félévi és év végi értekezleten az

igazgato koteles beszamolni.
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20 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az igazgatd
¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel,
allami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. Az intézmény kiilsé kapcsolatait az erre
jogosult alkalmazottak személyes targyalasaival, levelezés utjan, e-mailek utjan, weblapja segitségével

apolja, gyarapitja.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és oktatoi egylittmitkddnek
az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy részt vegyenek az oktatok
munkdjanak ellendrzésében ¢és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében,

valamint az intézmény ellenérzésében és értékelésében.

21 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formait és rendjét
A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez
a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a szakmai képzésért felelds igazgatohelyettes. A

kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkotése, az iskolai kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a
jelentkezd tanulok szdmanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatadsaban

e az Osszefliggd gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikddées a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

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

vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartds alapja a munkakdri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a gyakorlatioktatas-vezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok
osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok €és a szakoktatok. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban
résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elsOsorban elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak.
Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyeket. A kamara és az
iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai képzésért felelds

igazgatohelyettes.
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22 Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban ¢€s kiilsdséglikben szolgaljak a tanulok nevelését,

az iskola hagyomanyainak kialakitasat és apolasat.
Unnepélyt kell tartani a tanév megnyitasakor és zarasakor.

Iskolai megemlékezést, iinnepélyt kell tartani minden olyan esetben, amelyrdl jogszabaly rendelkezik vagy

az iskola munkatervében szerepel.
Az iskolai iinnepélyeken az oktatoi testiilet €s a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelezo

Az iskola a munkatervében meghatarozott formaban ¢és idoben megemlékezést szervez azokrol az

eseményekrol, amelyeket az oktatoi testiilet az adott tanév munkarendjében meghatéroz.

A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok, illetdleg a megemlékezést tartd

tanar az elektronikus naploba bejegyzi.
Az iskolai megemlékezéseken, linnepélyeken valdo megjelenésrdl az iskola hazirendje rendelkezik.

Az iskola hagyoményainak megfeleléen minden évben megszervezi azokat a rendezvényeket, melyek
oregbitik az iskola hirnevét. A rendezvények pontos idOpontjarél az adott tanév munkarendje, a

munkarendhez kapcsolodd eseménynaptar hatarozza meg. Ilyen rendezvények példaul:

e verébavato,

e Kkaracsonyi linnepség,
e szalagavato6 bal,

e diaknap,

e alapitvanyi bal,

e ballagas.

23 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaban orvos és védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben
vehetok igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint altalanos

szlir@vizsgéalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti.

A képzési 1d0 alatt a gyakorlati képzés szervezdje gondoskodik a tanuld rendszeres orvosi vizsgalatarol. A

vizsgalatokon valo részvétel kotelezd, a hidnyzok a potlasrol egyénileg kotelesek gondoskodni.
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24 Intézményi védo, 6vo eldirdsok

Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt, tilos a dohanyzas.
Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken is tilos tanuldink szamara a dohdnyzas! A nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény altal meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért

felelés személy az intézmény igazgatdja.

A tanulok szamara minden tanév els6 hetében az osztalyfonok tiiz-, baleset €s munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatds megtorténtét a

didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen

nem lévé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktatd, aki nem jelenti az
or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a

centrumnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott személy végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézménnyel szerzédésben 1évd cég. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az

oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az oktato csak olyan targyakat vihet be a tanitasi €s tanitdson kiviili ordkra, melyek veszélytelenségérol

elézdleg meggydzodott.

Az iskoladban folyd balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozo feladatok ellatdsdhoz a Munkavédelmi

Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
Az igazgato feladatai:

o felelds az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért,

e gondoskodik a dolgozdk eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakoriiknek megfeleld
munkavédelmi oktatason valo részvételrol,

e rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

e gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabdlyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

e fegyelmi jogkort gyakorol,
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e az el6forduld munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgaldsdban részt vesz, a torvényben

eldirtak alapjan intézkedik.

Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat,

valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve, képzési programja alapjan megfeleld tantargyi keretben oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

Az oktatdk a tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a

baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi

épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

e amenekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak t4jekoztatniuk kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés szabalyairol, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasrol.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a balesetvédelmi

napléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orékat (testnevelés, fizika, kémia, szdmitastechnika) vezetd oktatok

baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A tanulok rosszulléte esetén a sziilot értesiteni kell.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak vagy

helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia

¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a

sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stilyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola oktatoinak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

Feladata kiilonosen:

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd

intézményt kereshetnek fel.

Az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett

tanulok érdekében felveszi a kapcsolatot a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal.
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A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott

szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasara.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi

lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett, tevékenységi korébe tartozo szabadidds programokrol.

25 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6é eseményt, amely a neveld - oktato
munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.) tiiz, robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal

kozolni az iskola igazgatojaval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e a fenntartot,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
Riasztas rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket folyamatos csengetéssel és/vagy az iskolaradion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a bent tartdzkodo tanuld csoportoknak a tlizriad6 terv alapjan kell elhagyniuk.

Levonulas a gyiilekez6helyre
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Az emeleti tantermekbdl a 1épcsén keresztiil, a foldszinti kijarati ajton az utca felé¢ kell levonulni a
gyiilekezOhelyre. A tanuldok az 6rat add tanarok vezetése mellett vonulnak a gytilekezéhelyre. A tandrok

felelOsek a feliigyeletiik ala rendelt tanulok fegyelmezett magatartasaért.
Kivonulés

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast

tart6 oktatok a feleldsek.
Kiiirités
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl. a mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 tanuldkra is gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanuld az épiiletben.
Kiiiritéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg felelds dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol, a kozmiivezetékek (gaz, aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek stb.) fogadasarol.
Tlizvédelem

Tiiz esetén sziikséges teendok részletes iskolai szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” tartalmazza.

26 A tanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)
26.1 A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziintetésérdl szold kérelmet — a végzds évfolyamok tanuldinak kivételével — az
osztalyfonok kozremiikodésével kell eljuttatni az iskola igazgatojahoz vagy meghatalmazottjdhoz. A
kérelmet irasba kell foglalni, amelyhez sziikség szerint csatolni kell a sziild egyetértd nyilatkozatat. A
tanuloi jogviszony megsziinését, annak okat a taniigyi nyomtatvanyokba az osztalyféndknek — a megfeleld

zéaradék alkalmazaséval — két munkanapon beliil be kell vezetnie.
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Ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan.

A tankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolso napjan, ha a tanuld tanulmanyait nem kivanja
tovabb folytatni.

Nem tankoteles tanuld esetén a kimaradas irasbeli bejelentésének napjan.

Fegyelmi hatarozat esetén a hatarozat jogerdre emelkedésének napjan.

Gimnaziumi vagy érettségit ado szakkdzépiskolai tanulmanyok esetén az utolsé kdzépiskolai évfolyam
elvégzését kovetd elsd vizsgaiddszak utolsd napjan.

Szakképzo évfolyam esetén az utolso évfolyam elvégzését kovetd els szakmai vizsgaiddszak utolso
napjan.

Szakképzo évfolyam esetén, ha a tanul6 tanulméanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valik
¢s az iskoldban nem folyik masik, a tanul6 szamara megfeleld szakképzés.

Ha a tanuld jogviszonyat — a tankdteles tanul6 kivételével — fizetési hatralék miatt az igazgatd a sziild
eredménytelen felszolitdsa utdn a tanuld szocidlis helyzetét figyelembe véve megsziinteti, a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedése napjan.

Megsziinik a tanuld tanuloi jogviszonya — nem tankoételes tanuld esetén — ha a jogszabalyban,
Hézirendben megengedettnél igazolatlanul tobbet hianyzik.

Megsziinik annak a tanulonak a tanuldéi jogviszonya, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az

évfolyamnak a tanulményi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

26.2 Felvétel a 9. évfolyamra

Az igazgatd a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendeletben foglaltak szerint, annak rendelkezéseit

figyelembe véve hatarozza meg az iskolai felvételi eljaras rendjét.

A tanulo felvételénél, rangsorba allitasanal figyelembe vett szempontok:

A kozponti kompetencia alapti matematika és anyanyelvi irdsbeli felvételin elért eredmény.

A jelentkezd altal az altalanos iskolabol hozott eredmény.

Tantargyi tanulmanyi, miiveltségi versenyeken elért kimagaslo eredmény.

Azonos eredmény esetén eldnyt élvez a helybéli tanul6 és a halmozottan hatranyos helyzetl tanul6 (az

iskola esélyegyenldségi terve szerint).

A felvétel megajanlasanak sorrendjére az iskola felvételi bizottsaga készit javaslatot, amely alapjan a

rangsorrdl az igazgatd dont. A felvételi bizottsdg az iskolavezetés tagjaibol, €és a munkakozosségek egy-

egy delegalt tagjabol tevddik dssze.

26.3 Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A meghirdetett érettségi utani szakképzések felvételi feltétele:

Erettségi bizonyitvany bemutatasa
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Sziikség estén az adott szakma alkalmassagi kdvetelményeinek igazoldsa (Foglalkozasegészségiigyi

alkalmassagi vizsgalat, Palyaalkalmassagi vizsgalat).

A tanulo felvételérdl az iskola felvételi bizottsaga dont.

26.4 Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa

Fegyelmi eljaras meginditasa azt jelenti, hogy a sziilét, a tanulét meghallgatjak, csak ha vitatjak a
kotelességszegést, akkor kell targyalast tartani.

A fegyelmi eljarés soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja.

A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztidzasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

26.5 Egyezteto eljaras szabalyai

Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetési eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (megbeszélés) elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

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

elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

27 A tanodran kivili foglalkozasok szervezeti formai

A torvényben foglaltak szerint szervezett, a tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgalo szervezeti

formak, illetve tevékenységek:

a szakkor, az érdeklddési kor, az onképzOkor, az énekkar, a miivészeti csoport, a didksportkor stb. (a
tovabbiakban egyiitt: didkkor),

a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny és sportvetélkedo,

a konzultacios foglalkozas (korrepetalds),

minden olyan tevékenység, amely eldsegiti a tanuldk altalanos miiveltségének novelését, biztositja

szamukra a széleskorl tajékozottsag megszerzeését, a szabadidd kulturalt eltoltését.

Ingyenes tanoran kiviili foglalkozasok:

Orszagos ¢s megyei tanulmanyi versenyek el6készitoi.
Iskolaujsag szerkesztdi tevékenysége.
Sportkdri foglalkozas.

Miivészeti csoporttevékenység: citerazenekar, énekkar, irodalmi szinpad stb.
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e Minden olyan foglalkozas, amelyen a tanuldk a kotelez6 tanorai foglalkozéasokat kiegészitd ismereteket
sajatithatnak el.

e Szilencium.
Téritéses tandran kiviili foglalkozasok

o Frettségi-felvételi elokészito.
o Felzarkoztato foglalkozasok.
e Nyelvvizsga el0készitok.

o Erdeklddési kérok.
Foglakozasok rendje

e A tanulok részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon és a szabadon valaszthatd tanitasi 6rdkon
onkéntes.

e A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdjat, rendjét és idObeosztasat a foglalkozas vezetdje az
igazgato jovahagyasaval hatdrozza meg.

e Ha a tanulot kérelmére vagy sziilo, gondviseld kérelmére felvették a szabadon vélaszthatod és/vagy
tanoran kiviili foglakozasra, a tanitdsi v végig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas
eldtt irdsban felhivtak a tanuld és a sziild figyelmét. A nem kotelezd tanorai foglalkozést az értékelés
¢s mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha

kotelez6 tanorai foglalkozas lenne.

28 A felndttoktatas €s - képzés formai, felndttképzés

Felndttoktatas és — képzés inditasa

A fenntartd minden évben meghatidrozza a kovetkezd tanévre szo6lo szakképzési keretszamokat. A
felndttoktatdshoz kapcsolodd képzés inditasat legalabb harminc nappal megel6zden a helyben szokdsos
modon nyilvanossagra kell hozni (weblap, hirdetés, kozdsségi feliiletek stb.) A fenntarto altal engedélyezett
szakmai képzésre az iskola honlapjarol letdlthetd vagy az iskolabol beszerezhetd nyomtatvanyon torténik

a jelentkezés. A jelentkezés az adott tanév kezdetét megeldz6 augusztus 20-ig torténik.
Felndttoktatasba és — képzésbe valo bekapcsolddas modja

A felnéttoktatasba és — képzésbe valo felvételt a kozépiskolank szakmai programjaban meghatarozott
felvételi kovetelményekhez koti. Az intézmény igazgatoja a felvételi kovetelményekkel Gsszhangban a

jelentkezodt kérelmére felveszi az iskolaba.

A beiratkozashoz be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold

hatdsagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidllitott bizonyitvanyt.
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A felndttoktatas és — képzés formai

A felnéttoktatasban és — képzésben a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy nappali, valamint esti,
tavoktatasos vagy mas sajatos munkarend szerint megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében,

képzési programjaban meghatarozottak szerint vesz részt a kotelezo tanorai foglalkozasokon.
A felnottoktatas és — képzés szervezése

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy tudasat az iskola helyi tantervében, képzési programjaban

leirtak szerint kell értékelni.

Az elméleti és gyakorlati orakat délelott, délutan vagy este kell szervezni, e beosztasokat az adott tanév

lehetdségeihez és a képzés tipusanak megfelelden kell kialakitani.

Az iskolanak dokumentalnia kell a tanul9, illetve a képzésben részt vevd személy tanorai foglalkozasokon

valo6 jelenlétét, tavolmaradasat, tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat.

Az iskoldnak a tanitasi év megkezdésekor irasban tdjékoztatnia kell a felndttoktatasban és — képzésben részt
vev0 tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott
osztalyban hany tanitdsi Orat szervez az iskola. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztasok

jogkdvetkezményeire.

Az iskola a felnéttképzésben résztvevokkel felnottképzési szerzodést kot.

29 Tanorak latogatasa aloli mentességek
Az elérehozott sikeres érettségi vizsgaval rendelkezd tanulok esetében az igazgatd dont a tanorak latogatasa

aloli felmentés targyaban.
30 Szakképzési 0sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai
A tanul6

e —adualis képzdhelyen folytatott szakiranyl oktatas kivételével — dsztondijra,
e azels6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

e raszorultsagi helyzete és j6 tanulmanyi eredménye alapjan palyéazat utjan timogatasra jogosult.

Az 0sztondij, egyszeri palyakezdési juttatds €s tdmogatds alapja a tanév elsd napjan érvényes kotelezd

legkisebb munkabér egyhavi dsszege.
Az 6sztondij havonkénti Gsszege

e atechnikumban foly6 4gazati alapoktatasban az 0sztondij alapjanak 6t szdzaléka, a szakképzd iskolaban
foly6 agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tiz szazaléka,

e aszakképz0 intézményben folyo szakiranyl oktatasban az 6sztondij alapjanak
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o 0Otszazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00-2,99 kozott
van,

o tizendt szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,00—3,99
ko6zott van,

o huszonét szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 4,00—
4,49 kozott van,

o harmincot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végimindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 4,49

folott van.

Az 0sztondijra az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolédoan az adott szakméra vonatkozoan a szakmai
oktatdsnak a szakmajegyzékben meghatirozott idétartamaig a szakképzd intézmény nappali rendszer(
szakmai oktatdsdban tanuldi jogviszonyban részt vevd tanuld jogosult. A megismételt évfolyamon nem
részesiilhet 6sztondijban a tanulo, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévo részében nem

részesiilhet 0sztondijban a tanuld, ha az igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.
Az egyszeripalyakezdési juttatas egyszeri 0sszege az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak

e nyolcvan szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kozott van,
e szaztiz szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00—3,99 kozott van,
e szaznegyvenoOt szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 kozott van,

e szaznyolcvan szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f6lott van.

Raszorultsagi helyzete €és jO tanulmanyi eredménye alapjan tdmogatdsra a nappali rendszerli szakmai

oktatasban részt vevo olyan tanul6 palyazhat, aki

e hatranyos helyzetli vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és

e apalyazat benyujtasat megel6zo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,50 {616tt van.
A tamogatas havonkénti mértéke a tdmogatas alapjanak hiisz szdzaléka.

A palyazati kiirast a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a honlapjan teszi kozzé. A

tamogatasrol a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal dont.
A tamogatast a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal tdimogatdi okirattal biztositja.

A tamogatasra a tanuld a tanuldi jogviszonya fennallasdig jogosult, ha az bekezdésben meghatarozott

feltételeknek megfelel.

Az 6sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatds €s a tdmogatas folyodsitasarol a Nemzeti Szakképzési €s

Felndttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésze terhére gondoskodik.
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Az 6sztondijat €s a timogatast minden honap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév els6
két honapjara jar6 6sztondij, illetve tdmogatds a masodik honapban egy dsszegben kertil atutalésra, a jalius
¢s augusztus honapra jard Osztondij, illetve tdmogatds a junius honapban jard Osztondijjal, illetve
tamogatassal egy idoben kertil atutalasra. Az egyszeri palyakezdési juttatast a szakma megszerzését kovetd

hatvan napon beliil kell atutalni.

31 A didk onkormanyzat, a didkképviselOk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formdja ¢€s rendje, a diakonkormanyzat miikodésehez
sziikséges feltételek

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint
miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, 30 joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkoénkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatit a didkonkorményzat késziti el és az oktatoi
testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muiikodési szabalyzataban

meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkézgytilés napirendi pontjait

a kozgytlilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyali
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdhelyettessel

valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

32 A mindennapi testedz¢és formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az
iskola vezetése €s a didksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai €s
rendje

A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta a

testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznélhaté az udvar, €és a tornaterem. Igénybevételilk a csoportvezetd tanar
engedélyével és feleldsségével torténhet.
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33 A kollégium

33.1 Kollégium jogallasa

1. A kollégium az iskolaval k6zos igazgatasi. A neveldmunkat kollégiumi nevelStanarok végzik. Sziikség
esetén az iskola oktatdi segitenek a nevel6-oktatd munkaban.

2. A kollégium egyszemélyi felelds vezetdje az iskola igazgatoja.

33.2 A kollégium miikddési rendje
33.2.1 A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a kollégiumban vald benntartozkodasanak

rendje
A tanulok szaméra a belépés lehetdségét a lakhatasi jog biztositja. Szorgalmi idészakban a kollégium az
iskoldn keresztiil kozelithetd meg, 24 orés portaszolgalat van. Tanitdsi idon kiviil, igény szerint 24 oras
tigyeletet tartunk a kollégiumban oktato feliigyeletével. A kollégiumi folyosok nyitottak, a tanulok szobai
zarhatoak. Pénteken a megiiresedett szobdkat és a kollégiumot lehetdség szerint 15 drakor zarjuk. Nyitasuk

vasarnap 18 orakor torténik.

33.2.2 Az ¢épiletbe a jogviszonnyal rendelkezdk belépése €s bent tartozkodasa

e Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva

e Tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett oktatoi feliigyelet mellett tartdzkodhatnak a

kollégiumban.

. Hétkoznap 14 ora utan, hétvégén 18 ora utan az ligyeletes tanar latja el a vezet6i feladatok
delegalt részét. Ha sziikséges, akkor vezetd minden esetben elérhetd (telefonon), és intézkedni

tud.

33.3 Az iskolai dolgozok munkarendje, a vezetd benntartézkodasa
33.3.1 A vezetd munkarendje, benntartozkodasanak rendje

A vezetdi feladatokat az iskola igazgatoja latja el. A kollégium 24 6ras, folyamatos miikddésti, ezért a

vezetd (telefonos) elérhetdségét folyamatosan biztositani kell.
33.3.2 Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitasanak rendez6 elvei: a
Munka Torvénykonyve, és a szakmaisag. Kialakitasat a kollégiumvezetd végzi, és miikodését feliigyeli,

szabalyozza.
33.3.3 Az oktatok helyettesitésének rendje
A helyettesitésekrdl, azok adminisztraciojarol, pénziigyi vonzatairdl az igazgatd gondoskodik.

e acsoportvezetd tanart tavollétében csak oktatd helyettesitheti az igazgatd elrendelése alapjan, mely

helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi korben torténik.
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e az oktatd napi munkarend;jét a helyettesitési, tigyeleti, készenléti rendet az igazgatd allapitja meg.
A konkrét napi beosztasok Osszeallitasaval az iskola feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizasok alapelvei: a

szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

e az oktat6 a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 8:00 oraig koteles bejelenteni az iskola vezetdjének, hogy helyettesitésérol

intézkedés torténhessen.

e az oktatok szamara a kotelezd munkaidon feliil, a nevel-oktatd munkaval sszefiiggd rendszeres

vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az igazgato ad.
33.3.4 Nem oktatoként alkalmazottak munkarendje

Az iskoldban a fenntart6 munkaltatoi korébe tartozd nem oktatoként alkalmazottak munkarendjét az
igazgatd allapitja meg az iskola zavartalan miikodése érdekében. Az alapfeladat ellatasat biztosito
intézményegység nem oktatoi alkalmazottjai: portas, takaritd. Az alapfeladat ellatasat az iskolaban feladatot
ellatd, de mas munkaltatdi korbe tartozd dolgozok is segitik. Munkarendjliket munkaltatdjuk hatdrozza

meg.
33.4 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés rendjére az SZMSZ vonatkoz6 eldirasai a meghatarozok.

33.5 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

e Idegen (sziil6 kivételével) csak az épiiletben tartdzkodo vezetd, ennek hianyaban az tligyeletes tanar
engedélyével léphet be. (Kivétel, rendkiviili esemény soran az intézkedésre jogosultak, valamint a
belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.) A sziild6 a gyermekét barmely iddpontban

meglatogathatja személyazonossaganak igazolasat kovetden.

e Ha a tanul6 egyéb latogatot (nem sziild) kivan fogadni, a kdtelezé foglalkozasi ordk kivételével
14:00-21:00 oraig a kozosségi helyiségben ezt megteheti. (A lakdszobakban torténd vendég

fogadasat indokolt esetben az tigyeletes tanar engedélyezheti).

o Szallovendéget a portas a felettesétdl kapott irdsos elhelyezés alapjan engedhet be a sziikséges

nyomtatvanyok kitoltését kovetden.
* A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig a kollégium ellatja a gyermekek,

tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla

tevékenység nem folytathato.

60



A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja, tovabba a vezeték kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s a képviselet szabélyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

33.6 A kollégium vezetési szerkezete
33.6.1 Azigazgato

» akollégium vezetdje megegyezik az iskola igazgatojaval,
o felel az iskola szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

o dont az iskola miikddésével kapcsolatban,

» felelGs az iskolai szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az iskola szakmai programjat,

o képviseli az iskolat,

o felel a pedagdgiai munkaért,

o felel a didkonkormanyzattal, a sziilokkel vald6 megfeleld egylittmiikddésért, a tanuldbaleset

megeldzéséért, az oktatd etika normdinak betartdsaért €s betartatdsaért.
o felel az anyagi természetli dontések meghozatalaért.
Az iskola vezet6je a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellenérzést indithat az
iskolaban végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.
33.0.2 Azigazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek - barmely oknal fogva - nincs vezetdje, vagy a vezetd a feladatokat
akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni a vezetési feladatok ellatasat - a 326/2013.(VI11.31.) Korm. rend.
26.§ (1)-(2) értelmében az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani a helyettesitést.

A Kkollégiumvezeto (igazgatd) akadalyoztatasa esetén:

» Az iskolaigazgatd altal adott (sziikség esetén irasos) megbizas alapjan, az abban szerepld

jogkorokkel és hataskorokkel a kozismereti teriiletért felelds igazgatdhelyettes helyettesit.

o Irdsos megbizas hianyaban (pl. a kollégiumvezeté nem tervezett tavolléte esetén) a kozismereti

tertiletért felelds igazgatohelyettes jelen szabdlyozas alapjan helyettesiti az igazgatot.

e A kozismereti teriiletért felelds igazgatohelyettes tavolléte esetén a szakképzésért felelds

igazgatohelyettes helyettesiti teljes hataskdrben.
¢ A kollégiumvezetd és mindkét igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén:
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» A helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a kollégiumvezetdt az adott iddszakban az ligyeletes

tanar helyettesiti.
33.6.3 Oktatok kozosségei €s a vezetés kapcsolata

Az oktatok legfontosabb kozossége a kollégiumi munkak6zosség. A kollégiumi munkakdzdsség tagjai részt

vesznek az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken.

33.7 Oktatok kozossége ¢és a tanulok kozossége

a3

33.7.1 Tanuloi kozosségek

A kollégiumban a tanulokbol funkcionalis kozosségek szervezodnek:
e kollégiumi csoport
o foglalkozasi csoport
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott oktatd vezeti (csoportvezeto tanar), a foglakozasi csoportot

az annak vezetésével megbizott oktatd iranyitja (foglalkozasvezetd tandr). A kollégiumvezetdvel, valamint

a tantestiilettel a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.
33.7.2 Oktatok kozosségei €s a sziiloi szervezetek kapcsolata

Sziil6i szervezet a kollégiumban nem mikodik, ezért a sziilékkel az iskola direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetdjének illetve oktatoi testiiletének kotelezd feladata a sziilok minél részletesebb
tdjékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérél, munkajardl, tanulmanyarol, a hazi- és napirendrdl, az dket
érintd bels6 szabalyozasrol, a szakmai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei

e ¢vkozi személyes talalkozasok (sziildk, illetve - fOleg problémds esetekben - a kollégium

kezdeményezésére),
e telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

33.7.3 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozod tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az SZMSZ vonatkoz6 szabalyai az irdnyadoak.
33.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az SZMSZ vonatkoz6 szabalyai az irdnyadoak.

33.9 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
e Az SZMSZ vonatkozo szabalyai szerint
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33.9.1 Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas az iskola valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti kultura mélyitése, az iskola meglévd

hirnevének megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kdzremtikodése révén gondoskodik

arrol, hogy az iskola hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e lnnepségek, rendezvények,

e kulturalis versenyek,

» sport versenyek,

e egyéb programok (témahét, harom hetet meghaladé projekt, modularis program, ilyenek példaul:

Mikulés est, karacsony-est...)

33.10 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

33.11 Az iskolat védo, ovo eldirasok

A kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
soran tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, iskolakkal és hatosagokkal.

Ha a kollégium a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgélatot vagy
mas, az ifjusdgvédelem, teriileten mikodd szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartasi fliggdség és a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak megeldzésére, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
megjelend bantalmazas és agresszid megeldzésére. Abban az esetben, ha az oktatd a gyermek, tanuld
bantalmazasat, vagy devidns viselkedésforméakat észlel, az adott kollégiumi csoport nevelésében,
oktatasdban kozremiikodok bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatokkal kozosen

feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formdjahoz vezethettek.

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken, programokon,
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tanulmanyi kirdnduldsokon drog, alkohol- ¢s dohanytermék nem fogyaszthato.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt
vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd oktatonak vagy mas alkalmazottnak, ha
sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy

balesetet észlelt.
33.11.1Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveld-oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitdé koriilmény. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az iskola kiiiritésérél, amely a tizvédelmi
szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események

bekovetkeztekor a kollégiumvezet6 - lehetdség szerint az oktatok bevonasaval - felelsen dont.

Bombariadd esetén az a felndtt dolgozd, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott értesiti a
renddrséget, az igazgatot vagy a helyettesités rendjében meghatarozott nevel6t, aki intézkedik az épiilet
kitiritésérol.

Az oktatok feladata, hogy:

¢ haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az igazgatd

felelds,
e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
33.11.2A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok
Az iskola vezet6jének feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az iskola teriiletén a tanulokra veszélyes eszkOz, szerszam csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

e hogy az iskoldban a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket hasznaljanak

(lakoszobdkban, kdzos helyiségekben),
¢ hogy csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek

A baleset-megel6zés fobb feladatai
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A tanuldbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tandr tajékoztatja a
tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra a
dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara. Ezen

tajékoztatasrol az oktatd jegyzokonyvet vesz fel.

Tovabbi feladatok:

e olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-

biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e afoglalkozéasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megel6zési
ismeretek elsajatitasat a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés

¢és aramiités, valamint az esés témakorében,
o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra térekvd viselkedését.
A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével hasznalhatnak.
Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szélniuk kell az ligyeletes tanarnak.

A tandr mérlegelése alapjan elhéritja a vészhelyzetet, elsdsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség
esetén orvost vagy ment6t hiv. Tlz esetén értesiti a tlizoltosdgot, illetve a tlizriadé szabalyainak

megfelelden jar el.

33.11.3A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az kollégiumvezetd feladata, hogy a tanulobalesetek nyilvantartasarél gondoskodjon (az oktatd irdsos
jelentését az iskolatitkar iktatja).

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaral,
¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet (kotelez6 formanyomtatvany hasznalataval) vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a tanuld sziiléjének (nagykoru tanuld esetén a tanulonak) - egy példany

megOrzésérdl gondoskodik;
e ha a kivizsgélas elhuizddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az iskola igazgatoja felé,
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e gondoskodik a munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval torténd

kivizsgalasarol.
Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.
Az oktato feladata
A kollégiumvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv felvétele, a nyilvantartast végzé
iskolai titkarhoz torténd eljuttatasa.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a kollégiumvezetd utasitasara:

e kozremilkddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban
A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek
egy - egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a

sziilének, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményeében meg kell drizni

(iktato).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanulo-

¢s gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
33.11.4 Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén:
o aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét €s a vezetdt, valamint az ligyeletes neveldtanart,
o azligyeletes neveld értesiti a tlizoltosagot,

» ahangosbemondon keresztiil értesiti a nevel6tanarokat, és a tanulokat.
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Az ligyeletes portas intézkedése

» mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munkajat,
e amennyiben ¢ észleli a tlizet, értesiti a vezetot és az ligyeletes neveldt.

Teend6k a tiizriadd elrendelésekor

e aportas azonnal kinyitja az 0sszes bejarati ajtot,
« mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
e az egész épiiletet aramtalanitani kell,
e vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a két 1épcs6hazon keresztiil rendben hagyjanak el,
e ha sziikséges - az iskolaban 1évo felndttek - vigyazzanak arra, hogy a menekiilés kdzben ne torjon
ki panik,
Tiz oltasa

e atlizoltosdg megérkezéséig a rendelkezésilinkre all6 eszkozokkel a felndtteknek el kell kezdeni a

tliz oltasat.

Barmilyen rendkiviili esemény esetében ugyanezen pontok érvényesek, kivételt képez a ,,Tiiz oltasa" alatt

1év6 pont.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot és az iskola igazgatojat haladéktalanul értesiteni kell.
33.12 Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanuldé kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo, valamint kdrokozaskor a
feliigyeletét ellatdo oktatd személyét megallapitani. A vizsgélatrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Ha a
vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,

kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel

kell sz6litani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek

kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kértérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén nem lehet tobb,
mint a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott -

egyhavi 6sszegének Otven szazaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
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mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési
- oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén
kiviil esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

33.13 Gyermek- és ifjisagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjasagvédelmi felelése, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok latjak
el. Ezen feladatkoriikben:

» tartjak a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd oktatojaval

o tajékoztatjak a kollégium tanuldit, hogy kiilonbdz6 problémaikkal mikor, hova, kihez

fordulhatnak

o sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélatokkal, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas intézményekkel
e szervezik és Osszehangoljak a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit

o felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett helyzetti
tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a veszélyeztetettséget
kivalté ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

33.14 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyai, kartéritési felelésség

Az SZMSZ erre vonatkozo részei szerint.

33.15 Kollégiumi jogviszony

33.15.1A kollégiumi jogviszony létrehozésa

A leendd kollégiumi tanuldk a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket. A felvételt

kiskort tanuld esetén a sziild, nagykortl tanuld esetén a tanuld kérheti irasban. A felvétel szempontjai:

szocidlis raszorultsag, foldrajzi tdvolsag, kozlekedési lehetdség valamint egyéni szempontok. A felvételrdl

az iskola igazgatdja dont.

33.15.2A kollégiumi tagsdg megszilinése, megsziintetése

A tanul6 kollégiumi tagsaga megszlinik
a) atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,
b) a kollégiumbol kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

c) ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykorti tanuld
esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan -
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megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

d) ha a tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziild a tanuld kollégiumi tagsagéaro6l irasban lemond, a

nyilatkozatban megjeldlt napon.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsd tanitasi napon tanuldéi adminisztracié nélkiil, a tanév mas
idépontjadban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatdrozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztracidt a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek felelése a
csoportvezetO tanar.

33.16 Altalanos mitkddési rendelkezések

33.16.1Bekoltozeés

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a kollégiumba tanév kezdetén. Ezt kovetden az
elso tanitasi napot megel6zden 14 6ratdl lehet a kollégiumba bekoltozni.

33.16.2Kollégiumi csoport

A kollégiumba felvett tanulokbol kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A csoport

1étszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetden a szakmai program - figyelembevételével az

igazgato hatarozza meg a oktatoi testiilet €s a didkdnkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval.

A tanuld, a kiskort tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan kollégiumi
dontéshez, amelybdl a tanuldra, (sziilére) fizetési kotelezettség harul, tovabba kiskoru tanuld esetén a
kollegiumi tagsagi viszony keletkezésével, megszlinésével, a tanulora harulo fizetési kotelezettsegekkel (pl.

kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziil6t irdsban értesiteni kell.

33.17 A tanuld jogai és kotelességei

33.17.1A tanul6 joga

A tanul6 joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre all6 eszkdzoket, a kollégium

létesitményeit.

A tovéabbiakban az SZMSZ vonatkozd részei a meghatarozok.

33.17.2Szociélis tAmogatas raszoruld tanulok részére

A tdmogatds alapvetden a lakohely szerint illetékes Onkormdnyzat jogkdre. A csoportvezetd tandr

tajékozodas utan segiti az érintett sziilok ilyen irdnyt szandékat.
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33.17.3Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatélyos jogszabalyok értelmében megfeleld dokumentaltsag esetén biztositjuk a kedvezményes étkezést.
33.17.4Kimend, hazautazas

A tanulok minden tanitasi napon 16 o6raig, valamint 19 6ratdl 21 oraig szabadon rendelkeznek idejlikkel.

Altalanos jogaikat és kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza.

A kollégium munkarendjét Gigy hatarozzuk meg, hogy a tanuld elhatdrozasa szerint - amennyiben
kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazalatogathasson.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

e szll6i kérésre

e tanitasi sziinet esetén

e hét végén a tanuldt a kollégium csak a sziiléi hazba engedi. Egyéb kérést csak irasos sziiloi

tamogatas esetén teljesit a kollégium

Az iskolat a tanuldra vonatkozo kotelezé foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a tanul6, ha erre
irasos engedélye van (kimend). Kimendt elsdsorban a csoportvezetd tanar illetve az ligyeletes tanar adhat.

33.17.5 A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje

Igazolt a tanulo tdvolmaradasa, ha
e irdsos neveldtanari engedélye van (kimend, véros elhagyas)
e haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kdvetd 24 6ran beliil
e asziil6 a tdvolmaradast megeldzden eldre kikérdt nyujt be
Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, tigy a kollégiumot az idépont

lejarta utdni 24 Oran belill értesiteni koteles tdvolmaradasanak okarol és visszaérkezésének varhato

1d6pontjarol.

Ha a tanulo nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanadrnak semmilyen informacié nem all
rendelkezésre a tanulordl, ugy a visszaérkezés idépontjatdl szamitott 24 6ran beliil a sziiloket értesitenie

kell a tanuld tdvolmaradasarol. A sziilovel torténd kapcsolatfelvétel feleldse a csoportvezetd tanar.

A tobbnapos (legalabb harom) tanitdsi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, Oszi, nyari sziinetekben a

tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a hazautazas akadalyoztatva
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van, vagy a fenntart6 elrendeli - iizemel. Ilyen esetekben a kollégiumot pénteken, illetve az utolso tanitasi

napon délutan 15:00 6rdig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon 18.00-t6l lehet oda visszatérni
33.18 Téritési dij, élelmezes

A tanul6 a téritési dijat az altala irdsban igényelt étkezési szolgaltatas eldtti hdnapban, az arra kijeldlt napon

kdteles befizetni. Ezt kovetéen a potbefizetési napon rendezheti tartozasat. Ha a tanuld 6nhibajabol nem

ORI N

33.18.1 Az étkezés megrendelésének szabdlyai:

A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nyajtson, de teljes kortien nem kotelezi a tanulokat
arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja (46/2001.
(XII. 22.) OM rendelet) felelosséget 16 a kollégiumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok
megfeleld fejlddésérdl, ezért az étkezési folyamatot kiskor tanuld esetén a sziildvel egyeztetjiik. Az

érettségizett tanulok (13-14. évfolyam) minden korlatozas nélkiil rendelik étkezésiiket.

33.19 A tanuldkhoz kapcsolodé tanuldsszervezési, kollégiumi életet szervezo szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.
e Az iskola adott tanévre vonatkozé munkaterve hatarozza meg.
A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl.

Az érettségi el6tt allo végzos tanulo kollégiumi ellatasa a ballagés napjaig tart. Ezt kovetden egyéni kérés
benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrdl a csoportvezetd tandr véleményének

meghallgatisaval az igazgatd dont.

33.19.1 Tanulast segitd foglalkozasok

Tanulast segitd foglalkozasok:

e rendszeres iskolai felkésziilést biztosito foglalkozas,

tehetséggondozo foglalkozas,

felzarkoztato foglalkozas,

sajatos érdeklddésti tanulok foglalkoztatdsanak biztositasa,

szakkorok, diakkorok
Csoportfoglalkozasok:
e tematikus csoportfoglalkozasok,

» altalanos csoportfoglalkozas,
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e specialis ismereteket ado felkészitdé foglalkozasok

33.19.2 Szabadid¢ eltoltését szolgalod foglalkozasok és egyéni torddést biztositd foglalkozasok
33.19.2.1 A szabadido eltéltését szolgalo foglalkozasok
o aszakkorok, onképzokorok, valamint a szabadon valaszthato foglalkozasok egyiittes néven
diakkorok,
e adiakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ha azt a tanul6 a rendelet alapjan kotelez6 foglalkozéasnak

valasztotta,
e aszakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok:

- atanuldk javaslatara jonnek 1étre,

- vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato felkérésére.
e A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, didknap.

33.19.2.2 A mindennapi testedzés formai
A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta a

testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznalhaté az udvar, a tornaterem. Igénybevételiik a csoportvezetd tanar

engedélyével és feleldsségével torténhet.

33.19.3 A kollégista tanulok munkarendje
A tanulok az iskolai szervezésu elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban to6ltik €s tanulésra,
miivelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes

dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsé
munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend betartidsa minden kollégiumi jogviszonyban 1évo
tanuld szamara kotelezo (fliggetleniil a tanuld életkoratol). Erre elssorban minden tanulo sajat maga,

illetve a beosztott oktatok tigyelnek.

33.20 A tanul¢ feliigyeletére vonatkozd szabalyozas

33.20.1 A tanul6 feliigyelete
A tanul6 feliigyelete a nevelési- oktatdsi intézményben: a tanul6 testi épségének megdvasarol és erkolesi
védelmérdl vald gondoskodéas, a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstol - jellemzbéen a
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vasarnaponkénti visszaérkezéstol - a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig - jellemzben a
péntek délutani hazautazasig - terjedd idében, tovabba a szakmai program részeként kotelezd, a nevelési-

oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk az oktatéi feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason. A foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozést vezetd oktatd
latja el. Ebresztést kovetéen a munkavégzésre beosztott tanar/ok latja/k el a tanulok feliigyeletét. Ejszaka

tigyeletes tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

A kollégium miikédési rendjét meghatarozé6 okmanyok, a toérvényes miikodés alapdokumentumai,

nyilvanossag, tajékoztatas
e alapité okirat
o szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
» szakmai program
e héazirend
e munkavallaloi szabalyzat
e ¢éves munkaterv

33.21 A kollégiumi didkonkormanyzat

e Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

34 Az iskolai konyvtar miikodési rendje
34.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkkodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az iskola konyvtar-

pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a

tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik az eldirt alapkovetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelitheté a 104-es szamu konyvtarhelyiség. Kb. 70 m?-en

vannak a konyvek elhelyezve, javarészt az allomany szabadpolcon elérhetd. Technikai
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felszereltsége nagyjabol megfeleld, informatikai eszkdzokkel bdvithetd volna. A konyvtar
egészében igényes kulturalis tér benyomasat kelti. A didkok tartds jelenlétére is alkalmas. Jelenleg
egy kisebb 1étszamu osztaly foglalkoztatasara van lehetdség.

b) Toébb mint 10000 konyvtari dokumentummal rendelkeziink.

c) Tanitasi napokon a tanulok és az oktatok részére megfeleld idépontban biztositjuk a nyitva
tartast, ami a konyvtar ajtajara van kifliggesztve.

d) Rendelkeziink a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel.

e) A konyvtarban kettd konyvtarostanar dolgozik, nem féallasban. Munkakore a munkakori
leirasban szabalyozott.

f) Konyvtarunk kapcsolatot tart, kozos rendezvényeket szervez az iskolank székhelyén mikodo
Ujszaszi Varosi Konyvtarral. A konyvtarostanar folyamatosan kapcsolatban van az SZSZC
iskoldinak konyvtarosaival. A konyvtarosok munkakozosségének aktiv tagjaként szakmai

kapcsolatokat épit, kozos programokat valosit meg.

34.2 A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartdsaban miikodik. (Iskolafenntart6: Kulturalis
¢s Innovacios Minisztérium) Fenntartasarol és fejlesztésérél a Szolnoki SZC gondoskodik. A korszerti
konyvtari szolgéltatdsok biztositasaért a konyvtarat milkodtetd iskola és a fenntarté kozdsen vallal

felelosséget.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az SZSZC a koltségvetésében
biztositja. Ezen beliil az allomanyfejlesztésre forditando dsszeget ugy tervezi meg, hogy a szakmai program
végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok biztosithatdak legyenek a gytiijtékori szabalyzatban rogzitett

elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba az adott iskolaban tanulok és dolgozok szamat is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet igy bocsatja a konyvtarostanar rendelkezésére, hogy a tervszerti
¢és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az allomanygyarapitasi keret célszerli felhasznéalasaért a
konyvtarostanar felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6 beleegyezésével lehet kdnyvtari dokumentumot

vasarolni.

A napi miikddéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszk6zokrdl, szoftverekrdl és szocidlis
feltételekrdl a Centrum gazdasagi féigazgato-helyettese a koltségvetési tervben gondoskodik.

34.3 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészitd feladata

34.3.1 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

a) egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskola szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az iskola szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

34.3.4 A konyvtar szolgaltatdsai a kdvetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢€s szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

nevelé-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsokrol.

34.3.5 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A

konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar

hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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34.3.6 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kodlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

34.3.7 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni
kell. Az igy kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kdlesondzhetok ki,

ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

34.3.8 A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.

A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara kifiiggesztett nyitva tartasi rendbdl tajékozodhatnak.

35 Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsd szabalyzatok eldallitott
dokumentumok kezelése

A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

a szakmai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu
honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az iskola igazgatoja,
vagy helyettesei adnak tajékoztatast. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
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36 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét

Az iskolankban hasznalatos digitélis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt adatként kezelendd,
mert a rendszer rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba
az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az adminisztracidért felelds alkalmazottak..
A digitélis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6radk tananyagat, a

hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,

a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

37 Az elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacidos Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsdgi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a tanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd
aldiradsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal

felhatalmazott személyek (az oktatasért felelds iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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38 A tanul¢ altal eléallitott dolog vagyoni jogéara vonatkoz6 dijazas szabalyai

A tanul6t dijazés illeti meg, ha a szakképzdé intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld

— kiskort tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s a szakképzo intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasdbol szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal

végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

39 Tankonyvellatas rendje
39.1 Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata

e Téritésmentes a tankonyvellatds a koznevelés nappali rendszerd iskolai oktatdsdban a 10-12.
évfolyamon, valamint a kdznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasaban

o azels6 szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamokon a 2020/2021. tanévtol,

e A munkakozosségek februar 10.-ig kotelesek leadni a kovetkezd tanévi tankonyv igényeiket a
tankonyvfelelds tanarnak.

e A tankdnyvfelelds az igények Osszegyljtése utan elkésziti a tankonyvlistdkat osztalyonként és
tantargyanként.

39.2 Az orszagos tankonyvellatas, pedagogiai kézikdnyv-ellatas szerepldinek egyiittmiikodése

39.3 Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagogiai kézikonyv-rendelés és - ellatas rendje

e A tankonyvfelelds rogziti a rendeléseket a KELLO feliiletén, és elkésziilte utdn jovahagyésra
tovabbitja azt a fenntarto felé.

e A KELLO feliilet ujboli megnyitasat kovetéen a tankonyvfelelds kinyomtatja a tanuloi
rendeléseket, kiosztja a tanulok kozott akik azt a sziild, gondviseldvel torténd alairatas utan leadjak.

e A rendelésben jelentkez6 pontatlansagokat és hibakat a feliileten a tankonyvfelelds kijavitja.

e Azesetleges hianyossagokat illetve tj tanulok érkezése esetén az O tankényveiket a potrendelésben
a tankonyvfelelds rogziti.

e A tankonyvfelelds koteles a tankonyvek megérkezése utdn a tankonyveket tanulonként
szétvalogatni, hozzajuk tartozd szamlakat kiosztani, tovabba a fenntartd felé a sziikséges

elszamolasokat, kimutatasokat elkésziteni és kezelni.

40 Az intézmeény hazirendje

A Hazirend kiulon dokumentumban kertilt kiadasra.
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41 Hatalybalépes

1. Az SZMSZ eldirasainak betartdsa az iskola valamennyi dolgozodjara, oktatdjara, tanuldjara nézve

kotelezo érvényii.

2. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba €s hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik az iskola el6z6 SZMSZ-e.
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42 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios zaradék)

Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai
A Szolnoki SZC Rozsa Imre Technikum Szervezeti és Miukodési Szabalyzatit az intézmény

didkénkormanyzata ......... €V e, ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta

Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen hazirend feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: v, y eeerees €V e, hoénap ...... nap

Veréb Petra

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasarol szolo zaradék

A Szolnoki SZC Roézsa Imre Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény oktatoi

testiilete ......... €V i ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: v, ) reeenes €V teveieeeiieenns hénap ...... nap
Szurdezki-Sztrunga Zsanett Gyafrasné Muhoray Anrea
hitelesitd oktato testiileti tag hitelesito oktato testiileti tag
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Jovahagyasi zaradék
A 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol 81.§ (1) 5 pontja alapjan

jovahagyom a Szolnoki SZC Ro6zsa Imre Technikum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

Kalmar Andrea

féigazgato

Egyetértési zaradék

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32. § (4) bekezdése alapjan egyetértek a Szolnoki SZC Rézsa
Imre Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban leirtakkal.

Kelt: ..o y e [ ho...... nap
Kalmar Andrea Hics6 Gyorgy
féigazgatd kancellar
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43 Mellékletek
43.1 Munkakori leirasok. Oktatd

Munkavéllal6 neve:

Szervezeti egység:  Szolnoki SZC
Munkakor:  oktato

FEOR: 2421

Kezdete: 2020.07.01.

Munkaid6:  heti 40 ora - a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020.
(IL.7.) szamu Kormanyrendelet 135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok
- Munkaltat6: Fdigazgato
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa
1) Szaktanari munkajat a tanév elején megallapitott idébeosztas (orarend) alapjan végzi. Az
orarendben meghatarozott osztdlyokban tanitja szaktargyait, ellatja a szaktandari feladatokat.
2) Munkajaval elGsegiti az iskola Kiildetésnyilatkozataban és a Szakmal programjaban
megfogalmazott célok, értékek és elvarasok megvalosulasat.
3) Megbizés alapjan olyan feladatot 1at el, amely segiti az iskola differencidlt képzésének
megvalositasat (pl. szakkort, korrepetalast, verseny eldkészitot, érettségi elOkészitot, felvételi
elokészitot vezet).
4) Sziikség szerint helyettesitési feladatokat 1at el megbizas alapjan.
5)
a) Sziikség szerint tanuldi kiséretet, felligyeletet 1at el.
b) A folydson, 6rakozi sziinetben tigyeletesi feladatokat lat el meghatarozott idérend szerint.
6) Sziikség szerint, megbizas alapjan vizsgaztato tanari feladatokat 14t el (pl. osztalyozo, javitd és
potvizsgan).

7) Megbizas alapjan érettségi vagy képesitd vizsgan ellatja a vizsgaztatasi feladatokat, a jogszabalyban
meghatarozott dijazas ellenében.

8) Igazgatdi, munkakozosség-vezetdi kérésre bemutatd orat tart. Részt vesz azok elemzésén,
értekelésén.

9)

a) A kerettantervhez, a helyi tantervhez és az iskola szakmai programjahoz illeszkedve az altala
tanitott tantdrgyhoz tanmenetet készit.

b) A tanmenetet az iskola éves programjaban meghatarozott hataridore elkésziti. Véleményezésre
az adott tantargy munkakdzosség-vezetdje szamara atadja.

c¢) Sziikség szerint a véleményezés utani korrekcidkat, a jovahagyast megeldzden végrehajtja.

d) A jovéhagyott tanmeneteket a tanév végéig megdrzi. Azt kérésre az 6t ellendrzd vagy értékeld
személynek atadja.

10)

a) Bekapcsolodik a tantargyahoz kapcsolddd munkakdzdsség munkédjaba.

b) Részt vesz a munkakdzosség éves programjanak dsszedllitdsdban, megvalositasaban.
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c) A rabizott feladatokat hataridére, a kitlizott célokhoz igazodva elvégzi.

11) Részt vesz az iskolai értekezleten. Munkajaval segiti az értekezletek hatékony, eredményes
lefolyasat.

12) A munkakoréhez kapcsolodd adminisztrativ feladatokat (pl. napld vezetés) a jogszabalyi
eloirasok, az iskola belsd szabalyzatai szerint elvégzi.

13)

a) Részt vesz a fogadd érakon.

b) Osztalyfonoki, sziildi kérésre részt vesz a sziiloi értekezleten. A sziiloi értekezlet idején az
iskolaban, elérhetd helyen tartozkodik.

c) A sziil6k szamara a felmeriild kérdésekre érdemben valaszol. Tajékoztatja a sziilét a
kovetkezményekrdl, a szamonkérés formairdl, a tanuld tanulmanyi eredményeirdl. Kérésre az
irasbeli dolgozatokat a sziil6 szamara megmutatja.

14)

a) A tanulok irasbeli, gyakorlati munkait a tanév végéig hidnytalanul megdrzi.

b) Kérésre azt a sziilo, didk, az osztalyfonok, a munkakozosség-vezetd, az iskolavezetés szdmara
atadja.

c) Dijazas ellenében a sziild, a diak szdmara masolatot készit, amennyiben ez technikailag
megoldhat6. A masolat dijazasat az igazgatd hatarozza meg.

15)

a) Részt vesz a tanulok teljesitményének mérésében (pl. helyi vagy orszdgos mérés).

b) Segiti a helyi mérdeszkozok Osszeallitasat, a mérést, a javitast és az értékelést.

¢) A mérés eredményeit, az értékelés alapjan megfogalmazott célokat, feladatokat figyelembe veszi
szaktandri tevékenysége, oktato-neveld munkdja soran.

d) A mérési eredményeket bizalmasan kezeli. Iskolan kiviili felhasznalas, tajékoztatas elott beszerzi
az igazgatd irasbeli engedélyét.

16)

a) Tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal az értékelés, az érdemjegy adds és az osztilyozés
szempontjait.

b) Az elmondottakat irdsban rogziti, amelynek egy példanyat az iskolai konyvtarban elhelyezi az
iskola éves munkatervében meghatarozott idépontig.

17)Alkalmat ad a didkok szdmara a problémak jelzésére. A didk(ok) altal felvetett kérdésekre
érdemben valaszol.

18) Tanulmanyi problémakkal, magatartasi nehézségekkel kiizd6 didkokra felhivja az osztalyfénok,
a szulo figyelmét. Javaslatot tesz a probléma megoldésara.

19) Véleményének megfogalmazésaval, a tanulok értékelésével segiti az altala tanitott osztalyok
osztalyfdnokeinek munkajat.

20) Részt vesz minden olyan megbeszélésen, amely az altala tanitott tanulok jobb megismerését
segiti.

21)

a) Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

b) Az osztalyozo értekezletet megel6zden lezarja osztalyozza, értékeli a tanulok teljesitményét. A
tanulokat az altala javasolt osztalyzatrol tajékoztatja.

22)

a) Részt vesz az iskola rendezvényein.

b) Segiti a rendezvények sikeres lebonyolitasat.

23) Betartja ¢és betartatja a didkokkal az iskola belsd szabalyzatait.

24) Sziikség szerint képviseli az iskolat kiilonb6zd rendezvényeken.

25) Figyelemmel kiséri a tantargyahoz, tantargyaihoz kapcsolddd palyazatokat, versenyeket,
felhivasokat. Kezdeményezi az azokon valo részvételt.

26)

a) Folyamatos dnképzéssel gyarapitja szakmai, nevelési ismereteit.
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b) Kezdeményezi kiilsé (nem iskola altal szervezett) képzéseken, konferencidkon valo részvételét.
Kérelmét irasban az iskola igazgatdja szamara adja be elbiralasra.

27)

a) Rendeltetésszeriien hasznalja az iskola technikai eszkozét.

b) Az eszkozok meghibasodasat, vagy ha barmilyen jellegli miiszaki hibat tapasztal az iskola
teriiletén, jelzi azt a miiszaki igazgatdhelyettesnek.

28)

a) Munkaja soran figyelembe veszi az iskola mindségbiztositasi eljarasait, szabalyait.

b) Segiti az iskola mindségbiztositasi rendszerének kiépitését, fejlesztését.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szold 20/2020. (IL7.) szému
Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallald nem rendelkezik, gy azokat
2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eldélet, cselekvoképesség
- Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek

5. Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavallal6é a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:
- aKRETA illetve egyéb elektronikus naplé kitdltése minden honapot koveté harmadik naptari napig,
- a........ oktatasi nyilvantartasi program kit6ltése / hasznalata,
- négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vald részvétel.

(A szakirdnyu oktatdsban oktatott tantdrgy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzdkozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek €s jartassag megujitasahoz,
illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltatd altal eldirtak szerinti idoészakonként munkaegészségiigyl sziirdvizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha maés gazdalkodd szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartdsdra is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
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megallapitdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az Osszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasat koteles kozvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- azeldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban tolteni,
illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

-  munkajat az elvarhatd szakértelemmel €és gondossdggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalo koteles munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltat6 igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelos a munkakdre ellatasdhoz a munkaltaté altal részére atadott ingd ¢€s ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznélataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltato
részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biinteto feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé6 a munkaja soran kdoteles a titoktartdsra, a jogszabélyok adta kereteken tul is. Kdoteles a
tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok, informaciok — hivatali, tizleti és
magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja.
Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(pl. iskola titkart tanulmanyi tigyintézo)
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:
(pl. iskola titkart tanulmanyi ligyintéz0)

Ujszasz, 2020. jinius ........

85



igazgato

p.h.

Zaradek

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

Ujszasz, 2020. junius .......

Munkavallalo

43.2 Munkakori leirasok. Osztalyfonok

Név: Késziilt 2 példanyban.
Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Besorolasi kategoria: oktatd

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: osztalyfonoki munkakozosség-vezetdje

I. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

1) Osztalyfondke a(z) ............. osztalynak.

2) Tanévkezdéskor megnyitja az osztalynaplot, az anyakonyvet. Folyamatosan vezeti azokat. Ellenérzi a
szaktanarok naplovezetését, jelzi a szaktanarnak az esetleges hianyossagokat. Két hetes elmaradas esetén
jelzi a problémat az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdjének.

3) Munkajaval el6segiti az iskola Kiildetésnyilatkozatanak és szakmai programjanak megvaldsitasat.
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4)

a) Osztalyanak tanuldit megismerteti az iskola bels6 szabalyzataival. Betartatja a szabalyokat kiilonos
tekintettel az alabbiakra:

= Baleset ¢és tlizvédelmi szabalyzat

= Hazirend

» Tanulmanyi 6sztondij odaitélésének feltételei
» Vizsgaszabalyzat

b) A tanuldkkal alairatja a fenti szabalyzatok tudomadsul vételét, majd azokat leadja az altalanos
igazgatohelyettesnek.

5)
a) A tanév folyaman, a tanévrendjében meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet tart.
b) Sziil6i értekezleten az alabbi témakat koteles érinteni:

= az osztaly neveltségi helyzete,

* az osztaly tanulmanyi helyzete,

* a hidnyzdsok és kovetkezményeik,

= soron kovetkez6 feladatok ismertetése,

= az osztaly ,életét” érintd kérdések megvitatasa a sziilokkel,

» tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy az iskola mely belsé dokumentumait hol, milyen mddon
tekinthetik meg.

6) Részt vesz a fogaddorakon.

7) Ellendrzi az osztalya statisztikai adatait. Az abban bekdvetkezett valtozasokat azonnal jelzi az 4ltalanos
igazgatohelyettes szamara.

8) Rendszeresen értékeli osztalya tanuldinak tanulmanyi eredményeit. Barmilyen jellegli probléma esetén
kezdeményezi annak megoldasat a didkoknal, a sziiloknél, a szaktanarnal vagy az iskolavezetésnél.

9)

a) Rendszeresen konzultdl az osztilydban tanitd kollégakkal az osztdly tanulmanyi €s neveltségi
kérdéseirdl.

b) El6késziti osztalyanak bemutatasat az oktoberi-novemberi értékelésre. Ennek érdekében:

» Jgyekszik a tanulokrol minél tobb hattér informdaciét feltarni, amely befolydsolja a tanulok
tanulmanyi eredményét, neveltségi szintjét.

= Osszehasonlitja az egyes tanulok és az osztaly tanulményi eredményét az el6z6 id6szak év végi, a
mérési eredmények ¢és az addig szerzett jegyek tiikrében.

= Feltérképezi az osztaly erdsségeit, gyengeségeit.

* Felmérni a tanulok motivaltsagat.

» Felméri a sziilok, tanuldk céljait, elvarasait az iskoldval szemben.

» Felméri a tanulok szocidlis helyzetét, kapcsolatot tart az ifjasagvédelmi feleldssel €s az Alapitvanyi
kuratoriummal.

¢) Sziil6i értekezletet megel6zden Gsszegylijti a szaktanarok véleményét az osztalyardl, tajékoztatja arrol a
sziiloket.

d) Lehetdség szerint latogatja az osztalydban tanitd szaktandrok orait. Minden szaktanar oOrajat a tanév
folyaman minimum egy alkalommal megtekinti. A latogatds id6pontjat az osztalynaploban rogziti. Az
oOralatogatas tapasztalatait felhasznalja az osztalyfonoki munkéjaban. Technikai akadaly (pl. orarendi
itk6zés esetén) az altalanos igazgatohelyettessel egyeztet. A 1atogatas tervezett iddpontjardl eldzetes tervet
készit, amelyet a tanév rendjében meghatarozott idopontig lead az altalanos igazgatohelyettes szamara.

10)
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a) A szil6t értesiti gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl, hidnyzasairol, dicséreteirdl és biintetéseirdl. Az
értesitést az ellendrzo kdnyvbe, év végén a bizonyitvanyba jegyzi be.

b) Sziikség szerint vagy a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen kezdeményezi a sziilé levélben torténd
értesitését a gyermekét érint6 kérdésekrol. A levél tartalmat egyezteti az altalanos igazgatohelyettessel. A
levelet elkiildeni csak az iskolavezetés valamely tagjdnak engedélyével lehet, egy példanyat at kell adni az
irattar szdmara iktatdsra.

11) Havonta 6sszegzi az osztalyaban tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat.
12)

a) Hetente kijeloli a heteseket.

b) Felhivja a hetesek figyelmét feladataikra.

¢) Rendszeresen ellendrzi a hetesek munkajat.

13) A félévi és év végi osztalyozoértekezletre Osszegzi a tanulok elbirdlasdhoz sziikséges adatokat,
informaciokat. Ezekrol tajékoztatast ad az értekezleten. Az osztalyozdértekezletre minimalisan a kdvetkezo
adatok szilikségesek:

= igazolt és igazolatlan hidnyzasok (osztaly, tanulo)

= 30 %-os hidnyzast elérok (tantargy — tanulo)

= dicséret és fegyelmi biintetés (tanuld)

= tanulmanyi atlag (osztaly, tanulo)

= bukasok tanulonként (szdma, tantargy)

= javaslatok a magatartds és szorgalom jegyekre (tanulo)

13) Gondoskodik az osztalyterem rendjérdl, tisztasagarol, esztétikus dekoracidjardl. Az ezen a teriileten
jelentkezd problémakat, igényeket a miiszaki igazgatohelyettes szdmara jelzi.

14)
a) Folyamatos 6nképzéssel gyarapitja ismereteit.

b) Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein. Segiti éves programjanak kialakitasat,
végrehajtasat.

c) Részt vesz az iskola altal szervezett belsd képzéseken.

d) Kezdeményezi kiils6 (nem az iskola altal szervezett) képzéseken, konferencidkon vald részvételt.
Kérelmét irasban, az iskola igazgatdjanak adja be elbiralasra.

15) Sziikség szerint tartja a kapcsolatot a hatosagokkal.

16) Felkésziti osztalyat az iskolai rendezvényekre. Felhivja a tanuldk figyelmét az alkalomhoz ill§
viselkedésre, megjelenésre. A rendezvény elott ellendrzi a tanuldk oltozetét.

17) Segiti a tanulok palyavalasztasi tevékenységét. Felhivja a tanulok figyelmét az iskoldban folyd
szakképzésekre, a szakképzésben résztvevd kollégak szamara megteremti a lehetdséget tajékoztatok
megtartasara.

18) Munkadja sordn figyelembe veszi az iskola mindségbiztositasi eljarasait, szabalyait.
19)
a) Sziiloi értekezleten megismerteti a sziilokkel az iskola nevelési, oktatasi célkitiizéseit.

b) Ismerteti belso szabalyzataink fobb pontjait, kiillonos tekintettel a Hazirendre és a Vizsgaszabalyzatra.

12. vagy végzds szakképzd évfolyamon
20) Ismerteti a tanulokkal az érettségi vagy szakmai vizsgaztatas szabalyait.
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21) Téjékoztatja a sziiloket az érettségi vagy képesitd vizsgaval kapcsolatos szabalyokrol, eljarasokrol,
eldirasokrol.

22) Segiti a tanulok bejelentkezését az érettségi vagy képesitd vizsgara.
23) Segiti a tanuldkat tovabbtanulasi szandékuk megvalositasaban.

II. Kiilonleges felelsség

1. Személyek

1.) Megszervezi az osztalykdzosséget.

2.) Elosegiti a tanuldk beilleszkedését az iskolai kdrnyezetbe.

2. Tervezés

1.) Az iskola szakmai programjara tamaszkodva, a helyi tanterveket figyelembe véve, az iskola és az
osztalyfonoki munkakdzosség programjahoz igazodva, a korabbi tapasztalatokat figyelembe véve elkésziti
osztalyfonoki tanmenetét.

2.) Az osztalyfénoki tanmenetet jovahagyasra, a tanév rendjében meghatarozott hataridore, atadja az
osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjének. A jovahagyott tanmenetet tanév végéig megdrzi. Oralatogatas,
értékelés, ellendrzés esetén az értékeld, ellendrzd személy rendelkezésére bocsatja.

3.) Figyelemmel kiséri az osztalyfonoki munkahoz kapcsolodo palyazatokat, felhivasokat. Kezdeményezi
az ezeken val6 részvételt.

3. Pénziigyi dontések
1.) Feleloséggel tartozik az ,,osztalypénz” kezeléséért.
2.) Rendszeresen ellendrzi az osztalypénztaros munkajat.

3.) Az osztallyal egyetértésben dont a pénz felhasznéaldsarol. A felhasznalasrol elszamol a didkoknak,
szliloknek.

4. Bizalmas informaciok
1.) A tanuldk személyes adatait bizalmasan, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kezeli.
2.) Az igazgatd, oktatoi testiilet dontéseit, hatdrozatait arra illetéktelen személlyel nem kozli.

3.) Az iskola mérési eredmeényeit bizalmasan kezeli, nyilvanossagra az igazgatdé engedélye nélkiil nem
hozza.

5. EllenOrzés
1.) Ellendrzi, hogy osztalyanak tanuloi betartjak-e az iskola belsd szabélyzataiban eldirtakat.
2.) Ellendrzi az osztalyban kiadott feladatok végrehajtasat. Ertékeli az elvégzett feladatokat.

3.) Részt vesz a ,tanari kérddivek” kitdltésében, kitoltetésében és értékelésében. (,,Tanari kérddiv” a
tanulok elégedettségét mutatja az osztalyban tanito tandrokrol.)

6. Kapcsolatok

1.) Az iskolavezetéssel.

2.) Az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdjével.
3.) Az osztéalyban tanit6 kollégakkal.

4.) Az osztalyfonoki munkakdzosség tagjaival.
5.) Az osztalyban tanul6 didkok sziileivel.

6.) Sziikség szerint a kiillonb6z6 hatoésagokkal.

89



7.) Az iskolai konyvtarossal.

8.) Az adminisztraciéval.

9.) Az ifjusadgvédelmi feleldssel.

10.) A didkonkorményzatot segitd tanarral.
11.) Az iskola Alapitvanyanak kuratoriumaval.
7. Jaranddsaga

1.) Osztalyféndki potlék.

2.) Egy ora kedvezmény az osztalyfonoki teenddk ellatasara.

A munkakori leirds visszavondsig vagy a ........... -es tanév végéig érvényes. A munkakori leiras
visszavonasat az iskola igazgatdja kezdeményezheti.
Ujszész, ......... €V v, ho...... nap
igazgatd
Atvettem:
43.3 Kollégiumi neveldtanar
Név: Késziilt 2 példanyban

Beosztas: kollégiumi neveldtanar

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

I. FObb feleldsségek és tevékenységek.

1) A kollégiumban, a tanév elején meghatarozott idébeosztas alapjan, ellatja a neveldtanari feladatokat.

2) Oktato, neveld munkajaval segiti a Kiildetésnyilatkozatban és a Szakmai programban foglaltak
megvalositasat.

3) Ellatja tanuldcsoportjanak vezetését.

4) Tevékenységével eldsegiti a csoportkdzosség fejlodését, kozremiikodik a kollégiumi kozosség
kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

5) Egylittmiikddik a csoportjaba tartozo tanulok osztalyfondkeivel.

6) Felkésziti a tanulokat a kollégiumi szintli programokon val6 eredményes részvételre.
7) Differencialt szakmai programot alkalmaz az eltér6 fejlédési titemi tanuloknal.

8) Felelds tanuldcsoportja:

» tanulmanyi munkajaért,

» mivelddésért,

» erkolcsi fejlodéséért,

» kulturalt és egészséges életmodjaért.
9) Segiti a kollégista tanulok palyavalasztasat.

10) Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.

crer
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12) Rendszeresen részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban.

13) Részt vesz minden olyan megbeszélésen, ami eldsegiti a kollégiumi tanulok jobb megismerését, amivel
elésegithetd a szaktanarok szamara a tanulok megismerését.

14) Segiti a kollégiumi kozosségek, szakkorok, érdeklodési korok megszervezddését, tevékenységét.
15) Segiti a didk dnkorményzatisag er6sodését a kollégiumban.

16) Sziikség szerint vagy a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a sziilot levélben értesiti a gyermekét
érintd kérdésekrol. A levél tartalmat egyezteti kozvetlen munkahelyi vezetdjével. A levél egy példanyat at
kell adnia az irattar szamara iktatésra.

17) Rendszeresen segiti a mindségbiztositasi rendszer kiépitését az iskolaban. Munkaja soran figyelembe
veszi a mindségbiztositasi rendszer szabalyait, eldirasait.

II. Kiilonleges feleldssége

1. Személyek

Eldsegiti a kollégiumban jonnan érkezé tanulok beilleszkedését.
2. Vagyonért

1) Felel a kollégiumban elhelyezett technikai eszkdzokért.

2) A kollégiumban elhelyezett technikai eszkdzok meghibasodasat jelenti a miiszaki igazgatohelyettes
szamara.

3. Tervezés

1) Tervezi a kollégistak iranyitott, kotott és szabadidds programjat.

2) Egy évre szabott mdédon tervezi a differencialt képzést.

4. Ellen6rzés foka

1) Rendszeresen értékeli és ellendrzi a kollégiumi tanulok munkajat.

2) Ellendrzi a kollégiumban kiadott feladatok végrehajtasat.

5. Bizalmas informéciok

1) A tanulok személyes adatait bizalmasan, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kezeli.
2) Az 1gazgatd dontéseit, az oktatoi testiileti dontéseit, hatarozatait illetéktelen személlyel nem kozli.
6. Kapcsolatok

1) Az iskolavezetéssel.

2) Az osztalyfonokokkel.

3) A szaktanarokkal.

4) A sziilokkel.

5) Az adminisztracioval.

6) A didkonkormanyzatot segitd tanarral.

7) Az iskola Alapitvanydnak kuratoriumaval.

7. Jarandosaga

1) Mt. alapjan megallapitott bér.

A munkakori leirds visszavonasig vagy a ........... -es tanév végéig érvényes. A munkakori leiras
visszavonasat az iskola igazgatdja kezdeményezheti.
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igazgato

Atvettem:

43.4 Munkak6zosség-vezetd (osztalyfonoki)
Nev: Készil: 2
Munkakdr megnevezése: osztalyfonoki

Kozvetlen felettese:

I. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

1) Felelés a munkakdzosség iskolai szintli szakszeri mukodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

2) Feladata az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok elokészitése, végrehajtasa és
végrehajtatasa.

3) Feleléséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

4) Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrl.
5) Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja, sziikség esetén segiti.

6) Az igazgatd altal meghatdrozott teriileten, idében szakmai szemponti ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

7) Részt vesz az iskola munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére jelentésekkel, szakmai
értékelésekkel segiti.

8) Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
II. Kiilonleges feleldssége

1) 2.1. Személyzeti feladatok

Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

2) Tovabbkeépzési javaslatok megfogalmazasa.

3) Jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikddés.

4) Az iskolaban ujonnan kezdd kollégdk munkdjat figyelemmel kiséri, segit szakmai fejlodésiiket.
Megismerteti a kollégakat az iskola szakmai, pedagogiai és nevelési kovetelményeivel. Eldsegiti zavartalan
beilleszkedésiiket a munkakozosségbe, tantestiiletbe.

2.2. Tervezés

1) Szakmai terv Osszedllitasa.

2) Az iskolai munkatervhez vald kapcsolddasi pontok megfogalmazasa.
3) Beszerzési, fejlesztési terv elterjesztése.

2.3. Technikai dontések

1) Munkakozdsségi események idotervének, tematikajanak elkészitése.
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2) Munkakozosségi megbeszélések 0sszehivasa.

3) Tanulményi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

4) Munkako6zdsségi hirdetések, informaciok kozzététele.

2.4 Pénziigyi felelosség

1) Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

2.5. Bizalmas informaciok

1) A kollégéakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

2) Az osztalyokkal, tanuldkkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.
3) Az iskoléaval kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.

3. Ellen6rzési feladatok

1) A tanév egészére oOralatogatasi tervet készit, amely alapjan latogatja a munkak6zosség tagjainak orait.
Ertékeli, elemzi az 6rai tapasztalatokat.

2) Ellendrzi a munkak6z6sség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

3) Mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik. Segiti a helyi, orszagos mérések zavartalan lebonyolitasat,
értékeléseét.

4) Részt vesz a munkakdzosség és tagjainak értékelésében.

4. Kapcsolatok

1) Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel munkaja soran.

2) Egyiittmiikodik munkak6zdsség-vezetd tarsaival.

3) Napi szakmai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.

4) Kapcsolatot tart az iskola mindségbiztositasi csoportjaval.

5) Kapcsolatot tart iskolai szintli szakmai csoportokkal.

6) Kapcsolatot tart mas iskoldk munkak6zosség-vezetdivel.

7) Szakmai kapcsolatot tart a pedagogiai intézettel, egy€b szakmai szervezetekkel.

5. Munkakoériilmények

1) Figyelemmel kiséri, ellendrzik a tantermek (ha van eldadoterem(ek), szertar) biztonsagi eldirasait.
2) Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit.

3) Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.

6. Jarandosaga

1) A Kjt.-ben megfogalmazott alapilletmény.

2) A kollektiv szerzédésben rogzitett munkak6zosség-vezetdi potlek.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds visszavondsat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

Ujszasz, ........ €V .ernnn. ho .....nap
Atvettem:

igazgatd
43.5 Munkak6zosség-vezetd

Név: Késziilt: 2
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Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

I. FObb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

1) Felelés a munkakozosség iskolai szintii szakszeri mukodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

2) Feladata az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok elokészitése, végrehajtasa és
végrehajtatasa.

3) Feleloséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

4) Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrl.
5) Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziikség esetén segiti.

6) Az igazgatd altal meghatdrozott teriileten, idében szakmai szemponti ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

7) Részt vesz az iskola munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére jelentésekkel, szakmai
értékelésekkel segiti.

8) Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
II. Kiilonleges feleldssége

2.1. Személyzeti feladatok

1) Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazésa.

2) Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

3) Jutalmazasban, érté¢kelésben vald kdzremiikddés.

4) Az iskoldban wjonnan kezddé kollégdk munkdjat figyelemmel kiséri, segit szakmai fejlddésiiket.
Megismerteti a kollégakat az iskola szakmai, pedagogiai és nevelési kovetelményeivel. Eldsegiti zavartalan
beilleszkedésiiket a munkakozosségbe, tantestiiletbe.

2.2. Tervezés

1) Szakmai terv Osszeallitasa.

2) Az iskolai munkatervhez vald kapcsolddasi pontok megfogalmazasa.
3) Beszerzési, fejlesztési terv elterjesztése.

2.3. Technikai dontések

1) Munkakozdsségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése.
2) Munkako6zdsségi megbeszélések dsszehivasa.

3) Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitésa.

4) Munkakozosségi hirdetések, informaciok kozzététele.

2.4 Pénziigyi feleldsség

1) Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

2.5. Bizalmas informaciok

1) A kollégéakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

2) Az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
3) Az iskoléaval kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.
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3. EllenOrzési feladatok

1) A tanév egészére Oralatogatasi tervet készit, amely alapjan latogatja a munkak6zosség tagjainak Orait.
Ertékeli, elemzi az orai tapasztalatokat.

2) Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

3) Mérésmetodikai feladatokban kdzremtikodik. Segiti a helyi, orszagos mérések zavartalan lebonyolitasat,
értekeléseét.

4) Részt vesz a munkakdzosség és tagjainak értékelésében.

4. Kapcsolatok

1) Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel munkéja soran.

2) Egyiittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival.

3) Napi szakmai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.

4) Kapcsolatot tart az iskola mindségbiztositasi csoportjaval.

5) Kapcsolatot tart iskolai szintii szakmai csoportokkal.

6) Kapcsolatot tart mas iskoldk munkak6zosség-vezetdivel.

7) Szakmai kapcsolatot tart a pedagogiai intézettel, egyéb szakmai szervezetekkel.

5. Munkakoriilmények

1) Figyelemmel kiséri, ellendrzik a tantermek (ha van eldadoterem(ek), szertar) biztonsagi eldirasait.
2) Figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzés feltételeit.

3) Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat.

6. Jarandosaga

Munkak6zosség-vezetdi potlék.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds visszavonasat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

Ujszasz, ...... €V i ho ....... nap
Atvettem:
igazgato

43.6 Iskolai rendszergazda

Név: Késziilt 2 példanyban
Munkakdr megnevezése: iskolai rendszergazda

Kozvetlen felettese:

I. Altalanos feladatok

1) Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az iskola vezetése hagy jova.

2) Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

3) A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.
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4) Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

5) Az allandé mukoddképesség érdekében biztositott szdmara a rendezészekrényekhez, szerver helyiségbe
¢s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaiddén kiviil is, 0-24
oraig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

6) Kiilonds figyelmet fordit a szadmitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

7) Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik

Il. Hardver

1) Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatdnak, ¢s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

2) Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl munkanaplot vezet.
3) Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

4) Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéaritdsdnak megkezdésérdl.

5) Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithet6, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

6) Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek ¢és berendezések allapotarol, allagarol.

I11. Szoftver

1) Biztositja az iskolaban az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem
rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes
programok hasznélatéra.

2) Az iskola altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez
mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

3) Az irodakban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

4) Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

5) Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halozat
1) Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
2) Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

3) Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat &ltal nyuajtott fObb
lehetdségeket.

4) Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.
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5) Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

6) Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitisaira.

7) A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja
az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

V. Iddszakos feladatai

1) Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgdk pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl ezekben az
idészakokban

2) Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

3) Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

4) Anyagbeszerzés, szallitas.

VI. Bizalmas informaciok

1) A tanulok adatait bizalmasan, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden kezeli.
2) Az igazgatd, oktatoi testiilet dontéseit illetéktelen személlyel nem kozli.

3) Az iskola mérési eredményeit bizalmasan kezeli.

VII. Ellen6rzés, értékelés

1) Ellenérzi az altala kiadott feladatok végrehajtasat. Ertékeli az elvégzett feladatokat.
2) Segiti az iskola belso, kiilsé méréseinek lebonyolitasat.

VIII. Kapcsolatok

1) Az iskolavezetéssel

2) Az altala feliigyelt didkok osztalyfénokeivel

3) Kollégaival

4) Az iskolai kdnyvtarossal

5) Az adminisztracioval

6) Az iskola ifjusagvédelmi felelosével

7) A didkdnkormanyzatot segitd tanarral

8) Az iskolaorvossal

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds visszavondsat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds visszavonasat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

Ujszész, ......... €V i ho ......... nap

igazgatd

Atvettem:
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43.7 Intézményi konyvtar szervezeti €s milkodési szabalyzata
43.7.1 1.sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat
43.7.2 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevel6 munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi €s rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

43,73 Az iskolai konyvtar gylijtokdre, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtokor

A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerti és
folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gytjtémunka mas oldalrol
szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.
43.7.4 Az allomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy iskolank képes legyen ujabb kihivasoknak, egyre szélesebb korii sziikségleteknek, igényeknek
is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozéd koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok
korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban nagyon korlatozott mennyiséglit szerezhettiink
be. Boven van pdtolnivald elsésorban a kotelezd olvasmanyokbdl, a meglevé példanyok is jocskan
elhasznaltak, rongyosak. A szépirodalmi allomany javarésze régi, és gyakran elavult kiaddsokban van, ezek
modernizéldsa elengedhetetlen. Kiilonds tekintettel a részletesen tanitott életmiivekre. Az igényekhez
mérten nagyon kevés szorakoztatd irodalmi konyviink van. Alacsony a kortars és a hatarainkon tul é16
magyar nyelvil irok €és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése sziikséges.

A szakirodalom megfelel6 mennyiségben all rendelkezésre. Itt féleg a kozismereti témak ismeretterjeszto
feldolgozasai ¢lvezhetnek prioritast.

Egyre tobb szakkOnyvre van igény a szakképzésben tanuld didkok szinvonalas oktatdsa érdekében
(térképek, statisztikdk, egyéb tanulast segitd kiadvanyok).

Fontos, hogy a tanulok altal tandran nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

43.7.5 Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

43.7.60 Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik az oktatds. Konyvtarunk
korlatozottan nyilvanos, mely az iskola része.

43.7.7 16.7.6. llleszkedés az iskola szakmai programjahoz

Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a szakmai program megvaldsitasanak. Allomanyéaval segiti a diakok és az
oktatok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 0rak megtartasra kertiljenek, és a konyvtar mint rendszer hasznélatat
a didkok elsajatithassak.
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43.7.8 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)
43.7.8.1 Fo gyijtékor

A torzsanyag f0 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

 lirai, prozai, dramai antologiak
» klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetei
» egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
+ tematikus antologiak
» ¢letrajzok, torténelmi regények
 ifjusagi regények
+ altalanos lexikonok
+ enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
» akodzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* amegyére ¢€s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
» pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
» felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetségeirdl készitett kiadvanyok
» szaklapok
» az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
* csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei
» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
* a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
43.7.8.2 Mellék gyiijtokor

* afo6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
+ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az 1iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A beszerzés,
allomanygyarapitas pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden torténik a konyvtaros javaslata alapjan.
Ha az allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkako6zosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

43.8 2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

43.8.1 A konyvtar hasznéloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznéalhatjak. Sziikség esetén az

iskola tanuloi szamara elGadast, foglalkozast tartdo kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszlinik. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az iskolabdl valo eltavozasuk elott leadjak.
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43 8.2 A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

e kolcsOnzés,

* csoportos hasznalat
43.8.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,
» folyoiratok (legutolsé szamok)
43.8.3 A kOnyvtarostanar szakmai segitséget ad

» az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
» atechnikai eszk6zok hasznalataban.
43.8.3.1 Kélcsonzes

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
*  Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesdonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
* A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcsondzhetd egy honap idétartamra. A
kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd jabb harom hétre. A
tobb példanyos kdotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén
négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve
visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak,
amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum véasarlasara forditja. A konyvtarral
szemben fenndllo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1ddépontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6 kdoteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szilikséges mas miivel potolni.
43.8.3.2 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarostanar
szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

4384 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,
» szakirodalmi témafigyelés,
» irodalomkutatas,
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43.9 3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
43.9.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloménya jelenleg katalogusok nélkiil all az olvasok rendelkezésére. A kozeljovében
tervezett valamelyik integralt konyvtari rendszer bevezetése.

43.9.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalomban az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a
polcokon elrendezésre. A tartalmi elkiilonitést ez biztositja. A szépirodalom és a szakrend térbelileg is
vilagosan elkiilonitve all. A tajékozodast a polcokon elhelyezett feliratok segitik. A kdnyvtarostanar aktiv
kozremuikodése is rendkiviil fontos a megfeleld dokumentum fellelésében.

43.10 Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

A 2020/2021-es tanévt6l a koznevelés valamennyi nappali rendszeri alap- és kozépfokt oktatasaban
résztvevo tanuld téritésmentes tankonyvelldtdsban részesiil. A tamogatéds teljes korli kiterjesztésével a
tankonyvrendelési feliileten megszlinik a tanuldok fizetds stitusza, valamennyi tanuld a koltségvetési
torvényben meghatarozott keretdsszeg mértékéig tankonyvtamogatasra jogosult.

43.11 Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Az iskola nyilvantartasaval, ligyvitelével Osszefiiggé adatvédelemi, adatkezelési, adattovabbitasi és
nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az aldbbiakban szabalyozom.

43.12 A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

*  2011.évi CXILI. toérvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
* 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
* 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
* 20/2012(VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
*  362/2011(XI1.30) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
* A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol
43.13 A szabalyozas célja
Biztositsa iskolankban:

* amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

* a hagyomanyos vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének jogszert,
célhoz kotott felhasznalasat

» az iskola tanuldinak és dolgozdinak almazottainak tajékoztatasara vonatkozd elirasok
megtartasat

» az iskolaban dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly,- és
jogszerl kezelését.

43.14 Fogalmak, értelmezések

1) érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy

2) adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve azok
részleteinek érzékelhetd forméban torténd megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz, térképi
részletek, vagy barmely mas informacié a megjelenésre vald tekintet nélkiil

3) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat -kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés
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4) kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

5) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

6) kozérdek(i adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

7) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli; kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat kdzzététele

8) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

9) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

10) adatk6z16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az
adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

11) adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

12) adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozoéra felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkiil

13) adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

14) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi

15) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozod dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

16) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil, az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovéabbitisa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoléasa vagy 0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

17) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetové tétele

18) lizemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok mitkodtetése

19) adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszk6zok

20) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

21) adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol

22) adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése

23) helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszeri
megvaltoztatasa
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43.15

43.16

24) adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kdzzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett

25) adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozodan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon torténd
informdacié nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy)

26) adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozésa

27) masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelmli megsokszorozas: kivonat)

28) hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

29) tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

30) betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozdn, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében

31) hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme

32) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval

Az adatok védelmének ¢és kezelésének alapelvei

* Iskolank csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a térvényi
felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett munkavallalo illetve, tanuld
gondviseldje hozzajarult.

* Az iskolaban érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan személyes
adat gytlijthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok ellatasahoz
feltétleniil sziikséges.

* Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott moédon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

* Az oktatdt, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

» Iskolankban biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

* Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az €rintettet csak az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

* Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizardlag az iskola vezetdje engedélyével illetve torvényi rendelkezések
szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

* Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.

* A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok -ha térvény eltéréen nem
rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetOk. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatdrozza meg.

Az iskolaban nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Iskolank koteles a alkalmazottainak, tanuldinak személyes ¢és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
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koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgyiijtési
programnak megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval &s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢&s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat
biztonsagi okokbo6l, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a
c¢lnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

43.16.1Az iskolai alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

1) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag,
2) anyja neve,
3) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
4) oktatasi azonositdoszama,
5) pedagbdgusigazolvany szama,
6) munkaltatdéja neve, cime, OM azonositoja,
7) alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megszinésének jogcime, ideje,
8) vezetdi beosztasa,
9) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen:
10) iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkoz6 adatok:
a) felsdoktatasi intézmény neve,
i) a diploma kelte, szama,
i) végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
iii) pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje,
Iv) PhD megszerzésének ideje,
V) munkaban toltott id6 idStartama alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6,
Vi) besorolassal kapcsolatos adatok,
vil) munkaidejének mértéke,
viii) tartoés tavollétének indoka és id6tartama,
ix) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
X) munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
Xi) munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
Xii) szabadsag, kiadott szabadsag,
xiii)  alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
Xiv)  az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
xV) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
Xvi)  atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az iskola fentiekben felsorolt adatait a gazdasagi tigyintéz6 kezeli.
43.16.2 Az 6raado tandrok adatainak nyilvantartasa

* név, sziiletési hely €s 1d6, dllampolgarsag,

* anyjaneve,

» 4llando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

» oktatasi azonositdoszama,

* pedagdgusigazolvany szama,

* munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja,

* végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
> felsdoktatdsi intézmény neve,

> adiploma kelte, szdma,
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végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje,
PhD megszerzésének ideje,

munkavégzésének helye,

részére torténd kifizetések és azok jogeimek,
részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az iskola fentiekben felsorolt adatait a gazdasagi ligyintéz6 kezeli.
43.16.3 A tanuldk adatainak nyilvantartasa

a gyermek, tanul6 neve, neme

sziiletési helye ¢€s ideje,

allampolgarsaga,

lako-, és tartdzkodasi helyének cime €s telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az orszag

terliletén valo tartdzkodas jogcime és tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szama,

tarsadalombiztositasi azonositd szama,
sziilo(k) vagy torvényes képviseld neve, allandé lakésanak és tartozkodasi helyének cime,

telefonszama,

VVVVVVVYV:®"

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja,

nevelésének, oktatdsanak helye,

évfolyamanak megnevezése,

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok,

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

magantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok,

tankoteles-e,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése,

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje,

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka,

tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositoé szama,

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

orszagos mér¢s, - értekelés adatai,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

43.17 Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

az iskola igazgatdja,

igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes,
osztalyfonok,

gazdasagi ligyintézo,

az iskolatitkar.
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A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges
mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed
Ki.

Az iskola vezet6jének vagy megbizott igazgatohelyettesének a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes
korhi adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van az iskola személyi allomany adataira vonatkozdan.

Az iskola igazgatoja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuldi, taniigyi nyilvantartasokban
szerepld adatok folyamatos jogszerliségi, - és szabalyszertiségi dokumentalt ellendrzésére.

Az igazgato, kijelolt helyettese és a gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar jogosult az iskola alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az iskoldra vonatkozoan az adatfelvételt €s megvaltoztatast nem tartalmazo részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A munkavallalo kizar6lag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartdsba torténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az
altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az iskolai dolgozo személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett elézetes
irasbeli hozz4jarulasa esetén torténhet.

Iskolankban személyes ¢és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

ahhoz a dolgoz6 irdsban hozzdjarul,

ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbol elrendelik,

az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgozo6 cselekvdképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbol nem képes hozzajaruldsat
megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagli érdekeinek védelméhez, valamint a személyek
életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsdhoz vagy megeldzéséhez - sziikséges
mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetdek.

A 16. életévét betoltott kiskort tanuld hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak tartalmaznia kell
minden olyan informdciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az érintett dolgozonak
ismernie kell, igy kiilondsen

* akezelendd adatok meghatarozasat,

* az adatkezelés idotartamat,

» afelhasznalas céljat,

* az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

» adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

* az ¢rintett alairasat, amellyel hozzéjarul adatainak a szerzddésben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

43.18 Az adatkezelésben érintett személyek tdjékozodasi joga

Az iskolaban dolgozé munkavallald, vagy a tanuld gondvisel§jének kérésére az iskola vezetdje koteles
tajékoztatast adni - az illet6t érintd -az iskola altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus modon
feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
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cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

Az iskola igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban, kozértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgoz6 tajékoztatast kaphat.

A dolgoz6 téjékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6zdlni az érintettel,
hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor, valamint tajékoztatni
kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetségeirdl.

43.19 Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az iskolédban dolgozé munkavallalo, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat személyes adatdnak kezelése
ellen, ha:

* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

* aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

» atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetové teszi.

Az iskola igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait
korabban tovabbitotta.

Ha az iskola adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo, tanuld
vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositds csak az igazgatd vagy helyettesének engedélyével torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozo személyes adat a valosagnak nem felel meg, ¢és a valosagnak megfeleld
személyes adat az iskola rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezelé munkatars helyesbiti. Az
adatkezeld munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett dolgozd vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga nem
allapithatdo meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo6 irasbeli kérelme alapjan tor6lni kell, ha:

* kezelése jogellenes;
* az hianyos vagy téves
* az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasadnak térvényben meghatarozott hatarideje
lejart;
* azt a birdésag vagy a hatdsag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag
védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo
informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes
adat kizar6lag addig kezelhet6, ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.
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A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrol és a torlésrol a dolgozot, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrdl, zarolasrol, megjelolésrol,
¢s a torlésrol szolo értesités mell6zhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanulo (illetve annak térvényes képviseldje) helyesbités,
zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban
koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az érintettet a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulés lehetoségérol.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket
kell tennie:

o ellendrzés,
* jelszavas védelem,
* adatok kinyomtatésa.

Kiilsé ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az
adatkezelés iskolai gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel6 helyiségekbe.

43.20 Személyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai
43.200.1 A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek, tanulok személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek-, ifjasagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,

folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség, feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

VVVYVVYV

Az oktatd, az iskolai az oktato-neveld munkat végzo és segité alkalmazott, az iskola vezet6jének utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskoru tanuld mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben
az adatok kezelésére, tovabbitasara -torvényi felhatalmazis alapjan - a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az oktatdt, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a
gyermek, tanul6 feliigyeletének elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az oktatdi testiilet {ilésén. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskoru tanuld esetén a sziild irdsban felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziiljével minden, a gyermekével 6sszetiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

Adattovabbitasra a kdoznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az kijeldlt vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

43.2().2 Az iskola alkalmazottainak személyes adatai

Az iskola alkalmazottainak személyes adatait
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e a foglalkoztatassal kapcsolatosan a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével,

e allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

e nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.
Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaért az iskolaban:

a vezetO ¢és kijelolt helyettese

az érintett alkalmazott felettese,

a munkatigyi feladatot ellato vezeto, (gazdasagi igazgato)

e a munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott (ligyintézd),

e az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az iskola részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktudlisak legyenek.

Az dolgozé feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon dokumentédlni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét

A munkatigyi feladatot ellatd dolgozo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a megfeleld
személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetleg valtozasatol szamitott legkésébb 15 munkanapon beliil
ravezess¢k az alabbi esetekben:

e az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
e ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

e gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd- adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak,

e gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely
adatforrason alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkatigyi ligyekkel foglalkoz6 vezetdjénél (gazdasagi igazgatd), ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat valésagnak mar nem felel meg.

43.20.3 Az adatkezelés iskolai rendje

Iskolank adatkezelési tevékenysége magéba foglalja a munkavallalok €s a tanulok személyes adatainak
felvételét, feldolgozasat, jogszerii felhasznalasat, taroldsat, tovabbitasat, eldirasszerli védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, iigyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk végzése soran
célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal a sziildi szervezetet, (kdzosséget) és az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén:

* az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban valo részvétele nem
kotelezo,
* kiskoru tanulénal be kell szerezni a sziilé engedélyét.
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43.21 Az oktatasi azonositd szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgoz6 és tanuld részére -a SZIR
adatbazisbol torténd kigytijtéssel irdsbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allé azonositdé szamarol.

Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatdsi azonositd szamardl €s a SZIR-ben rdla nyilvantartott
adatokrol, az iskola adatfelel6se a kérelem napjan, téritésmentesen a SZIR-bSl nyomtathato tajékoztatast
allit ki.

Ha az iskola olyan gyermekkel, tanuldval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil koteles a jogviszony
1étrejottét bejelenteni a SZIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 0j oktatasi
azonositd szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony megsziinését
- a megsziinés idépontjatdl szamitott - 6t napon beliil be kell jelenti be a SZIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az iskola statisztikai céllal
kozli a SZIR-en keresztiil, hogy:

e ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

e tanuld esetén kozli, hogy az érintett szerzett-¢ iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint - iskolai
végzettség hidnydban - hany évfolyamot végzett el. (A tanuldi jogviszonyon érteni kell a
magantanuloi, a vendégtanuloi jogviszonyt, az externatusi, kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba
a fejlesztd felkészitésben, a fejlesztd nevelésoktatasban valo részvételt is.)

43.22 Az adatok tovabbitasanak rendje

43.22. 1 A munkavallalok esetén

Az alkalmazottak, oktatok a kotelezben nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott céloknak
megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

e finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

e a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal dsszefiiggd jogviszonnyal dsszefiiggd
adatok tekintetében az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak,

e SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az ad6zassal 6sszefiiggd adatok esetében a NAV-nak,

e a szakképzési torvény alapjan meghatidrozott oktatdoi és munkavallaloi nyilvanos adatok
tekintetében a SZIR szamara,

e a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgusigazolvany
kibocsatojanak,

e akozneveléssel 0sszefiiggd adatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e jogszabalyi felhatalmazéasok alapjan a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

43.22 2 A tanulok esetén

A tanulok kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok
az alabbiak szerint:

- fenntarto, birdsag, renddrség, igyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére
o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye,
sziildje neve, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése,
magantanuloi jogallasa,

O O O O O O
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o mulasztasainak szdma
a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben
az érintett fels6oktatasi intézmény részére
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan,
egészsegligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézmény részére
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartdzkodasi helye és telefonszama,
iskolai egészségiigyi dokumentacio,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
a csaladvédelemmel foglalkozod intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartozkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol,
a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai,
az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol,
a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,

o tanulési nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai,

o a sziilé, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba lépéshez

sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai,

a sziild, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzddés alanyai, vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 11j iskola, a szakmai ellendrzés
végzlje részére

o tudasa,

o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, az oktatoi testiileten beliil,
a SZIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata.

o O O O

O O O O

43.23 A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és az oktatd - jogszabalyban meghatarozottak szerint - koteles részt
venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A méréshez, értékeléshez kdzpontilag
elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat,
amelybdl a kitdltd tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszdgos mérésértékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatdsi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkéntes
adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulédsi és életviteli szokasaira, a sziilok
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iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat. A kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a
feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi
jogviszony megszinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az oOnkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil torli. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozéasa és
megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalds céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is -a masik iskolanak tovabbitani
kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatédsi hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot
melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat
a honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetove teszi.

Az iskolank minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanulok - a
kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el. Megkiildjiik az altaldnos iskoldnak a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan moédon az iskola honlapjan, annak hidnydban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell
hozni.

43.24 A palyakdvetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakdvetési rendszer
miukodtetéséért felelos szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgdzo nevét, tanuldi azonositd szamat, a
megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idopontjat. Az adatok személyazonositasra
alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a
megkiildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat a palyakovetési rendszer
részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatasi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztatod szolgaltat adatot. Az adatszolgaltatas
keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakdrben foglalkoztatjak, illetve milyen
tevékenységet 14t el.

43.25 Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
43.25.1 Igazgato

Elkésziti és kiadja az iskola adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat.

Teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik.

Titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az iskola személyi allomany adataira vonatkozodan.
Ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirdsoknak.
Biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi feltételeket.
Kijeldli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait.

Rendszeresen ellendrzi a kdzoktatdsi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi €s alkalmazotti adatok
nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszerliségét.

e Iskolavaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos tanuloi
adatok megfelel6 tovabbitasarol.

112



Gondoskodik az indokolt mértékben és modédon meghatarozott adatok kezelésének rendjérol, s
amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjarulasanak beszerzésérdl.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti,
tanuloi és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasanak irasos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az iskola szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének jogosultsagi
korét és a hozzaférés mértékét.

Az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait az igazgatohelyettesre
(részben vagy egészben) €s az iskolatitkarra atruhazhatja.

43.25.2 Gazdasagi ligyintézo

Figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasait. Sziikség
esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében.
Jogosult az iskola alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni.
A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

A szamitéastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanuloi, taniligyi adathoz olvasasi jogosultsaggal
hozzéférhet.

A munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi, és -kezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatdsa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a munkavallalok adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbodl feldolgoz és tovabbit.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre.
Nyilvantartja az oktatok és alkalmazottak adatait a kozoktatdsi torvény kotelezd eldirasa szerint.
Kezeli az oktatok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi jogosultsaggal
hozzéférhet.

43.25.3 Iskolatitkar

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat eloirdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatdsa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitds alapjan nyilvantartasi,
illetve adatszolgéltatasi celbol feldolgoz és tovabbit.

Az iskola tanuloira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazod részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valod hozzaférésre.
Nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo eldirasa szerint.

Az oktatok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa.

A szamitdstechnikai rendszerben téarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott (irasi)
jogosultsaggal hozzaférhet.

43.25 4 Oktatok, osztalyfonok

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi, és -kezelési szabalyzat ra
vonatkoz6 eldirasai alapjan végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
meg0rizni.
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Az érintett osztadlyon és az oktatoi testiileten beliil, a tanulok magatartasara, szorgalmara a tudasuk
értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik.

Az iskola vezet6jének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuldé mads, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara -torvényi felhatalmazas alapjan - a
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi helyének
cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodasi jogcime és tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,
elektronikus naplo6 adatainak feltoltése, adtok helyességének ellendrzése
sziil0 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanulomagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozé adatok.

* ha osztalyfonoki feladatokat is ellat:

e clektronikus naploéban tanuldkra vonatkozéd adatok feltdltése, folyamatos
ellendrzése, valtozasok kezelése
Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Gsszes tanuldra
olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos hozzaférésére.

43.25.5 Gyermek- és ifjusagvédelmi felels

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi-, és kezelési
szabalyzat ra4 vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni.
Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran birtokéaba jutott titkot
meg0rizni.
Feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsadggal rendelkezik.
A tanuld, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmikodve, konzultalva, az iskola
vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld mas, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara - torvényi
felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

- atanulo neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga,

- lakcime, telefonszama,

- sziild neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,

- atanulod didkigazolvanyanak sorszdma,

- atanuld azonosité szama (didkigazolvanyban szerepel).
Munkavégzése soran tovabbithatja az el6zéekben részletezett adatokat:

- Az egeészségiigyl, iskola-egeszségiigyl feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,

fogorvos), a tanul6 egészségligyi allapotanak megallapitas céljabol.
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- A csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol (gyermek;joléti szolgalat, illetékes
jegyz0).

43.25 .6, Rendszergazda

> Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi, és -kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 el6irdsai alapjan végezni.

> Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

> Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkendmentes iizemeltetésért.

> Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

> Kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szdmara biztositott hozzaférési
jogosultsagot.

> Biztositja, hogy az iskoldban minden adatkezeld csak egyéni azonositas utdn léphessen be az
elektronikus rendszerbe.

> Gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmoddositasanak tényét idopontjat, az
adatkezel6 azonosito adatait a rendszer automatikusan naplozza.

> Biztositja, hogy a szamitdogépes halozatban az adatok ,.feltorésének” megakadalyozasara
minden, adott koriilményeket figyelembe véve, lehetséges és sziikséges ovintézkedés megtorténjen.
> Jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi €s irasos hozzaféréséhez.

43.26 Az iskolai adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
43.26.1 A személyi adatok forrdsa

Az iskolai dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az iskola nyilvantartasi, adatszolgaltatasi,
tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, és amelyekhez kezeléséhez az érintettek is
hozzajarultak

43.20.2 A személyes adatok felvételének formdja, modja

Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formaban torténik, Szobeli tdjékoztatas alapjan az adatbazisba
semmilyen adat nem keriilhet be.

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgélo iratban szerepld adatoktol.

Ha a forrés-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondésos vagy hianyos, akkor az
adat szolgaltat6tol irasbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az ,,Adatnyilvantartd/valtozast
Jelentdé Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelenté Lapon szerepld adat felvétele — mint
kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha azt a dolgozd, vagy a tanuld
gondviseldje datummal ellatva sajatkezii alairasaval hitelesiti

43.26.3A személyi adatokhoz torténd hozzaférés
A hagyomanyos nyilvantartasban és az elektronikus naploban szereplé adatok hozzaféréséhez az

adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig €és a feladatanak elvégzéséhez kotott modon
férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznéloi egyes adatfajtdkhoz olvasasi, vagy irds és
olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozé kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily modon nyert adatokat csak feladataihoz kototten
hasznalhatja fel, s gondoskodik arrol, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokéaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott személyes kod és
jelszo alkalmazéasaval nyilik meg.
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43.26.4A személyi adatok felhasznalasa az iskolai nyilvantartasokban
a.) Az iskolaban dolgozé munkavallalok adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgal6 adatok bevitelére a munkatigyi dolgoz6 és az
iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezden eldallitandd és hasznalandd nyilvantartdsokban a tanulok, gyermekek személyi adatait
osztalyonként vagy csoportonként kell feldolgozni.
43.26.4.1 Az iskola altal kételezoen hasznalt nyilvantartas

* abizonyitvany,
* anemzetiségi bizonyitvany,
* az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
* aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,
* atorzslap kiilive, belive,
* anemzetiségi torzslap kiilive, belive,
* atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
* atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,
* az értesito (ellendrzo),
* az osztalynaplo,
* acsoportnapld,
* az egyéb foglalkozasi naplo,
* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgédhoz,
* az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,
* atantargyfelosztas,
* atovabbtanuldk nyilvantartasa,
* azegyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfokt miivészeti iskoldban,
* azegyéni és csoportos foglalkozasi naplo a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
* akozosségi szolgalati jelentkezési lap,
* atanuloi jogviszony igazolo lapja.
43.26.4.2 A kollégium altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
*  Kollégiumi csoportnaplo
* Kollégiumi naplo
* Kollégiumi torzskonyv
Az iskolankban kezelt adatokat nyomtatott formaban, illetve elektronikus moédon tartjuk nyilvan. A

tovabbitasra szolgald adatkozl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott formaban vagy elektronikus
moddon vezetjiik

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegylijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgato altal kijelolt munkaiigyi feladatokat ellatd dolgozd, és
az iskolatitkar gondoskodik.

43.27 Az adatkezelés tigyvitele, dokumentumai
43.27.1 A személyi iratok

Az iskoldban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa:

e amunkavallald személyi anyaga,
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a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat,
a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
tanuloi iratok.

43.27 2 Az iskolai dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az iskola alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell tarolni,
és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az iskola vezetdje gondoskodik a munkavallalo személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

43.27.2.1 Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

az onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrol rendelkezo iratok,
a minosités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

e hatalyos fegyelmi iigyek

43.27.2.2 Munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok:

e juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

e c¢ljutalom, eseti jutalom, munkaltatdoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés,
tanulmanyi igazolds, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

e munkavallaldi jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag-igazolasok, nyilatkozat,
szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakésépités,

e hozzatartozd 4polas, hézastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltér6 munkarend
megallapitas.

43.27.2.3 Munkavallaloi jogviszonnyal 6sszeftiggd mas jogviszonyok iratai

katonai szolgélat,

43.27.2.4 Munkavallalo kérelmére kiallitott, vagy onkeént datadott iratok

43.27

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolésa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem.

3 Illetménnyel és ezzel dsszefliggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok:

személyi jovedelemadd
tarsadalombiztositas
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o fizetés - letiltas

A munkavallalo6i alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e amunkavallaloi jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
e amunkavallal6 athelyezésekor
e haa munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

43.28 A személyi iratokba torténo betekintés
43.28.1 A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

o az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet vagy személy,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a

nyomozo6 hatdsag, az ligyész €s a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellat6 munkatars
feladatkorén beliil.

43.29 A személyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéantartott adatokkal
kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informéciohoz jut6é személyt adatvédelmi kotelezettség terhel,
felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen
szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15
munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojandl az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem felel6 adat helyesbitését,
torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korli adatkezelési jogkorrel
rendelkezd személyligy/munkatigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban ¢és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

43.30 A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az iskola alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell tarolni,
¢és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A személyi iratokat kiilon gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtdben kell drizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba (masolati) eredeti példanyt kell elrakni.
Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig (személyzeti

ligyintézonél, és az irattarban) torténik.
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A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személytigyi targykddon nyilvantartott iratok
adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak a (személyiigyi feladatot alkalmazott) helyiségében, és az irattarban, a
munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) (nem kell)
elzartan lehet.

Az iskola személyligyi feladatot ellatd helyisége a gazdasagi hivatal munkatigyi irodaja.

A személyiigyi feladatot ellaté dolgozoé helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem tartozkodik bent -
zarva kell tartani.

Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz
csak az igazgato, kijelolt helyettese €és a személyiigyi feladat/munkatigyi feladatot ellatd vezetd férhessen
hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott Stven évig meg kell Orizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az iskola tigyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell
rendelkezni.

43.31 Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtdben kell tarolni és
Orizni.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetés letiltds, csaladi potlék stb. iratok, kozponti
bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.

43.32 Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezo valtozast koteles 8 napon beliil irdsban bejelenteni és
okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi/munkatigyi feladatot ellaté munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudoményos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatars a bejelentéstdl
szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6 részében - a
besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben fel kell tiintetni ezen
okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadésa esetén a harom fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni
az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulds, idépont, munkakor, illetmény, illetve az
elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsdg, fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az dathelyezési megallapodasban nem szerepld
kérdésekben a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

43.33 Kozérdekn adat

Kozérdeki adat: 4llami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo, a
személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az iskola kozérdeki adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférheték, megtekinthetok.
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Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii tigyekben a sziilok, tanulok gyors pontos
tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

e alapadatai (az alapito okirat szerint)
o feladatai,
e hataskore
e szervezeti felépitése
o mikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok
nevelési programja
szakmai programja
hazirendje
feladatok, kovetelmények
a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato
a beiratkozasra meghatéarozott ido,
a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyilitt: dij) jogcime és mértéke,
e tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,
e a fenntart6 altal adhat6é kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai €s ideje,
e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos megéllapitdsokat tartalmazéd - vizsgélatok,
ellenérzések felsorolasa, ideje,
o akiilso szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,
e a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai.
43.33.1Az iskola kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az iskola alapveté dokumentumainak hatalyos valtozata megtekinthet6 az iskola honlapjan, valamint az
iskola irattdraban, konyvtaradban, tanari szobajaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a tanuld,
illetve a sziild eldzetes hozzajarulésa, illetve rautaldo magatartasa kovetkeztében torténhet.

Az iskola Kilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolddd jogszabalyilag
meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informaciokrol.

Az iskola tajékoztatd rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a jogszabalyban
meghatarozott adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil
kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok megtekinthet6k az iskola honlapjan digitalis formaban. Az
adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetdk, kimasolhatdk kinyomtathatok, internetrdl
letolthetok.

43.34 A szakképzés informacios rendszere (SZIR)
43.34.1 A szakképzés informacios rendszere

SZIR - Intézmény

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzés informacios rendszere (a
tovabbiakban: SZIR) hatosdgi és szakmai tevékenységeket kiszolgald elektronikus alkalmazasok,
adatdllomanyok, dokumenticiok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapu
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adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgald, timogatd segédprogramokbol
¢s alrendszerekbdl épiil fel.

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan a
SZIR-ben a koznevelés informacidés rendszere részeként kell nyilvantartani a szakképzési
intézménytorzsnek a 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény
hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellatod telephelyeit, tovabba az intézmények,
valamint az intézményfenntartok kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatait.

SZIR - Oktato

A szakképzés informacios rendszere (a tovabbiakban: SZIR) egyik legfontosabb része a szakképzo
intézményekben jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottak kdzponti nyilvantartésa.

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 114. § (2) alapjan a szakképz6 intézmény az alkalmazottja
foglalkoztatasa, szamara a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéallapitasa és teljesitése, illetve
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli az alkalmazott alap, valamint az alkalmazott
valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval, tovabba a szakképzd intézménnyel fennalld jogviszonyaval
kapcsolatosan nyilvantartott adatait.

A szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan a
SZIR-ben a koznevelés informécids rendszere részeként kell nyilvantartani az alkalmazotti
nyilvantartasnak az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet III. rész 1.
pont a)-1) pontja alapjan kezelt adatait.

SZIR - Tanul6

Az alkalmazotti adatok kezelése mellett szintén fontos a kdznevelési intézményekben jogviszonnyal
rendelkezd gyermekek, tanulok kdzponti nyilvantartésa.

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 114. § (1) alapjan a szakképzd intézmény a szakmai
oktatassal 0sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzesi jogviszony létesitése és fenntartasa
céljabol kezeli a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy adatait, tovabba a kiskoru tanul6 térvényes
képviseldje adatait.

A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan a
SZIR-ben a koznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani a tanulok és a képzésben részt
vevd személyek nyilvantartdsdnak az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A.
melléklet II. rész 1. pont a), d)—e) és g)—j) pontja alapjan kezelt adatait.

43.34 2Pedagogus igazolvany

Az Iskola az oktatoi-munkakdrben, a pedagogiai eldado és pedagodgiai szakértéi munkakorben, tovabba a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi, Annak részére, akit oktaté-munkakorbol
helyeztek nyugalloményba, az utolsé munkaltatd kezdeményezi a pedagbdgusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra €s adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott
igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az iskola, elektronikus tton terjeszti
eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, €s szolgaltat adatot.

Az iskola az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elektronikus ton tart kapcsolatot a SZIR miikodtetojével.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és utonevét, sziiletési helyét és
idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi helyét, 14. ¢letévét betoltott jogosult esetében az alairasat, az
igazolvany kidllitdsdnak napjat és az érvényesithetdség évét, érvényességre vonatkozd adatot, az
igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét és
sz€khelyét, amellyel az oktatd munkavallaléi jogviszonyban, munkaviszonyban all.
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Iskolank vezeti azoknak az oktatoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és az oktatoval alairatott ellendrzd
adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatdsi igazolvany egyedi azonositdjat, az
érvényesitd matricdk meg-rendelésének tényét ¢és idejét, a megrendelt érvényesitd matricak
megérkezésének tényét és idejét, a pedagogus igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott
érvényesitd matrica sorszamat, a pedagogus igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét, az igazolvany
egyedi adatchip azonositojat, a megfizetett hatésagi dijakat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodod
juttatasok jogszeri igénybevételének

megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositdsa, valamint a
pedagoégus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

43.34 3 Didkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton diadkigazolvany kiadasat kezdeményezi a hatélyos
jogszabalyok szerinti mddon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel ellatott igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét
¢és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az aldirasat, a tanulo fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét
¢s cimét, a didkigazolvany lejaratdnak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az
igazolvany tipusat.

Az iskola a diakigazolvany igényléséhez és elballitasahoz sziikséges személyes adatokat, a kdznevelési
intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, valamint
a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem minésiilé
adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az iskola a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a diakigazolvany
érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

43.34 4 Tanul6i nyilvantartas

A SZIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét (ha pl. két keresztnév van), nemét
sziiletési helyét és idejét, tdrsadalombiztositasi azonositd jelét oktatasi azonositd szamat, anyja teljes nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, magantanulé-e, tankoteles-e, tanulodi jogviszony
kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a
jogviszonyat megalapoz6d koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsdnak helyét, évfolyamat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az €rintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodod
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatast nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
43.35 Adatkezelésre vonatkoz6 biztonsagi eldirasok

43.35.1 Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok

biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
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Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve, ha azt torvény
lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek 0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozd tovéabbi
intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazaséaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatdrozasakor
¢s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve,
ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

43.35.2 A szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartés fizikai védelmének szabalyai

e Az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen.

e Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
tizemeltethetik.

e A szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni.

e Gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megolddsainak

e A szamitdstechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok
vannak.

e Felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal, nyilvantartdsba kell venni, azt a
magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

o A személyligyi feladatot ellaté vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartdsban dokumentéltan
atvett magneses adathordozd biztonsdgos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért.

e A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szdmitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetové tenni.

e A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelOn kiviil csak a vezetdje ismerhesse
meg.

e A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

43.35.3 Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

e A szamitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgozé férhetnek hozza.
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A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.

A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitdstechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik-elcserélésiik vagy meghibasodasuk
elkertilhetd, kikiiszobdlhetd legyen.

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkzok elére nem lathato tizemzavaranak
hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az ilizemeltetést az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzd személyeket, a kezelt
adatokat.

43.35 4 A technikai biztonsag szabdlyai

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai modszerekkel
is meg kell akadalyozni.

Az adatalloméanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmistilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen.

Az adatallomanyok tartalmat képezo adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni.

Az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell

On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndlasat - ha a probat kiilsé szerv vagy
személy végzi - el kell keriilni.

43.36 Zar6 rendelkezések
Jelen szabélyzat hatéalya kiterjed

az iskola valamennyi dolgozojara, aki személyes, valamint kozérdekii adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatdsdval kapcsolatos tevékenységet 1t el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat (jelentések, tdjékoztatok stb.) készit.

barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkoz6 informaciora

valamennyi az iskola székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartasok, adatbazisok, valamennyi
egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az iskola valamennyi munkavallalojara kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat elGirasait a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén is koteles a dolgozo tudomasul venni.

Az igazgatd altal kijelolt felelds vezetonek folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az igazgato felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zokkendmentes megvalositasaért és
az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért, sziikségszerinti feliilvizsgalataért.
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