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1 Torvényi szabalyozok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 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 belso ellendrzésérdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

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 onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

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

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. (X11.21.) 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. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

2 Az SZMSZ 1ddbeli hatalya

Az SZMSZ az oktatoi testiilet a féigazgato és a kancellar egyetértésével valo elfogadasa utdn, a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az

intézmény el6z6 SZMSZ-e.

A szakképz6 intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és modositasa
elott ki kell kérni a képzési tandcs €s a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti

¢s miikodési szabalyzata és hdzirendje nyilvanos.

3 Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
tanulojara, azok sziileire, oktatdira nézve kotelezd érvényliek. Hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazottjaira, a gyakorlati oktatasban kdzremitkodékre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo

személyekre IiS.



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

"o

A szervezeti felépitést a kovetkezd abra szemlélteti:
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6 Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatoi testiilet és a szakmai
munkakozosségek

Az iskola vezetéséért az igazgato felelds.

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

Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgat6 ellatja tovabba a jogszabalyok altal hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgato vezetdi tevékenységét igazgatohelyettes(ek), valamint a gazdasagi ligyintézo segiti.

Az iskolavezetés allando tagjai:

- igazgato
- szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

- gyakorlatioktatas-vezetd
Az iskola vezetésével kapcsolatos feladatokat 6k latjak el.

Az iskola vezetdségét legalabb havonta egyszer 6ssze kell hivni. Osszehivasukrol az kdzismereti teriiletért

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

- munkakodzosségek vezetdit,

- amérési és értékelési csoport tagjait,
- didkdnkormanyzatért felelds tanart,
- gyermek- és ifjasagvédelmi felel6st,

- PR csoport vezetdjét.
Az intézményben a kovetkezd munkakozosségek miikodnek:

- mérési- és értékelési munkakozosség,
- osztalyfénoki munkakozosség,

- human munkak&zosség,

- redl munkakdzosseg,

- idegennyelvi munkakozdsség,

- informatika munkak6zosség,

- szakmai elméleti €s gyakorlati munkakozosség.
A testnevelés €s a konyvtar munkakozosség a Szakképzési Centrum iskolai kozott mitkodik.

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

egységek:
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1. akozépiskola
2. akollégium

3. gazdasagi-iigyviteli iroda

A vezeté munkatarsak feladatait a részletes munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakdri leirds 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 oktaté munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatdi testiilet a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, a 2019. évi LXXX.
torvényben ¢és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az oktatdi testiilet dont

a) a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadésarol,

b) aszakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,

c) aszakképzo6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) aszakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato 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 iigyekben.

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

véleményének kikérése.

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

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

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,
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b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
C) a képzési tanacs
kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

7.2 Alkalmazotti k6z0sség

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok alkotjak,
- valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazott és felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatars,

- anevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak (tigyviteli alkalmazottak, rendszergazda stb.).

7.3 Az intézmény vezetOsége

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek €s a gyakorlatioktatds-vezetdé munkajat, a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelést, a gazdasagi ligyintézot, és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és a képzési tanaccsal, illetve biztositja a

mikodésiik feltételeit.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
A vezeték kozotti feladatmegosztas
Az igazgato
A Szolnoki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan:
Az igazgato felelds:
a)  aziskola pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

C) a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért,

d) az iskola nevel6 és oktatdo munkaja egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek

megteremteéséért,
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9)
h)

)

K)

m)

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

rendeltetésszerl igénybevételéért,

a gazdalkodéas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban

valé kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

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

HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az iskolai szint(i karbantartd, allagmegovo, felyjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,

vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgat6 feladat-és hataskore:

Az Nkt. ltal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.

3)

b)

d)

a jogszabalyoknak ¢€s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa

alapjan vezeti a szakmailag 6nallo iskolat,

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

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
iskola altal a tanulo6i jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben
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 ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és

ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer iskolahoz kapcsolodo feladatait,
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9)
h)

)

K)

p)

q)

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 ellen6rzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,

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 szabdlyzataiban raruhdzott

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

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

beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

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

tevékenységérol.

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

is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

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

féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

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

feladatok iranyitasa céljabol,

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

tekintetében,

az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasa a

kotelezettségvallalasrol szo16 szabalyzatban foglaltak szerint,
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t) képviseli az iskolat a hataskorébe tartozo tigyekben,
u)  javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

v)  gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott

palyazat elbiralasakor

w)  kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.
X)  kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y)  azeredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében

¢s annak teljesitésében,

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

végrehajtasat.
Az igazgato gazdasagi feleldssége

A Szolnoki Szakképzési Centrum ,,A Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje” cimil szabdlyzataban foglaltak szerint.

Kozismereti teriiletért felelos igazgatohelyettes
Az igazgat6 tavolléte esetén teljes feleldsséggel és az atruhdzott jogkodrokkel 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 munkakdzosség-

vezetOkkel véleményezteti és jovahagyja.

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

e akozismereti tandri munkakozosségek €s szakkorok tevékenységét.

d) Iranyitja az iskola nem szakmai jellegi oktato-neveld munkajat.
e Az elméleti oktatas és nevelés szinvonaldanak folyamatos emelése érdekében:
e a munkakdzosség-vezetokkel egylittmikodve megszervezi a

kolcsonos oOralatogatasokat és a tapasztalatok megvitatasat,

16



szorgalmazza ¢s tamogatja 1) kezdeményezések, kisérletek
kibontakoztatasat és javasolja engedélyezésiiket,

biztositja az engedélyezett kisérletek folytatasanak feltételeit és
gondoskodik a bevalt modszerek elterjesztésérol,

ellendérzi az oktato-neveld0 munka hatékonysagat, felméri az
audiovizualis eszkozok, szemléltetd eszkozok, konyvek stb. irdnti
igényeket és eldsegiti azok beszerzését,

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

kozismereti targyak oktatasara.

e) Feldolgozza a szaktanacsadoi latogatasok, mindsité eljarasok jegyzokonyveit, 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 lebonyolitdsdban.

g) Szervezi a nem szakmai jellegli tanulmanyi versenyeket.

h) Iranyitja, szervezi, sziikség szerint elemzi az iskola kiils6 ¢és bels6 méréseit (pl. tantargyi

mérések). A tapasztalatokrol beszamol az igazgatonak, oktatoi testiiletnek. Javaslatot tesz

a mérési eredmények alapjan oktatasi-nevelési fejlesztésekre.

Tervezési feladatai

a) Elokésziti, 6sszefogja a hataskorébe tartozo kiillonbozo iskolai feladatkoroket betoltd

tanarok feladatai, illetéleg folyamatosan gondoskodik azok feliilvizsgélatrol.

b) Hosszabb idore sz016 szabalyozasok, eljarasok érvényességét figyelemmel kiséri, és a

Kozremuikodik:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Irdnyitja és

tevékenységét.

sziikségszeriien felmeriild valtoztatasokra javaslatot tesz az igazgatonak.

az iskolai munkaterv elkészitésében,

a tantargyfelosztas, orarend elokészitésében,

a belsd ellendrzési szabalyzat kidolgozasaban,

a munaker6-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a bels6 mindsitési rendszer kidolgozasaban, fejlesztésében.

segiti a kozismereti munkakdzosség-vezetok ¢€s a konyvtaros
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9)

Elkésziti a neveldk tanulmanyi szabadsag tervét.

Vezetési, iranyitasi feladatai:

a)

b)

d)

9)

h)

Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 tanarok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
esetén a feleldsségre vonasra.
Részt vesz a tanarok iskoldn beliili tovabbképzéseinek, felsdfokl tovabbtanulasanak
szervezésében.
Koordinalja az iskolai szintli rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységet.
Végzi ellendrzési, értékelési feladatait:

» oralatogatasok folyaman az oktatasi és nevelési feladatok megvalositasat,
haladasi naplok vezetését,
torzslapok, beirdsi naplok, bizonyitvanyok beirdsat,
mulasztasok igazolasat,

osztalyzatok alakulésat,

vV V V V V

hazirend betartasat: tanuloifjusdg fegyelmét, iskolai és iskoldn kiviili
magatartasat,
iskolai rendezvények elokészitését, szervezését,

irattar kezelését, iktatds rendjét, rendeletek nyilvantartasat,

vV V VY

munkatervek végrehajtasat,

» tanligy-igazgatési iratok, nyomtatvanyok selejtezését.
Tapasztalatairdl €s intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Beosztja, ellendrzi a helyettesitéseket, és vezeti a helyettesitési naplot, elektronikus
naplot.
Elkésziti az oktatok és az ehhez kapcsolddd munkakorok betdltdi szamara a munkakori
leirasokat.

Ellatja az iskola taniligy-igazgatasi teend6ibdl a hataskorébe utalt feladatokat:

» Részt vesz a beiskolazas elokészitésében. Az iskolai PR csoport vezetdjével
minden tanévben munkatervet készit az aktualis feladatokrél, kiilonos
tekintettel a beiskoldzas elOkészitésre. 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 informéciok

tovabbitasarol, rogzitésérol.
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» Gondoskodik a felvett tanulok nyilvantartasba vételérdl és a beiratkozas

lebonyolitasarol.

i) Gondoskodik a rendes és rendkiviili oktatodi testiileti értekezletek Gsszehivasarol és
zavartalan lebonyolitasarol.

J) Részt vesz a sziil6i értekezlet szakmai elokészitésében.

k) Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelené rendeleteket, sziikség esetén sajat
hataskorében intézkedik.

I) Gondoskodik a tavollévo tanarok helyettesitésérol.

m) Ellatja a fels6foku tovabbtanulassal egyiitt jard feladatokat.

n) Iranyitja az osztalyfénokok szervezé 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 kiilonbozd teriileten, beosztasban dolgoz6 tanarok és pedagdgiai munkat segitok
a. Kozismereti targyat tanitd tanarok.
b. Munkakdzosség-vezetok az alabbi esetekben:
» kozismereti tantargyak munkakozosség-vezetoi
» osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
» nevelési kérdésekben a szakmai munkakozdsségek-vezetdi
C. Osztalyfonokok
d. Iskolai konyvtaros
e. Didkdnkormanyzatot iranyitod tanar
f. A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak
g. Az 6raad¢ tanarok
h. Az iskola mérési és értékelési csoportja
i. Ugyviteli alkalmazott
Alairasi jogkore
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1. Az igazgat6 akaddlyoztatasa esetén teljes alairasi jogkdr.
2. Féhatosagokhoz irt levelek, jelentések.

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

felelds igazgatohelyettesként is alairja.
Tantligyi nyomtatvanyokkal kapcsolatos alairasi jogkorok:

» Az érettségi és képesitd vizsgak dokumentumait a vizsgaért felel0s vezetd /igazgatd,

igazgatohelyettes/ irja ala /torzslap, jegyzOkonyv, térzslapkivonat, tételek stb./
» Az iskolai vizsgaszabalyzatban meghatarozott vizsgak iratainak aldirasa.
» OKTYV és egyéb tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos jegyzoékonyvek, iratok alairasa.
Taniigyi nyomtatvanyok, torzslap, zdradékok, javitovizsga, kimaradas stb. alairésa.
Kapcsolatot tart:
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel. Kiilonds tekintettel az alabbiakra
1. A felsébb iranyitési szervvel és a fenntartd szervvel:
» ataniigyigazgatas korébe tartozo ligyekben,
» érettségi, szakmai és képesitd vizsgak szervezésében.
2. A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
» akozismereti targyak szaktanacsadoival,
» atanulmanyi versenyek szervezdjével,
» amindsitd eljarasok koordinatoraval,
» kiilonbozo teriiletek szakértdivel.
3. Kozmiivelddési intézményekkel
4. A sziil61i munkakozosséggel
5. Az iskolaorvossal:

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

iskolai és iskolaorvosi feladatok 6sszehangoldsaban.

6. Iskolaszék tagjaival
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» tanulmanyi 6sztondij odaitélésével kapcsolatban,
» tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban,
» egyéb aktualis ligyekkel.
7. Palyazatok esetén a palyazatok kiiroival.
8. Projectek esetén a projectet feliigyeld intézményekkel, azok munkatarsaival.

9. A tertiletileg illetékes nevelési tandcsadoval és a szakszolgalatokkal.

Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes

Az igazgatd megbizasa alapjan az igazgatot helyettesiti.

A szakmai képzés felelds vezetdje.

Jogait és munkakori feladatait az igazgaté munkakori leirasban hatarozza meg.

Az igazgatd és a kdzismereti teriiletért felelds igazgatohelyettes tavolléte esetén teljes felelosséggel és az

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

» a hataskorébe tartozo munkakdzosségek €s szakkorok, differencialt képzések

tevékenységét.

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

C) Szervezi a szakmai jellegli tanulmanyi versenyeket.

d) Gondoskodik a szakmai oktatashoz sziikséges eszk6zok beszerzésérdl, kiadasarol,

hasznositasarol.

Tervezési feladatai
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a) Elkésziti és az igazgatonak jovahagyasra elGterjeszti:
» az iskola karbantartasi tervét,
» aszakmai targyakhoz kapcsolodo ellendrzési tervet,
» anyari gyakorlatokhoz kapcsolodo feladatokat,

> a hataskorébe tartozd iskolai feladatkoroket ellatd tandrokra vonatkozo

javaslatot.
b) Kozremiikodik:
a, az iskolai munkaterv, b, a koltségvetési terv,
¢, a tanirodai tevékenység, d, a karbantartasi terv,
e, a hazirend,
f, tantargyfelosztas, orarend, g, belso ellendrzési szabalyzat,
h, az iskola életét érintd szabalyzatok,
1, a pedagogiai program kidolgozéasaban,
J, az iskola mindségbiztositasi tervének kidolgozasaban,
k, a bels6 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 fejlesztésérol, korszerlisitésérdl.
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. Ellendrzi és értékeli a munkaterv végrehajtasat.

c) Javaslatot tesz az iranyitasa alatt all6 oktatok jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

esetén a feleldsségre vonasara.
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d) Koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati képzést, biztositja a szakmai elméleti és

e)

f)

9)

h)

)

K)

gyakorlati oktatas 0sszhangjat.
A szakmai elméleti és gyakorlati képzés szinvonalanak emelése érdekében:

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

tovabbképzésérdl,

b. a szakmai munkakozosségek-vezetdivel egylittmiikodve megszervezi a

kolesonds oralatogatasokat €s a tapasztalatok megvitatasat,

C. szorgalmazza és timogatja 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, konyvek stb. iranti igényeket,

e. elkészitteti a szakmai targyak oktatdsdnak tanmeneteit, azokat a

munkako6zdsség- vezetokkel véleményezteti, jovahagyja.

Feldolgozza a szakmai szaktandcsadok latogatdsainak jegyzokonyveit, a mindsitd
eljarasok jegyzokonyveit, kiadja az elvégzendd feladatokat, ellenérzi a

veégrehajtasukat és beszdmol az igazgatonak.
Részt vesz az érettségi vizsgak és a szakmai képesitd vizsgak lebonyolitasaban.

Kirandulési tervek keretében biztositja az iizemlatogatasokat, a miiszaki kiallitasok és

nemzetk6zi vasarok szakmai bemutatdinak megtekintését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatalos lapokban megjelend rendeleteket,

utasitasokat €s sajat hataskorében intézkedik.
Részt vesz az iskolai leltarozasban és a selejtezési eljarasban.
Végzett munk4jarol és intézkedéseirdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak.

A kozismeretei terliletért felelds igazgatohelyettessel egylittesen elkésziti a tanév

elején az Orarendet.

m) Sziikség esetén gondoskodik (kOzismeretei teriiletért felelés igazgatohelyettes

tavolléte esetében) a hidnyzo tanarok helyettesitésérol.
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n) Gondoskodik a technikai dolgozok helyettesitésérdl, ellendrzi az alsobb szintii vezetok

ez iranyu tevékenységét.

0) A gazdasagi ligyintézOvel egyetértésben gondoskodik az iskola épiileteinek és

berendezéseinek allagmegovasarol, sziikséges karbantartasarol.

p) Rendszeresen feliilvizsgalja a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat, javaslatokat

tesz azok aktualizaldséra.

q) Koordinalja az iskolai belsé informacios rendszer mikodését.

r) Gondoskodik a tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatnak megszervezésérol.

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

d) A szakmai elméletet, gyakorlatot tanito oktatok.

b) A szakmai elméleti és gyakorlati munkak6zosség-vezetd, szakkorvezetok.

¢) Az informatika munkak6z6sség-vezet6, szakkorvezetok.

d) A karbantartok.

e) Egyes oktato-nevelé munkat segité dolgozok (technikai dolgozok).
Alairasi jogkdre

a) Az igazgaté 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) Taniligyi nyomtatvanyokkal kapcsolatos alairasi jogkorok:

a. Az érettségi és képesitd vizsgak dokumentumait a vizsgaért felelds igazgato
vagy megbizott helyettese irja ala /torzslap, jegyzOkonyv, térzslapkivonat,

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

Cc. OKTV ¢és egyéb tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos jegyzOkonyvek,

iratok alairasa.
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Kapcsolatot tart:

Az iskola kiils0 és belso partnereivel, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

EllenoOrzés, értékelés

a)

b)

d)

f)

Az iskola képviseletében kapcsolatot tart a szakmai képzést irdnyito
minisztérium(ok), fOhatésadg(ok) oktatdsi osztalydval a szakmai targyak

oktatasa ligyében.
Az iranyito szervvel és a fenntartd szervvel:

a. A szakmai targyak  szaktandcsadasaval  kapcsolatos

kérdésekben.
b. Munkavédelmi és tlizvédelmi ligyekben.
A Megyei Munkavédelmi Feliigyel6ség munkavédelmi feliigyeldjével:

a. Munkavédelmi és munkaegészségiigyi kérdésekben ellatja az

iskola munkavédelmi ellendrzését.

A Szolnok Vérosi Tiizolté Parancsnoksaggal, mint hatosaggal tlizvédelmi

kérdésekben.
Uzemekkel, intézményekkel:

a. A tanulék palyavalasztasat, elhelyezkedését eldsegitd

kérdésekben.

b. Szakmaiképzést elésegitd tanulmanyi
kirandulasok, tizemlatogatasok, kiallitasok szervezésében és

lebonyolitasaban.

C. Szerzédések gondozasaban (fejlesztési tamogatds, nyari

termelési gyakorlat stb.).
d. Nyari és évkozi szakmai gyakorlatok megszervezésében.
€. A nyari szakmai gyakorlat tanulo6i biztositdsanak intézésében.
f. A MAV Rt.-vel kapcsolatot tart.

A szakképzési alappal kapcsolatos feladatokat koordinalja, szervezi,

szerzodéseket kot.
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a) Ellatja az iskola tiizvédelmi ellenérzését.
b) Ittassag esetén részt vesz a vizsgalat lebonyolitasaban.

c) Kivizsgalja a hasznalatra kiadott eszkdzokben bekovetkezett jelentésebb
meghibasodasokat, illetve karokat. Ha megallapithatok az anyagi feleldsségre
vonas feltételei, javaslatot tesz az igazgatonak az anyagi ¢és fegyelmi

felel0sségre vonasra.

d) A selejtezési eljarast szabalyozoé rendelkezéseknek megfeleléen a gazdasagi
vezetOhdz tovabbitja az elméleti oktatashoz hasznalt allo- és forgdeszkdzok

selejtezési igényeit.
e) Ellen6rzi az épiiletet és a hozza tartozd infrastrukturat.
A gyakorlatioktatds-vezeté

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, a szakmai igazgatohelyettessel, a szakmai és az
informatikai munkak6zosség vezetdvel szoros, munkajukat tamogatd egylittmikodésben — nagyfoka
onallosaggal végzi. Igazgatohelyettesi feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak
megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. FO feladata: a tanulok elméleti tudds anyaganak széles gyakorlati ismeretekkel valo
kiegészitését hatékonyan eldsegiteni. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tigyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatds irdnyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a

tanmiihelyi miiszaki dolgozok irdnyitasa.
Hatéskorébe tartoznak:
e A Szakmai gyakorlati munkakdzdsség
e [Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat
Jogkore:
1. Feliigyeli a tanmiihelyi oktatd-neveld munkat
2. Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete
3. Aziskolai tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezet6i jogkorrel rendelkezik
4. Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzddések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését

5. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
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6. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén
7. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

8. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa

(betegség stb.) esetén
9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmitkddve gyakorolja
Feladatai:
e Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely miiszaki oktatdéinak munkajat;
o Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentacioit;

e Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszdmokrol, valamint a gépek és

berendezések biztonsdgos miiszaki allapotarol;
e A szakmai vizsgak gyakorlati rész¢ét megszervezi;
e Statisztikai adatszolgaltatas;
e Kapcsolattartas kiils6 vallalkozasokkal;
e Nyari termelési gyakorlat megszervezése;
e A gyakorlati képzés biztonsagi felligyelete;
e Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa;
e A pedagdgiai munka dokumentécioinak feliigyelete;
e Felel6se a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatasnak és képzésnek
e [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast
e Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatés stb.)
e Segiti a szakmai program elkészitését
e Segiti a Szakmai elméleti €s a Szakmai gyakorlati munkak6zosségek munkéajat
e Ellendrzi és jovahagyja a szakmai gyakorlati munkako6zdsség munkatervét és tanmeneteit

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas

¢és az orarend elkészitésében
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Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodod

szervezetekkel

Pélyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast
Kozremiikddik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban koézremikodé gazdalkodo

szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,

dontéseirol

Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuldviszonyhoz kapcsolodd

tevékenységeket

Ellenérzi a gyakorlati oktatds adminisztracidés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.)
Megszervezi a tanulok 0sszefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet

Megtervezi €s iranyitja a tanmiihely korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval

kapcsolatos tevékenységeket

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasdban

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasar6l ¢és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol
Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért
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e (Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérodl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgat6t folyamatosan tajékoztatja

o Segiti a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében ¢és lebonyolitasdban

7.4 Képzési tanacs

A szakképz6 intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a nevel6-oktaté munka timogatasa,

C) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskora tanulo esetében
a kiskorua tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mitkodésében

érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és
d) a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény mukodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként miikodé képzési tanacs hozhatd

létre.

8 Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal €s a vezetéssel

8.1 Az oktatok kozossége
Az oktatoi testililet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktato testiilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatdé munkakdort betoltd, és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

. a pedagbgiai program elfogadasa,
. az SZMSZ elfogadésa,

. a hazirend elfogadasa,
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. az iskola éves munkatervének elfogadasa,

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

. a tovabbképzési program elfogadasa,

. a oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,
. a tanulok fegyelmi tigyei,

. az intézményi programok szakmai véleményezése,

. az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma,

. sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat és véleményezi

a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

szakmai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatdi testiilet

helyett az osztalyban tanito oktatok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztasara a tanév
elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbodl allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja

meg.

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

legkozelebbi oktatdi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot
jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az
oktatodi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt oktatd vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a

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

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem
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kdotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az

oktat6 kiilon megéllapodéssal lathatja el.

Az oktatoi testiilet véleményét
a) a szakképz0 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.

8.2 Az intézményi alkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjék,

- oktatoi testiilet, szakmai munkako6zosségek,

- nem oktat6i munkakorben dolgozok kozdssége.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili

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

8.3 Az intézmény sziil61 szervezete
A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
A sziil6i szervezet, k6zosség kezdeményezheti a Képzési Tanécs 1étrehozésat, tovabba dont arrol, hogy ki

lassa el a sziilok képviseletét a Képzési Tanacsban.

A sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben t4jekoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

Jelen SZMSZ szabalyozas idOpontjaban sziil6i szervezet nem mitkodik.

8.4 A képzési tanacs
A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatdé munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképz0d intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal

részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
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A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,

szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi

testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkdjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz létre a képzési tandcs

megalakitasanak elokészitéséhez.

A képzési tanacsba
a) a sziilok képvisel6it a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képvisel6i,
b) a tanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, diakonkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,
C) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai
valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamui

képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviseldt a fenntarto, és
b) 6sszesen egy képviseldt a szakképzo intézmény székhelye szerinti

ba) telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi 6nkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.
Ha a szakképzdé intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is elldt, de nem nemzetiségi
Oonkormanyzat tartja fenn, a képzési tandcsba egy tagot delegdl az érintett telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat, ennek hidnydban a szakképzé intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikddd

nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil véalasztott elnok képviseli.
A képzési tanacs
a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési

szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.
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A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz0 intézmény miikodését.

A fenntartd - 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzO intézmény

koltségvetésében - gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

8.5 Tanulok kozossége

A didkonkormanyzat

A tanulok a szakmai oktatassal Osszefliggd kozoOs tevékenységlik megszervezésére - a hazirendben
meghatdrozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mitkodését az oktatoi testiilet
segiti.

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

munkdjat 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 didkonkormanyzat miitkodik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve
a Didkkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkéarai, az osztalyok iddszakos
kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe

delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodeésérol;
e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hatéskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdonkorményzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

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

iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti é¢s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mukodésének targyi,

technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor
Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai

program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdai tartjadk, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedzd, aki a felsdoktatési intézmény altal szervezett, legalabb 120 6réds pedagogiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés ordihoz

beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

9 A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatd kivalasztdsa nyilvanos palydzat Gtjan torténik. A palyazati eljarast a szakképzési centrum
bonyolitja le. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto €s az oktatoi testiilet
legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az igazgatot a fenntartd - a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje - a szakképzésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelos miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés

esetén tagadhatja meg.
Az igazgatohelyettest az igazgatd a fenntarto - a féigazgato - egyetértésével bizza meg.

A munkaltato6i 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

igazgato gyakorolja.

10 Az oktatok jogai €s kotelesseégei

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
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személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan - a
szakmai munkakozosség 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 fenntartd eltérd rendelkezése hidnyaban - a 2019. évi LXXX.
torvény 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt,

hozzéajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

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

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo
testiiletek munkéjaban,

a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges

tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

9. az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve

szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott

torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevo

kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelességei:

1.
2.

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje €s eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a kiskora tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskora tanul6 jogainak megovésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek,
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3. atanulo, a kiskort tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon,

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

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

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kdotelességeit teljesitse.

11 A munkakozosségek

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktaté szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzé

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkako6zosség hozhaté 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé az oktatdok

értékelésében.
A szakmai munkak6z6sség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

C) aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka eredményességét,

javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden -
a) a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programja és a tovabbképzeési program elfogadasihoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.
A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti munkakozosség jogkorét,

miikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

A szakmai munkak6zOsség - a szakképzd intézmény szervezeti €és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktatd munkéjanak szakmai segitésérol. A szakképz0 intézmény

szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.
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A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktatd részvételével egy szakmai

munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zOsséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

12 Az intézmény kozossegeinek kapcsolattartasa

A vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés
Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;
e alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével
e igazgatd ¢és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatdrozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatdi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek 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 allasfoglalas
kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanito oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki
sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalyoktatodi értekezlet). Az oktatdi
testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak
értekelését, az adott kzosség problémainak megoldésat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcesolatban allo

oktatokra ruhazza at.
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A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért felelés az igazgato. A
vezetOk ennek megfeleléen: - jovahagyjadk a szakmai munkakozosségek altal Osszedllitott éves
munkatervet; - jovahagyjak a munkak6zosség-vezeto altal ellenérzott tanmeneteket; - gondoskodnak arrol,
hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan informécio, amely a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informdcidkat a munkakozosség-vezetok adjak at az érintett

szaktanaroknak.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcesolattartasa

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

nevelési-oktatési feladatok elvégzésében:

- az intézményen beliilli és az intézmények kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a
munkako6zdsség-vezetok felelnek (szakmai férumok, tankdnyv- ¢€s taneszkdoz bemutatok,

tapasztalatcserék).

- Ennek érdekében a munkak6zosség-vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, tovabba
iskolavezetdségi megbeszélésen vesznek részt, melyen k6z0os allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkako6zdsséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és mddszertani kérdésekrol, melyeknél célszerii
egységességre torekedni iskolai szinten. (Példaul: a munkak6zosségi munkatervek és beszamoldk
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:

- a félévi és a tanévzard értekezleten a munkakozosség-vezetOk és az oktatdi testiilet tagjai a
beszamolnak az elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a mindenki szdmara

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

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

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

Didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai

programok, osztalygylilések, évfolyamgytlések, diakkozgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
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része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatéi és a diakdonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsOsorban a
diakdnkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkormdnyzat) vezetSségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott, a tanuldkat érinté6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkorményzat
munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi értekezletre
a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa az iskola vezetSsége és a DOK kozott létrejott Egyiittmiikodési Megéllapodas szerint torténik.

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

oktatovezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

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

Cime:

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A intézményegységek kozotti kapcesolattartds megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az igazgatébnak az intézményegységben torténd rendszeres benntartézkodéasa, valamint az
intézményegység-vezetdvel €s a szakmai munkakozdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései
utjan;

e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valod részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint);

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,

rendezvényeken, programokon;
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e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;
e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén;

e az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

13 Az intézmény muk6dési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idészakban az iskola tanuloi az iskola helyiségeit hétf6t6l csiitortokig 6.30-22.00 ora kozott,
pénteken pedig 6.30-16.00 ora kozott vehetik igénybe. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet. Pénteken 16.00 6ratol vasarnap 22.00 6rdig, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak
az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitdsi szlinetek alatt a
nyitva tartast az elore kdzzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Rendezvények alkalmaval a befejezést koveto egy oran beliil kell az épiiletet elhagyni. Egy-egy rendezvény

id6tartamat az igazgat6 allapitja meg.

A téli, tavaszi és nyari sziinetben az iskola a tanulok szamara zarva tart. A tanulok és sziilok, gondviselok
hivatalos tligyeinek intézésére a sziinetekben az ligyeleti napokon van lehetdség. A sziinet megkezdése elott

az igazgatd nyilvanossagra hozza az adott iddszakra vonatkoz¢ tligyeletei rendet.

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

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

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

befejezddik.

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

kell atadnia a kovetkezd oréra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt €s utan az altalanos igazgatohelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 7 ora 30 perckor kezdddik. Az
tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes 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 pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi

tanulgjara nézve kotelezd.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje
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Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az

iskola dérarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatandod

feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

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

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében az oktatd maga jogosult meghatiroznia munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktato, szakoktatd az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato
oktatonak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan kiviili
helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktaté engedélyezi, de a tanulok

feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6zot ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az 61tdzoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megorzésérdl az 6ra megkezdése

elétt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni kell
az illetekes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kozponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrol a bejelentést. Az ujboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésdbb a

megel6z6 munkanap 15 o6rdig.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betlté alkalmazottak munkarendje
A nem oktatdé munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan — az igazgato

allapitja meg.

A nem oktatdé munkakodrben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi munkaidd
beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi

vezetOt kell értesiteni.

A belépés ¢€s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az iskola a zavartalan mtikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

41



Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és a fogad6 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 irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek
az intézmény terliletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a

sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.

A tanitasi ordk latogatasara az igazgatd, vagy az lgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az orak

lényeges megzavarasa nélkiil.

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

tinnepély helyszinén torténik.

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

esetében gondoskodni kell arrédl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

14 Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysagénak emelése. A

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

Az ellendrzés éves titemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenrzést
végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorilkben az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato- neveld

munkadra terjed ki.

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

amelyek rendjét a munkakozosségek dolgozzak ki.

Az ellendrzés masik szinterét az dralatogatasok képezik, amelyek egymas modszereinek megismerését, az

onkorrekciot, a munka hatékonysaganak novelését célozzak.

Az igazgatd ¢€s helyettesei ellendrzési tervét ugy kell kialakitani, hogy egy nevelési év soran valamennyi
oktaté munkajat értékeljék.

Els6 helyen a palyakezd6 vagy 0 dolgozd, gyes-rél visszatért kollégak esetében kell oraldtogatasokkal

segiteni a hatékony munkat, illetve ahol azonnali beavatkozasra van sziikség.

Az ellendrzd tevékenységben részt vesz az €rintett munkakozosség vezetd.
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Az ellendrzés eredményeirdl irasos Osszegzést kell késziteni az Ellendrzési szabalyzatban leirtak formai és
tartalmi kovetelményeit figyelembe véve.
A belso ellendrzés megszervezése kiemelten sziikséges azon a teriileten, ahol a bukasok szdma eléri vagy

meghaladja a 20%-ot.

Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

e A tanitasi o6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztadlyfonokok végzik ora- és foglalkozas
latogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-
vezetO iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes 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 osztdlyozéast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Pedagbgiai adminisztracio ellenérzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulméanyok
alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek
végzik, az igazgatd az aldirasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan

végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis napld ellendrzése soran.

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

munkako6zdsség, az iskolaszék €s a sziilé1 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett oktatoval, munkak6zosség-vezetovel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altaldnosithatd tapasztalatok

Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

15 Az intézmény értékelesi rendszere

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

- a mindségiranyitasi rendszerének megfelelden - négyévenként legalabb egyszer sor keriiljon.
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A szakképzé intézmény kiilsé értékelését a szakképzési allamigazgatisi szerv szakképzési
mindségiranyitasi szakértdk bevonasaval a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott, nyilvanos kiilsé
értékelési kézikonyv alapjan végzi.

A szakképz0 intézmény kiilso értékelése a szakképzo intézményre €s a szakképzo intézmény vezetdjének
munk3ajara terjed ki. Ennek keretében kell értékelni

a) a szakképzésialapfeladat-ellatast,

b) az el6z6 kiilsé értékelés eredményét és az ahhoz kapcsolodd fejlesztési intézkedések
megvaldsulasat,

C) - clézetes dokumentumelemzés és helyszini latogatds 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, megvaldsitasat 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) aszakképz6 intézmény sajat céljai megvalosulasat.

A kiilso értékelés modszere kiilondsen a dokumentumvizsgalat, a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés €s az
interji. A kiilsé értékelés modszertanat, az annak soran hasznalt eszkozoket, valamint az Eurdpai
Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott egységes eljarast a

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 fenntartdval is kozolni kell. Az 0sszegzd
jelentés a fenntartd szamdra javaslatot tehet vezetdi intézkedésre €s a cselekvési tervvel dsszefliggden a

koltségvetés modositasara. Az 0sszegzd jelentést a szakképzd intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

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

allamigazgatasi szerv véleménye alapjan a fenntarté hagy jova.
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16 A vezetOk ¢€s a szervezeti egysegek kozotti kapcesolattartas rendje, forméaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
16.1 A vezetOk ¢€s az oktatodi testiilet kozotti kapesolattartas

Az oktatdi testiilet kiilonboz6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott oktatoi

vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- az iskolavezetdségi iilések,
- akilonbozo 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 kibovitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd oktatokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairo6l,
- az iranyitasuk alé tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskolavezetdség

felé.

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

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

16.2 A vezetOk és az intézményi szliloi szervezet kozotti kapcsolattartas

1. A vezetdi értekezleteken és az oktatoi testiileti értekezleten részt vehetnek a sziiléi kozdsség
képviseldi, ha a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdést targyalnak.

2. A sziil6i kozosség képviseldjét az oktatoi testiilet értekezleteire meg kell hivni, ha a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdést targyalnak. A meghivasrdl az oktatoi testiilet dont.

3. A sziildi kozosséggel az altalanos igazgatdhelyettes tart allando kapcsolatot, illetve gondoskodik a

mitkddéshez sziikséges feltételek megteremtésérol.

16.3 A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas

1. Az igazgat6 feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik a képzési tanaccsal.

2. A diakonkormanyzat, az oktatodi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon beliil érdemi
valaszt koteles adni.

3. Az igazgatd munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezetéi megbizdsdnak masodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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4. A képzési tanaccsal az igazgatd tart allando kapcsolatot, illetve gondoskodik a miikodéshez
sziikséges feltételek megteremtésérol.

5. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt

vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

16.4 A képzési tandcs és az oktatoi testiilet kozotti kapesolattartés

A képzési tanacs kezdeményezésére oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni.

16.5 A képzési tanécs €s a sziilo1 szervezet kozotti kapesolattartas
A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy kezdeményezze képzési tanacs 1étrehozasat,
¢s annak munkajaban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban mint valaszté és mint megvalaszthato

személy részt vegyen.

Irasbeli javaslatat a képzési tanics, megvizsgalja, és arra legkés6bb az irasbeli javaslat benyujtasat kovetd

elso ulésén érdemi valaszt ad.

16.6 Az oktatoi testiilet €s a sziild1 szervezet kozotti kapcsolattartas

A kiskorua 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,

17 A helyettesités rendje

1. Azigazgatot az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

2. Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén a Szakmai igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.

3. Az igazgato és helyettesei tavolléte esetén az oktatdo-neveld munka teriiletén megbizas alapjan a
helyettesitést valamely az erre a feladatra felkért munkakozosség-vezetd latja el. A megbizast az
1gazgato vagy tavolléte esetén valamelyik helyettese adhatja. A megbizast irasban kell kiadni. A
rendelkezésnek tartalmaznia kell:

e a helyettesitéssel megbizott munkak6zosség-vezetd nevét,
e a helyettesités elore lathato idOtartamat,
e az atruhazott dontési jogokat, feleldsségeket.

4. Avezetok egyike koteles az iskolaban tartozkodni a hivatalos munkaidd teljes idotartama alatt (7 ora
30 perc — 16 6ra kozott). A tanitasi sziinetekben az aktualisan meghatarozott tigyeleti rend szerint
tartozkodik bent az iskolaban valamelyik vezeté. Az tigyeleti rendrdl tajékoztatni kell az
érdekelteket.
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18 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

1. Az oktatoi testiilet - a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozo ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idore vagy esetileg - bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktatdi testiilet altal
meghatarozott 1dokézonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizdsabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizérdlag egyetlen
szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testlilete, mig a
szakképzési centrum részeként miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd iigyekben a
szakképzd intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar el.

2. A tanuldk fegyelmi iligyeiben valo dontés céljabol, ha sziikséges €s indokolt, az oktatoi testiilet
fegyelmi bizottsagot hoz létre. Allandé tagjai az igazgatd, helyettesek osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd, valtozd tagjai a tanuld osztilyfonoke, az a két oktatd, aki a tanuldt
legmagasabb Oraszamban tanitja és nem érintett a fegyelmi ligyben. Kollégista tanuld esetében a
kollégiumi munkakdzosség-vezetd és a kollégiumi csoportvezetd neveld.

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

4. A félévi és év végi osztalyozé 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 magatartds €s szorgalom mindsitésérdl, osztalyzatairol,
tovabbhaladasarol. Az elvégzett munkarol az oktaton testiilet elott félévi és év végi értekezleten az

igazgato koteles beszamolni.

19 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja

Az intézmény kiilonboz6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot. Az igazgatd
¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel,
allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. Az intézmény kiilsé kapcsolatait az erre
jogosult alkalmazottak személyes targyalasaival, levelezés tutjan, e-mailek utjan, weblapja segitségével

apolja, gyarapitja.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatisa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s oktatoi egylittmiitkodnek

az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy részt vegyenek az oktatok
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munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és értékelésében,

valamint az intézmény ellendrzésében ¢€s értékelésében.

20 A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formait és rend;jét
A szakképzés intézményi muiikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedo jelentdséggel bir ez
a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja a szakmai képzésért felelds igazgatohelyettes. A

kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzédések megkdtése, az iskolai kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a
jelentkezo tanulok szamanak Osszehangolésa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

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

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

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

vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a gyakorlatioktatds-vezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok
osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban
résztvevé gazdalkodo szervezetekkel elsdsorban elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmaznak.
Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzOhelyeket. A kamara €s az
iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai képzésért felelds

igazgatohelyettes.

21 Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatok

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

az iskola hagyomanyainak kialakitasat €s 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 oktatodi testiilet €s a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelezo

Az iskola a munkatervében meghatarozott forméaban és idében megemlékezést szervez azokrdl az
eseményekrol, amelyeket az oktatoi testiilet az adott tanév munkarendjében meghataroz.
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A megtartott iskolai tinnepélyeket 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 hagyomanyainak 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 karicsonyi iinnepség,
e szalagavato bal,

° diéknap,

e alapitvanyi bal,

e ballagas.

22 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaban orvos és védono rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben
vehetok igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint altalanos

szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfonok értesiti.

A képzési 1d6 alatt a gyakorlati képzés szervezdje gondoskodik a tanuld rendszeres orvosi vizsgalatarol. A

vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd, a hidnyzok a potlasrol egyénileg kotelesek gondoskodni.

23 Intézmény1 védo, 6vo eldirasok

Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt, tilos a dohanyzas.
Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken is tilos tanuldink szdmdara a dohdnyzas! A nemdohanyzdk
védelmérol szolo torvény altal meghatarozott, a intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos

személy az intézmény igazgatoja.

A tanuldk szamara minden tanév els6 hetében az osztalyfénok tliz-, baleset és munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a

didkok alairasukkal 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,
biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen

nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti az
ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a

centrumnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott személy végzi.

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

oktatason val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az oktato csak olyan targyakat vihet be a tanitasi és tanitdson kiviili 6rdkra, melyek veszélytelenségérdl

elézdleg meggy6zodott.

Az iskolaban folyd balesetmegel6zo tevékenységre vonatkozd feladatok ellatasahoz a Munkavédelmi

Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
Az igazgato feladatai:

o felelds az egészséges és biztonsdgos munkaveégzes feltételeinek biztositasaért,

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

e rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

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

e fegyelmi jogkort gyakorol,

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

eldirtak alapjan intézkedik.

Az iskola minden dolgozojanak feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

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

valamint a tizvédelmi utasitas és a tizriado terv rendelkezéseit.

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

formakat.

Az oktatok a tandrai €s tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a

baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi

épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

e amenekiilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,

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

Az oktatdknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés szabalyairdl, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasrol.

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

naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szdmitastechnika) vezetd oktatok

baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A tanulok rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell.

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

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak vagy

helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
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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 okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola oktatoinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Feladata kiilondsen:

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen

idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato

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 szolgélattal.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hianydban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleptilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott

szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd nyljtasara.

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.

T4jékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett, tevékenységi korébe tartozé szabadidds programokrol.

24 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a neveld - oktato

munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
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valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.) tliz, robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal

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

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e a fenntartot,

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

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartézkodd 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

Az emeleti tantermekbdl a 1épcson keresztiil, a foldszinti kijarati ajton az utca felé kell levonulni a
gyiilekezOhelyre. A tanulok az 6rat add tanarok vezetése mellett vonulnak a gytilekezéhelyre. A tanarok

feleldsek a felligyeletiik ala rendelt tanulok fegyelmezett magatartasaért.
Kivonulas

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd oktatok a feleldsek.

Kitirités

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen

kiviil (pl. a mosddban, szertarban stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell.

e A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.
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e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.
Kitiritéssel kapcsolatos vezet6i feladatok

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

egyidejlileg felelos dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol, a kozmuvezetékek (gaz, aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Tlizvédelem

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes iskolai szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” tartalmazza.

25 A tanuldkkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)
25.1 A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megsziintetésérdl szolo kérelmet — a végzds évfolyamok tanuldinak kivételével — az
osztalyfonok kozremiikodésével kell eljuttatni az iskola igazgatéjahoz vagy meghatalmazottjadhoz. A
kérelmet irasba kell foglalni, amelyhez sziikség szerint csatolni kell a sziil§ egyetértd nyilatkozatat. A
tanuldi jogviszony megsziinését, annak okat a taniigyi nyomtatvanyokba az osztadlyfonoknek — a megfeleld

zaradék alkalmazasaval — két munkanapon beliil be kell vezetnie.

e Ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan.

e A tankételezettség utolso éve szorgalmi idejének utols6 napjan, ha a tanul6 tanulményait nem kivanja
tovabb folytatni.

e Nem tankoteles tanuld esetén a kimaradas irasbeli bejelentésének napjan.

e Fegyelmi hatdrozat esetén a hatarozat jogerére emelkedésének napjan.

e (Gimnaziumi vagy érettségit ado szakkozépiskolai tanulmanyok esetén az utolso kozépiskolai évfolyam
elvégzését kovetd elsd vizsgaiddszak utolsd napjan.

e Szakképzd évfolyam esetén az utolsd évfolyam elvégzését kovetd elsd szakmai vizsgaiddszak utolsod
napjan.

e Szakképzod évfolyam esetén, ha a tanuld tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valik
¢s az iskolaban nem folyik masik, a tanul6 szdméara megfeleld szakképzés.

e Ha a tanul6 jogviszonyat — a tankoteles tanulo kivételével — fizetési hatraléek miatt az igazgato a sziilo
eredménytelen felszolitdsa utdn a tanuld szocidlis helyzetét figyelembe véve megsziinteti, a

megsziintetés tdrgydban hozott dontés jogerdre emelkedése napjan.
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e Megszlinik a tanuld tanuldi jogviszonya — nem tankoteles tanuld esetén — ha a jogszabdlyban,
Hézirendben megengedettnél igazolatlanul tobbet hianyzik.

e Megszinik annak a tanulénak a tanuldi jogviszonya, aki nem tankételes, ha ugyanannak az
¢vfolyamnak a tanulményi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

25.2 Felvétel a 9. évfolyamra

Az igazgatd a tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendeletben foglaltak szerint, annak rendelkezéseit

figyelembe véve hatdrozza meg az iskolai felvételi eljaras rendjét.
A tanulo felvételénél, rangsorba allitasanal figyelembe vett szempontok:

e A kozponti kompetencia alapti matematika és anyanyelvi irasbeli felvételin elért eredmény.

e A jelentkezo altal az éltalanos iskolabol hozott eredmény.

e Tantargyi tanulményi, miiveltségi versenyeken elért kimagaslo eredmény.

e Azonos eredmény esetén eldnyt élvez a helybéli tanuld €s a halmozottan hatranyos helyzetii tanul6 (az

iskola esélyegyenldségi terve szerint).

A felvétel megajanlasanak sorrendjére az iskola felvételi bizottsdga készit javaslatot, amely alapjan a
rangsorrol az igazgatd dont. A felvételi bizottsdg az iskolavezetés tagjaibol, és a munkakdzosségek egy-
egy delegalt tagjabol tevddik Gssze.

25.3 Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A meghirdetett érettségi utani szakképzések felvételi feltétele:

e Erettségi bizonyitvany bemutatasa
e Sziikség estén az adott szakma alkalmassagi kovetelményeinek igazolasa (Foglalkozasegészségiligyi

alkalmassagi vizsgalat, Palyaalkalmassagi vizsgélat).

A tanulo felvételérdl az iskola felvételi bizottsaga dont.

25.4 Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa

e Fegyelmi eljaras meginditasa azt jelenti, hogy a sziil6t, a tanul6t meghallgatjak, csak ha vitatjak a
kotelességszegést, akkor kell targyalast tartani.

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

e A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

e Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa
egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani.

e A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziildjét meg kell hivni.
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25.5 Egyeztetd eljaras szabdlyai

Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetési eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (megbeszélés) eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

26 A tanodran kivili foglalkozasok szervezeti formai
A torvényben foglaltak szerint szervezett, a tanuldk tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti

formak, illetve tevékenységek:

e a szakkor, az érdeklddési kor, az onképzokor, az énekkar, a miivészeti csoport, a didksportkor stb. (a
tovabbiakban egyiitt: diakkor),

e atanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny és sportvetélkedo,

e akonzultacids foglalkozas (korrepetalas),

¢ minden olyan tevékenység, amely eldsegiti a tanulok altalanos miiveltségének ndvelését, biztositja

szamukra a sz¢éleskorl tajékozottsag megszerzését, a szabadido kulturalt eltoltését.
Ingyenes tanoran kiviili foglalkozasok:

e Orszagos és megyei tanulmanyi versenyek eldkészitdi.

o Iskolaujsag szerkesztdi tevékenysége.

e Sportkori foglalkozas.

e Miivészeti csoporttevékenység: citerazenekar, énekkar, irodalmi szinpad stb.

e Minden olyan foglalkozés, amelyen a tanuldok a kotelezo tanorai foglalkozasokat kiegészitd ismereteket
sajatithatnak el.

e Szilencium.
Téritéses tanoran kiviili foglalkozasok

o Frettségi-felvételi elokészito.
e Felzarkdztatd foglalkozasok.
e Nyelvvizsga elokészitok.

e Erdekl8dési kérsk.
Foglakozasok rendje

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

onkéntes.
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e A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formajat, rendjét és idObeosztasat a foglalkozas vezetdje az
igazgatd jovahagyasaval hatarozza meg.

e Ha a tanuldt kérelmére vagy sziild, gondviseld kérelmére felvették a szabadon valaszthato és/vagy
tanoran kiviili foglakozasra, a tanitasi év végig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas
el6tt irasban felhivtak a tanulo és a sziil6 figyelmét. A nem kotelezd tanorai foglalkozast az értékelés
€s mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha

kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

27 A felnéttoktatds €s - képzés formai, felndttképzés

Felnottoktatas €s — képzés inditasa

A fenntart6 minden évben meghatirozza a kovetkezd tanévre szolo szakképzési keretszamokat. A
felnottoktatdshoz kapcsolodod képzés inditasat legalabb harminc nappal megel6zden a helyben szokésos
modon nyilvanossagra kell hozni (weblap, hirdetés, kozosségi feliiletek stb.) A fenntarto altal engedélyezett
szakmai képzésre az iskola honlapjarol letolthetd vagy az iskoldbdl beszerezhetdé nyomtatvanyon torténik

a jelentkezés. A jelentkezés az adott tanév kezdetét megel6z6 augusztus 20-ig torténik.
Felnéttoktatasba és — képzésbe vald bekapcsolodas modja

A felnéttoktatasba és — képzésbe valo felvételt a kozépiskolank pedagogiai programjaban meghatarozott
felvételi kovetelményekhez koti. Az intézmény igazgatdja a felvételi kdovetelményekkel 6sszhangban a

jelentkezdt kérelmére felveszi az iskolaba.

A beiratkozashoz be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositédt €s a lakcimet igazolod

hatdsagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidllitott bizonyitvanyt.
A felnéttoktatéds €s — képzés formai

A feln6ttoktatasban és — képzésben a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy nappali, valamint esti,
tavoktatdsos vagy mas sajatos munkarend szerint megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében,

képzési programjaban meghatarozottak szerint vesz részt a kotelezd tanorai foglalkozasokon.
A felnéttoktatas €s — 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 ordkat déleldtt, délutan vagy este kell szervezni, e beosztasokat az adott tanév

lehetdségeihez és a képzés tipusdnak megfelelden kell kialakitani.

Az iskolanak dokumentalnia kell a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy tanorai foglalkozédsokon

valo6 jelenlétét, tdvolmaradésat, tdvolmaraddsanak indokéat, tovabba a tavolmaradas igazolasat.
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Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felndttoktatasban és — képzésben részt
vevd tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott
osztalyban héany tanitdsi orat szervez az iskola. A t4jékoztatasnak ki kell terjednie a mulasztdsok

jogkovetkezményeire.

Az iskola a feln6ttképzésben résztvevokkel felnttképzési szerzodést kot.

28 Tanorak latogatasa aloli mentességek
Az elorehozott sikeres érettségi vizsgaval rendelkezo tanulok esetében az igazgatd dont a tanorak latogatasa

aloli felmentés targyaban.

29 Szakkepzesi 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A tanulo

e —a dualis képzbhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,
e az elsd szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

e raszorultsagi helyzete és jo tanulményi eredménye alapjan palyazat utjan timogatasra jogosult.

Az 6sztondij, egyszeri palyakezdési juttatas és tdmogatas alapja a tanév elsé napjan érvényes kotelezd

legkisebb munkabér egyhavi 0sszege.
Az 6sztondij havonkénti Gsszege

e atechnikumban foly6 4gazati alapoktatasban az 0sztondij alapjanak 6t szazaléka, a szakképz6 iskolaban
foly6 agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tiz szazaléka,
e aszakképz0 intézményben folyo szakiranyl oktatdsban az 6sztondij alapjanak
o Otszazaléka, ha a megeldz0 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
kozott van,
o huszonot szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 4,00—
4,49 kozOtt van,
o harmincdt szdzaléka, ha a megel6z6 tanév év végimindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 4,49

folott van.
Az el6készitd évfolyamon jard 6sztondij havonkénti sszege az 6sztondij alapjanak 6t szazaléka.

Az 6sztondijra az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan az adott szakmara vonatkozdan a szakmai
oktatasnak a szakmajegyzékben meghatarozott iddtartamaig a szakképzd intézmény nappali rendszer(i

szakmai oktatasdban tanulo6i jogviszonyban részt vevd tanulod jogosult. A megismételt évfolyamon nem
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részesiilhet 6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre kotelezték. Az adott tanév hatralévo részében nem

részesiilhet 0sztondijban a tanulo, 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 szaznegyvendt szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00—4,49 k6zott van,

e szaznyolcvan szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 {616tt van.

Részorultsagi helyzete és jo tanulméanyi eredménye alapjan tdmogatisra a nappali rendszeri szakmai

oktatasban részt vevo olyan tanul6 palyéazhat, aki

e hatranyos helyzetli vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és

e apalyazat benyujtasat megeldz6 tanév €v végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,50 f616tt van.
A tdmogatas havonkénti mértéke a tdmogatas alapjanak htisz szazaléka.

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 Feln6ttképzési Hivatal tdimogatdi okirattal biztositja.

A tdmogatasra a tanul6 a tanuléi jogviszonya fennalldsaig jogosult, ha az bekezdésben meghatarozott

feltételeknek megfelel.

Az 6sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatds és a tdmogatas folyositasardl a Nemzeti Szakképzési és

Felndttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az 6sztondijat és a tamogatast minden honap huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév elsé
két honapjara jard 6sztondij, illetve tdmogatas a masodik honapban egy 6sszegben kertil atutalasra, a julius
és augusztus hoénapra jar6 0sztondij, illetve tdmogatds a junius hdénapban jaré Osztondijjal, illetve
tdmogatassal egy idében kertil tutalasra. Az egyszeri palyakezdési juttatast a szakma megszerzését kovetd

hatvan napon beliil kell atutalni.

30 A diak onkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formdja ¢és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

mikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, 30 joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
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tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével

¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az oktatoi
testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban

meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tAmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb 6téves idotartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait

a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatdt az intézmény belsé muikodésének szabalyai
kozott kell rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel

val6 egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

31 A mindennapi testedz¢és formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az
iskola vezetése €s a diaksport egyesiilet k6zotti kapcsolattartds formai és
rendje

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

testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznalhat6 az udvar, és a tornaterem. Igénybevételiik a csoportvezetd tanar

engedélyével és feleldsségével torténhet.

32 A kollégium

32.1 Kollégium jogéllasa

1. A kollégium az iskolaval koz0s igazgatastu. A neveldmunkat féhivatasu neveldtanarok végzik. Sziikség
esetén az iskola oktatéi megbizdsos jogviszonyban segitenek a neveld-oktatd munkaban.

2. A kollégium egyszemélyi felelds vezetdje az iskola igazgatoja.

32.2 A kollégium miikddési rendje
32.2.1 A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a kollégiumban valé benntartdzkodasanak

rendje
A tanuldk szamara a belépés lehetdségét a lakhatasi jog biztositja. Szorgalmi iddszakban a kollégium az
iskoldn keresztiil kozelithetd meg, 24 oras portaszolgalat van. Tanitasi idon kiviil, igény szerint 24 Oras
tigyeletet tartunk a kollégiumban oktaté feliigyeletével. A kollégiumi folyosok nyitottak, a tanulok szobai

zarhatdak. Pénteken a megiiresedett szobdkat €s a kollégiumot lehetdség szerint 15 drakor zarjuk. Nyitasuk
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vasarnap 18 orakor torténik.

32.2.2 Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezOk belépése és bent tartdzkodasa

e Munkaviszonnyal rendelkezOk részére nincs korlatozva

e Tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett oktatoi feliigyelet mellett tartdzkodhatnak a

kollégiumban.

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

tud.

32.3 Az iskolai dolgozok munkarendje, a vezetd benntartézkodasa
32.3.1 A vezetd munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A vezet6i feladatokat az iskola igazgatoja latja el. A kollégium 24 oras, folyamatos miikodést, ezért a

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

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

szabalyozza.
32.3.3 Az oktatok helyettesitésének rendje
A helyettesitésekrdl, azok adminisztracidjardl, pénziigyi vonzatairdl az igazgatd gondoskodik.

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

helyettesités teljes jogkdrben és feleldsségi korben torténik.

e az oktatd napi munkarend;jét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az igazgatd allapitja meg.
A konkrét napi beosztasok Osszeallitasaval az iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizasok alapelvei: a

szaktudds, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

e az oktaté a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 8:00 oraig koteles bejelenteni az iskola vezetdjének, hogy helyettesitésérol

intézkedés torténhessen.

e az oktatok szdmara a kotelez6 munkaiddn feliil, a nevel6-oktaté munkéaval 6sszefliggd rendszeres

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

Az iskoldban a fenntartd munkaltatéi korébe tartoz6 nem oktatoként alkalmazottak munkarendjét az
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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 munkaltatoéi korbe tartozd dolgozok is segitik. Munkarendjiiket munkaltatojuk hatarozza

meg.
32.4 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés rendjére az SZMSZ vonatkoz6 eldirasai a meghatarozok.

32.5 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

o Idegen (sziil6 kivételével) csak az épiiletben tartozkodo vezetd, ennek hidnyaban az ligyeletes tanar
engedélyével 1éphet be. (Kivétel, rendkiviili esemény soran az intézkedésre jogosultak, valamint a
belépéssel felhatalmazott hatdsagi személyek.) A sziilé a gyermekét barmely idépontban

meglatogathatja személyazonossaganak igazolasat kovetden.

e Ha a tanul6 egyéb latogatdt (nem sziild) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozasi ordk kivételével
14:00-21:00 o6radig a kozosségi helyiségben ezt megteheti. (A lakoszobdkban torténd vendég

fogadasat indokolt esetben az tligyeletes tanar engedélyezheti).

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

nyomtatvanyok kitoltését kovetden.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kot8do szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig a kollégium ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai céla

tevékenység nem folytathato.

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

rendje

32.6 A kollégium vezetési szerkezete
32.6.1 Azigazgato

e akollégium vezetdje megegyezik az iskola igazgatojaval,
o felel az iskola szakszert €s torvényes miikodéséért,

o dont az iskola miikddésével kapcsolatban,

o felelGs az iskolai szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az iskola pedagogiai programjat,

e képviseli az iskolat,
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felel a pedagdgiai munkaért,

felel a didkonkormanyzattal, a sziilkkel vald6 megfeleld egyiittmiikddésért, a tanulobaleset

megelozéséért, az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért.

felel az anyagi természetli dontések meghozatalaért.

Az iskola vezetéje a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az

iskolaban végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértovel

torténd értékelése céljabol.

32.6.2 Azigazgat6 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 igazgatohelyettes helyettesit.

frasos megbizas hidnyaban (pl. a kollégiumvezeté nem tervezett tavolléte esetén) a kozismereti

teriiletért felelds igazgatohelyettes jelen szabalyozas alapjan helyettesiti az igazgatot.

A kozismereti teriiletért felel0s igazgatdhelyettes tavolléte esetén a szakképzésért felelOs

igazgatohelyettes helyettesiti teljes hataskorben.
A kollégiumvezetd és mindkét igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén:

A helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a kollégiumvezetdt az adott idészakban az {ligyeletes

tanar helyettesiti.

32.6.3 Oktatok kozosségei €s a vezetés kapcsolata

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

vesznek az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken.

32.7 Oktatok kozossége és a tanulok kozossége
32.7.1 Tanuloi kdzosségek

A kollégiumban a tanulokbol funkcionalis kdzosségek szervezddnek:

kollégiumi csoport

foglalkozasi csoport

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott oktatd vezeti (csoportvezetd tanar), a foglakozasi csoportot
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az annak vezetésével megbizott oktatd iranyitja (foglalkozasvezetd tandr). A kollégiumvezetdvel, valamint

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

Sziil6i szervezet a kollégiumban nem mikodik, ezért a sziilokkel az iskola direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetdjének illetve oktatoi testiiletének kotelezd feladata a sziilok minél részletesebb
tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkdjardl, tanulméanyarodl, a hazi- és napirendrol, az dket
érint6 belsé szabalyozasrol, a pedagogiai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei

e ¢vkozi személyes talalkozasok (sziilok, illetve - foleg problémas esetekben - a kollégium

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

32.7.3 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az SZMSZ vonatkoz6 szabalyai az irdnyadodak.
32.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az SZMSZ vonatkoz6 szabalyai az irdnyadodak.

32.9 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
e Az SZMSZ vonatkoz6 szabalyai szerint
32.9.1 Kollégiumi hagyomanyok apolasa

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

hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén gondoskodik

arrol, hogy az iskola hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkozei:

e lnnepségek, rendezvények,

kulturélis versenyek,

sport versenyek,

egyéb programok (témahét, harom hetet meghaladé projekt, modularis program, ilyenek példaul:
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Mikulés est, karacsony-est...)

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

32.11 Az iskolat védo, 6vo eldirasok

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

kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, iskolakkal és hatosagokkal.

Ha a kollégium a tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgélatot vagy
mas, az ifjusdgvédelem, teriileten mikodd szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi

intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartdsi fiiggdség €és a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak megeldzésére, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben
megjelend bantalmazas és agresszid megeldzésére. Abban az esetben, ha az oktaté a gyermek, tanuld
bantalmazasat, vagy devians viselkedésformakat észlel, az adott kollégiumi csoport nevelésében,
oktatdsdban kozremiikddok bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatokkal kozdsen

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

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken, programokon,

tanulmanyi kiranduldsokon drog, alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

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

balesetet észlelt.
32.11.1Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveld-oktatd munkat mas modon akadéalyozd, nehezitd koriilmény. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az iskola kiiiritésér6l, amely a tiizvédelmi
szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események

bekovetkeztekor a kollégiumvezetd - lehetdség szerint az oktatok bevonasaval - feleldsen dont.
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Bombariado esetén az a felnétt dolgozd, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott értesiti a
rendOrséget, az igazgatdt 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.
32.11.2A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok
Az iskola vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az iskola teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk

allando felligyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

» hogy az iskolaban a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket hasznaljanak

(lakészobékban, kozos helyiségekben),
* hogy csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek
A baleset-megel6zés fobb feladatai
A tanulobalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tdjékoztatja 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:

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

biztonsaggal kapcsolatos szokéasok, magatartasi formak kialakitasara,

» a foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megelézési
ismeretek elsajatitasat a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés

¢és aramiités valamint az esés témakdrében,

o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.
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A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével hasznalhatnak.
Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az tigyeletes tanarnak.

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, elsOsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség
esetén orvost vagy ment6t hiv. Tz esetén értesiti a tlizoltdsagot, illetve a tlizriadd szabalyainak

megfelelden jar el.

32.11.3A 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 hdrom napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol,
e balesetekrdl jegyzokonyvet (kotelezdé formanyomtatvany hasznalataval) vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartoénak,
valamint atadja a tanuld sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulonak) - egy példany

megOrzésérdl gondoskodik;
e ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az iskola igazgatdja felé,
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 végzo
iskolai titkérhoz torténd eljuttatasa.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a kollégiumvezetd utasitasara:

e kozremilkddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan

kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
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* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban
A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jard tanulod- €s gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és jegyzOokonyvet kell felvenni. Az elektronikus tton 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 kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak; gyermek és kiskoru esetén a
sziilonek, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni

(iktato).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo-

¢s gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.
32.11.4Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén:
o aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét és a vezetot, valamint az iigyeletes nevelGtanart,
o azligyeletes neveld értesiti a tlizoltosagot,
e ahangosbemondodn keresztiil értesiti a nevelStanarokat, és a tanulokat.

Az ligyeletes portas intézkedése

¢ mindenben segiti az ligyeletes neveltanar munkajat,
e amennyiben 6 észleli a tlizet, értesiti a vezetdt €s az ligyeletes neveldt.

Teend6k a tiizriadd elrendelésekor

e aportas azonnal kinyitja az dsszes bejarati ajtot,
+ mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
e az egész ¢pliletet aramtalanitani kell,
e vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a két 1épcsdhazon keresztiil rendben hagyjanak el,
o ha sziikséges - az iskoldban 1év felnéttek - vigydzzanak arra, hogy a menekiilés kdzben ne torjon
ki panik,
Tiiz oltasa

» atlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allo eszkdzokkel a felndtteknek el kell kezdeni a
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tliz oltasat.

Bérmilyen rendkiviili esemény esetében ugyanezen pontok érvényesek, kivételt képez a ,, Ttz oltasa" alatt

1év6 pont.

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a fenntartot és az iskola igazgatdjat haladéktalanul értesiteni kell.
32.12 Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanuld kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo, valamint kdrokozaskor a
feliigyeletét ellatd oktatd személyét megallapitani. A vizsgdlatrdl 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 szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek

kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéllnia.

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

egyhavi 0sszegének otven szdzaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
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 esé elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan

magatartdsa okozta.
32.13 Gyermek- és ifjasagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok latjak

el. Ezen feladatkoriikben:
o tartjak a kapcsolatot a tanulé iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd oktatojaval

e tajékoztatjak a kollégium tanuloit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez

fordulhatnak

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

rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas intézményekkel
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o szervezik és 0sszehangoljak a kollégium ifjusagvédelmi tevékenységeinek teriileteit

o felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett helyzetii
tanulokat, ennek alapjan lehetOségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a veszélyeztetettséget
kivaltd ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

32.14 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabdlyai, kartéritési feleldsség

Az SZMSZ erre vonatkozo részei szerint.

32.15 Kollégiumi jogviszony

32.15.1A kollégiumi jogviszony létrehozésa

A leend6 kollégiumi tanulok a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket. A felvételt

kiskort tanul6 esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanulod kérheti irdsban. A felvétel szempontjai:

szocialis raszorultsag, foldrajzi tavolsag, kozlekedési lehetdség valamint egyéni szempontok. A felvételrdl

az iskola igazgatdja dont.

32.15.2A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

A tanulo kollégiumi tagsaga megsziinik
a) atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,
b) akollégiumbdl kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

c) ha a tanulo kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykort tanuld
esetében a tanuld eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan -

megszilinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

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

nyilatkozatban megjeldlt napon.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsé tanitdsi napon tanuldéi adminisztracié nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztracidt a szabdlyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek feleldse a

csoportvezetd tanar.

32.16 Altalanos miikddési rendelkezések

32.16.1Bekoltozés

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a kollégiumba tanév kezdetén. Ezt kovetden az

elsé tanitasi napot megeldzden 14 oratdl lehet a kollégiumba bekoltdzni.
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32.16.2Kollégiumi csoport

A kollégiumba felvett tanulokbol kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A csoport
1étszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetden a pedagogiai program - figyelembe vételével az

igazgatd hatarozza meg a oktatoi testiilet és a didkonkorményzat javaslatainak meghallgataséaval.

A tanuld, a kiskort tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan kollégiumi
dontéshez, amelybdl a tanulora, (sziilore) fizetési kotelezettség harul, tovabba kiskora tanuld esetén a
kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuldra harulo fizetési kotelezettségekkel (pl.

kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziil6t irdsban értesiteni kell.

32.17 A tanuld jogai €s kotelességei

32.17.1A tanulo joga

A tanul6 joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket, a kollégium
l1étesitményeit.

A tovabbiakban az SZMSZ vonatkozo részei a meghatarozok.

32.17.2Szocialis tdmogatas raszoruld tanulok részére

A tamogatds alapvetéen a lakohely szerint illetékes Onkormanyzat jogkdre. A csoportvezetd tanar
tajekozodas utan segiti az érintett sziilok ilyen iranyt szandékat.

32.17.3Kedvezményes ¢étkezés biztositdsa

A hatélyos jogszabalyok értelmében megfelelé dokumentaltsag esetén biztositjuk a kedvezményes étkezést.
32.17.4Kimend, hazautazas

A tanuldk minden tanitasi napon 16 oraig, valamint 19 6ratol 21 o6raig szabadon rendelkeznek idejiikkel.

Altalanos jogaikat és kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza.

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

o sziildi kérésre

e tanitasi sziinet esetén

e hét végén a tanulodt a kollégium csak a sziiléi hazba engedi. Egyéb kérést csak irasos sziildi

71



tdmogatas esetén teljesit a kollégium
Az iskolat a tanuldora 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.

32.17.5A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje

Igazolt a tanul6 tadvolmaradasa, ha
e irasos nevelOtanari engedélye van (kimend, varos elhagyas)
e haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kdvetd 24 6ran beliil

e asziild a tdivolmaradast megeldzden eldre kikérdt nyhjt be

Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idore nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot az idédpont
lejarta utdni 24 6ran belill értesiteni koteles tdvolmaraddsdnak okdrdl és visszaérkezésének vérhatod

idépontjarol.

Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanadrnak semmilyen informacié nem all
rendelkezésre a tanulordl, Ggy a visszaérkezés idOpontjatdl 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, 0szi, nyari sziinetekben a
tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a hazautazas akadalyoztatva
van, vagy a fenntart6 elrendeli - iizemel. Ilyen esetekben a kollégiumot pénteken, illetve az utolso tanitasi

napon délutan 15:00 oraig el kell hagyni, €s a tanitdst megel6z6 napon 18.00-t6l lehet oda visszatérni

32.18 Téritési dij, élelmezés

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

koteles befizetni. Ezt kdvetden a potbefizetési napon rendezheti tartozasat. Ha a tanuld 6nhib4jabol nem

ORI

32.18.1Az étkezés megrendelésének szabalyai:

A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nytijtson, de teljes korlien nem kotelezi a tanulokat
arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja (46/2001.
(XII. 22.) OM rendelet) felel6sséget 16 a kollégiumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok
megfeleld fejlodésérdl, ezért az étkezési folyamatot kiskor tanuld esetén a sziildvel egyeztetjiik. Az

érettségizett tanulok (13-14. évfolyam) minden korlatozas nélkiil rendelik étkezésiiket.
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32.19 A tanuldkhoz kapcsolodé tanuldsszervezési, kollégiumi életet szervezd 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 tanulok feltigyeletérol.

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

meghallgatasaval az igazgato dont.

32.19.1Tanulast segitd foglalkozasok

Tanulést segitd foglalkozasok:

e rendszeres iskolai felkésziilést biztosito foglalkozas,

tehetséggondozo foglalkozas,

felzarkoztato foglalkozas,

sajatos érdeklddésii tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,

szakkorok, diakkorok
Csoportfoglalkozasok:
e tematikus csoportfoglalkozasok,
e 4ltalanos csoportfoglalkozas,
e specialis ismereteket ado felkészito foglalkozasok

32.19.2Szabadid¢ eltoltését szolgalo foglalkozasok és egyéni torddést biztositd foglalkozasok
32.19.2.1 A szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok
e aszakkorok, onképzokordk, valamint a szabadon valaszthato foglalkozasok egyiittes néven
diakkorok,
e adidkkorok 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:
- atanulok javaslatara jonnek létre,
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- vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato felkérésére.
e A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, didknap.

32.19.2.2 A mindennapi testedzés formdai
A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta a

testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznéalhat6 az udvar, a tornaterem. Igénybevételik a csoportvezetd tanar

engedélyével és felelosségével torténhet.

32.19.3A kollégista tanulok munkarendje
A tanulok az iskolai szervezésu elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban to6ltik €s tanulésra,
mivelddésre, 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 héazirend betartdsa minden kollégiumi jogviszonyban 1évd
tanuld szamara kotelezd (fliggetleniil a tanuld életkoratol). Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,

illetve a beosztott oktatok tigyelnek.

32.20 A tanul¢ feliigyeletére vonatkozo szabalyozas

32.20.1A tanulo feliigyelete

A tanul6 feliigyelete a nevelési- oktatasi intézményben: a tanulo testi épségének megovasarol és erkolesi
védelmérél valdo gondoskodds, a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl - jellemzden a
vasarnaponkénti visszaérkezéstol - a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig - jellemzden a
péntek délutani hazautazasig - terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-

oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk az oktatoi felligyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt
kollegiumi foglalkozason. A foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd oktato
latja el. Ebresztést kovetden a munkavégzésre beosztott tanar/ok latja/k el a tanulok feliigyeletét. Ejszaka

tigyeletes tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

A kollégium miikodési rendjét meghataroz6 okményok, a tdérvényes miikddés alapdokumentumai,

nyilvanossag, tajékoztatas
e alapit6 okirat
e szervezeti és mikodési szabalyzat

e pedagdgiai program
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hazirend
munkavallaloi szabalyzat

éves munkaterv

32.21 A kollégiumi didkonkormanyzat

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

33 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

33.1 A konyvtar mitkodésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,

tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytuijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari

rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az iskola konyvtar-

pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai

konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel. A tankonyveket kiilon

gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és haszndlatdnak sajatos szabalyait a

tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik az eldirt alapkdvetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelitheté a 104-es szamu konyvtarhelyiség. Kb. 70 m?-en
vannak a konyvek elhelyezve, javarészt az allomany szabadpolcon elérhetdé. Technikai
felszereltsége nagyjabol megfeleld, informatikai eszkdzokkel bdvithetd volna. A konyvtar
egészében igényes kulturdlis tér benyomadsat kelti. A diakok tartds jelenlétére is alkalmas. Jelenleg
egy kisebb 1étszamu osztaly foglalkoztatasara van lehetdség.

b) Tobb mint 10000 kényvtari dokumentummal rendelkeziink.

€) Tanitasi napokon a tanulok és az oktatok részére megfelelé id6pontban biztositjuk a nyitva
tartast, ami a konyvtar ajtajara van kifliggesztve.

d) Rendelkeziink a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel.

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

f) Konyvtarunk kapcsolatot tart, kzds rendezvényeket szervez az iskolank székhelyén miikodo

Ujszaszi Varosi Konyvtarral. A konyvtarostanar folyamatosan kapcsolatban van az SZSZC
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iskoldinak konyvtarosaival. A konyvtarosok munkakozosségének aktiv tagjaként szakmai

kapcsolatokat épit, k6zds programokat valdsit meg.

33.2 A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartadsaban mikodik. (Iskolafenntartd: Innovacios
¢s Technoldgiai Minisztérium) Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
korszert konyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat miikodteto iskola és a fenntartd kozosen vallal

felelosséget.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az SZSZC a koltségvetésében
biztositja. Ezen beliil az allomanyfejlesztésre forditandd Osszeget Ggy tervezi meg, hogy a pedagdgiai
program végrehajtasdhoz sziikséges dokumentumok biztosithatoak legyenek a gyiijtokori szabalyzatban

rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba az adott iskoldaban tanuldk és dolgozok szdmat is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy bocsatja a konyvtarostanar rendelkezésére, hogy a tervszerii
¢s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az alloméanygyarapitasi keret célszeri felhasznalasaért a
konyvtarostanar felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6 beleegyezésével lehet konyvtari dokumentumot
vasarolni.

A napi mitkddéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszkdzokrol, szoftverekrdl és szocialis

feltételekrol a Centrum gazdasagi féigazgatd-helyettese a koltségvetési tervben gondoskodik.
33.3 Az iskolai konyvtar alapfeladatai €s kiegészitd feladata
33.3.1 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezdk
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
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 kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

33.3.2 Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

a) egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

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

intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,
d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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33.3.3 Az iskola szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
Az iskola szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

33.3.4 A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6dzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,

o tije¢koztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa,

e neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,

o tije¢koztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

33.3.5 A konyvtar hasznéloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

33.3.6 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi haszndlata, a

szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.

33.3.7 A konyvtarhasznalat szabalyai

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

ameddig a tanulo6 az adott targyat tanulja.

33.3.8 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

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

A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett nyitva tartasi rendbdl tajékozodhatnak.
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34 Intézmenyi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok eldallitott
dokumentumok kezelése

A torvényes miikddés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

a szakmai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd mikddésének részenként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskoldban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjdn. A hatdlyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az iskola igazgatoja,
vagy helyettesei adnak tajékoztatast. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

35 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét

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

hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

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

amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rdk szamat,

a zéaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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36 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd Aaltal

felhatalmazott személyek (az oktatasért felelds iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

37 A tanulo altal eloallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

A tanulot dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld

—kiskoru tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal

végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

38 Tankonyvellatas rendje
38.1 Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata
e Téritésmentes a tankonyvellatds a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasaban a 10-12.

évfolyamon, valamint a kdznevelés nappali rendszert iskolai oktatasdban
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38.2
38.3

az elso szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamokon a 2020/2021. tanévtdl;
A munkakozosségek februar 10.-ig kotelesek leadni a kovetkezd tanévi tankonyv igényeiket a
tankonyvfelelds tanarnak.

A tankOnyvfelelds az igények Osszegylijtése utan elkésziti a tankonyvlistakat osztdlyonként és

tantargyankeént.

Az orszagos tankonyvellatas, pedagogiai kézikonyv-ellatas szerepldinek egyiittmiikodése

Az iskolai tankonyvrendelés €s - ellatas, a pedagdgiai kézikonyv-rendelés és - ellatas rendje

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

A KELLO feliillet 0jboli megnyitasat kovetéen a tankonyvfelelds kinyomtatja a tanuldi
rendeléseket, kiosztja a tanulok kozott akik azt a sziild, gondviseldvel torténd aldiratas utan leadjak.
A rendelésben jelentkez6 pontatlansagokat és hibakat a feliileten a tankonyvfelelds kijavitja.

Az esetleges hidnyossagokat illetve 0ij tanuldk érkezése esetén az O tankdnyveiket a potrendelésben
a tankonyvfelelds rogziti.

A tankonyvfelelés koteles a tankonyvek megérkezése utdn a tankonyveket tanulonként
szétvalogatni, hozzajuk tartozéd szamlakat kiosztani, tovabba a fenntarté fel¢ a sziikséges

elszamolasokat, kimutatasokat elkésziteni és kezelni.

39 Az intézmény hazirendje

A Hazirend kulon dokumentumban kertilt kiadasra.

40 Hatalybalépes

1. Az SZMSZ el6irasainak betartasa az iskola valamennyi dolgozdjéra, oktatojara, tanuldjara nézve

kotelezd érvényii.

2. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyon kiviil helyezddik az iskola el6z6 SZMSZ-e.
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41 A szervezeti ¢s mikodesi szabalyzat elfogadasa (Legitimacios zaradék)

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

didkonkormanyzata ......... €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
Horvathné Szabo6 Zsoéfia

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasardl szolo zaradék

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

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

Kelt: oo ) eereens €V i, honap ...... nap
Szuroczki-Sztrunga Zsanett Cseh Janos
hitelesitd oktato testiileti tag hitelesito oktato testiileti tag
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Jovahagyasi zaradék
A 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol 81.§ (1) 5 pontja alapjan

jovahagyom a Szolnoki SZC Rozsa 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 Mlikodési Szabalyzataban leirtakkal.

Kelt: ... ) eeereenan Voo, ho ...... nap
Kalmar Andrea Hics6 Gyorgy
foigazgato kancellar
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42 Mellékletek

42.1 Munkakori leirasok. Oktatod

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység:  Szolnoki SZC
Munkakoér:  oktatd

FEOR: 2421

Kezdete: 2020.07.01.

Munkaidd:  heti 40 6ra - a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol sz616 20/2020.
(I1.7.) szamu Kormanyrendelet 135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

Munkaltaté: Fdigazgato
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa

1) Szaktanari munkajat a tanév elején megallapitott idObeosztas (Orarend) alapjan végzi. Az
orarendben meghatarozott osztalyokban tanitja szaktargyait, ellatja a szaktanari feladatokat.

2) Munkéjaval eldsegiti az iskola Kiildetésnyilatkozatdban és a Pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célok, értékek és elvarasok megvalosuldsat.

3) Megbizés alapjan olyan feladatot 1at el, amely segiti az iskola differencidlt képzésének
megvalositasat (pl. szakkort, korrepetalast, verseny elokészitot, érettségi elkészitot, felvételi
elokészitot vezet).

4) Sziikség szerint helyettesitési feladatokat 14t el megbizas alapjan.

5)

a) Sziikség szerint tanuldi kiséretet, felligyeletet lat el.

b) A folyoson, orakdzi sziinetben tligyeletesi feladatokat 14t el meghatarozott idérend szerint.

6) Sziikség szerint, megbizas alapjan vizsgaztato tanari feladatokat 1at el (pl. osztalyozd, javitd €s
potvizsgan).

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

8) Igazgatoi, munkakozosség-vezetdi kérésre bemutatd orat tart. Részt vesz azok elemzésén,
értékelésén.

9)

a) A kerettantervhez, a helyi tantervhez és az iskola pedagdgiai programjahoz illeszkedve az éltala
tanitott tantargyhoz tanmenetet készit.

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

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

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

10)

a) Bekapcsolodik a tantargyahoz kapcsolddé munkak6zdsség munkajaba.

b) Részt vesz a munkakdzdsség éves programjanak 0sszeallitdsaban, megvalositasaban.
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¢) A rabizott feladatokat hatariddre, a kitizott célokhoz igazodva elvégzi.

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

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

13)

a) Részt vesz a fogado orakon.

b) Osztalyfonoki, sziiloi kérésre részt vesz a sziildi értekezleten. A sziil6i értekezlet idején az
iskoldban, elérhetd helyen tartozkodik.

c) A sziilok szamara a felmeriildé kérdésekre érdemben valaszol. Tajékoztatja a sziilot a
kovetkezményekrdl, a szdmonkérés formair6l, 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 sziild, didk, az osztalyfonok, a munkakdzosség-vezetd, az iskolavezetés szamara
atadja.

c) Dijazas ellenében a sziild, a didk szamdra 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 méréeszkozok dsszeallitasat, a mérést, a javitast és az értékelést.

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

d) A mérési eredményeket bizalmasan kezeli. Iskolan kiviili felhasznalés, tajékoztatas el6tt beszerzi
az igazgato irasbeli engedélyét.

16)

a) Tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal az értékelés, az érdemjegy adéds és az osztalyozas
szempontjait.

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

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

18) Tanulmanyi problémakkal, magatartasi nehézségekkel kiizd6é didkokra felhivja az osztalyfénok,
a sziild figyelmét. Javaslatot tesz a probléma megoldasara.

19) Véleményének megfogalmazasaval, 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 megeldzden lezarja osztalyozza, értékeli a tanulok teljesitményét. A
tanulokat az altala javasolt osztalyzatrol tdjékoztatja.

22)

a) Részt vesz az iskola rendezvényein.

b) Segiti a rendezvények sikeres lebonyolitasat.

23) Betartja és betartatja a didkokkal az iskola bels6 szabélyzatait.

24) Sziikség szerint képviseli az iskolat kiilonb6z6 rendezveényeken.

25) Figyelemmel kiséri a tantargyahoz, tantdrgyaihoz kapcsolodd pélyazatokat, versenyeket,
felhivasokat. Kezdeményezi az azokon valo részvételt.

26)

a) Folyamatos dnképzéssel gyarapitja szakmai, nevelési ismereteit.
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b) Kezdeményezi kiils6 (nem iskola altal szervezett) képzéseken, konferencidkon vald részvételét.
Kérelmét iradsban az iskola igazgatoja szamara adja be elbiralasra.
27)
a) Rendeltetés szertien hasznalja az iskola technikai eszkzét.
b) Az eszk6zok meghibasodasat, vagy ha barmilyen jellegli mliszaki hibat tapasztal az iskola
terliletén, jelzi azt a miiszaki igazgatohelyettesnek.
28)
a) Munkdja soran figyelembe veszi az iskola mindségbiztositasi eljarasait, szabalyait.
3. b) Segiti az iskola mindségbiztositasi rendszerének kiépitését, fejlesztését.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolé 20/2020. (IL7.) szému
Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallal6 nem rendelkezik, 1wgy azokat
2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

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

6. Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:
- aKRETA illetve egyéb elektronikus naplé kitoltése minden honapot koveté harmadik naptari napig,
- a........ oktatdsi nyilvantartasi program kitoltése / hasznalata, (alternativ)
- négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vald részvétel.

(A szakirany(l oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek és jartassag megujitasdhoz,
illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltaté altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon részt
venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

- & munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomdsul veszi, hogy 0Osszeférhetetlenség
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megallapitdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az Gsszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

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

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- azeldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidejét munkaban tolteni,
illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara 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 veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkéltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltato igazol.

7. Felelésség meghatarozasa

Felelds a munkakdre ellatasdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a munkaltato
részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

8. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is. Koteles a
tudomadsara jutott — az intézmények napi miikddésével dsszefliggd adatok, informaciok — hivatali, tizleti és
magantitok korébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja.
Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

9. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(pl. iskola titkart tanulmanyi ligyintézd)
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:
(pl. 1skola titkart tanulmanyi ligyintézd)

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

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 .......

Munkavallal6

42.2 Munkakori leirdsok. Osztalyfonok

Név: Késziilt 2 példanyban.
Munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Besorolasi kategoria: oktato

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: osztalyfonoki munkak6zosség-vezetdje

I. Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

1) Osztalytonoke a(z) ............. osztalynak.

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

3) Munk4djaval eldsegiti az iskola Kiildetésnyilatkozatanak és pedagdgiai programjadnak megvaldsitasat.
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4)

a) Osztalydnak tanuloit megismerteti az iskola belsd szabdlyzataival. Betartatja a szabalyokat kiilonds
tekintettel az alabbiakra:

= Baleset ¢és tlizvédelmi szabalyzat

* Hazirend

* Tanulmanyi 6sztondij odaitélésének feltételei
= Vizsgaszabalyzat

b) A tanulokkal alairatja a fenti szabdlyzatok tudomasul vételét, majd azokat leadja az 4altaldnos
igazgatohelyettesnek.

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

» az osztaly neveltségi helyzete,

» az osztaly tanulmanyi helyzete,

» ahianyzasok és kovetkezményeik,

= goron 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 bekovetkezett valtozasokat azonnal jelzi az altalanos
igazgatohelyettes szdmara.

8) Rendszeresen értékeli osztalya tanuldinak tanulmanyi eredményeit. Barmilyen jellegli probléma esetén
kezdeményezi annak megoldasat a didkoknal, a sziil6knél, a szaktandrnal vagy az iskolavezetésnél.

9

a) Rendszeresen konzultdl az osztilyaban tanitdé kollégakkal az osztidly tanulmanyi és neveltségi
kérdéseirdl.

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

» Igyekszik a tanulokrél minél tobb hattér informéciot feltarni, amely befolydsolja a tanuldk
tanulmanyi eredményét, neveltségi szintjét.

» Osszehasonlitja az egyes tanulok és az osztaly tanulmanyi eredményét az el6z6 idészak év végi, a
mérési eredmények és az addig szerzett jegyek tiikrében.

= Feltérképezi az osztaly erdsségeit, gyengeségeit.

* Felmérni a tanulok motivaltsagat.

» Felméri a sziilok, tanulok céljait, elvarasait az iskolaval szemben.

» Felméri a tanulok szocidlis helyzetét, kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi feleldssel és az Alapitvanyi
kuratériummal.

c) Sziil6i értekezletet megel6zden Osszegylijti a szaktanarok véleményét az osztalyardl, tajékoztatja arrdl a
sziiloket.

d) Lehetdség szerint latogatja az osztalyaban tanitd szaktandrok orait. Minden szaktanar ordjat a tanév
folyaman minimum egy alkalommal megtekinti. A latogatas idépontjat az osztalynaploban régziti. Az
oOralatogatds tapasztalatait felhasznalja az osztalyfonoki munkdjadban. Technikai akadaly (pl. orarendi
itkdzés esetén) az altalanos igazgatohelyettessel egyeztet. A latogatas tervezett idépontjardl elozetes tervet
készit, amelyet a tanév rendjében meghatarozott idépontig lead az altalanos igazgatd helyettes szamara.

10)
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a) A sziilot értesiti gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl, hidnyzasairol, dicséreteirdl és biintetéseirdl. Az
értesitést az ellendrzd konyvbe, év végén a bizonyitvanyba jegyzi be.

b) Sziikség szerint vagy a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kezdeményezi a sziild levélben torténd
értesitését a gyermekét érintd kérdésekrdl. A levél tartalmat egyezteti az altaldnos igazgatdhelyettessel. A
levelet elkiildeni csak az iskolavezetés valamely tagjanak engedélyével lehet, egy példanyat at kell adni az
irattar szamara iktatésra.

11) Havonta 0sszegzi az osztalyaban tanulok igazolt €és igazolatlan hidnyzasat.
12)

a) Hetente kijeloli a heteseket.

b) Felhivja a hetesek figyelmét feladataikra.

c¢) Rendszeresen ellendrzi a hetesek munkajat.

13) A félévi és év végi osztalyozoértekezletre Osszegzi a tanuldk elbiralasahoz sziikséges adatokat,
informaciokat. Ezekrol tajékoztatast ad az értekezleten. Az osztalyozoértekezletre minimalisan a kdvetkezo
adatok sziikségesek:

= igazolt és igazolatlan hidnyzasok (osztaly, tanulo)

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

= dicséret és fegyelmi biintetés (tanulo)

= tanulmanyi atlag (osztaly, tanulo)

= bukdasok tanulonként (szama, tantargy)

= javaslatok a magatartds és szorgalom jegyekre (tanuld)

13) Gondoskodik az osztalyterem rendjérdl, tisztasagarol, esztétikus dekoraciojarol. 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 kiilsé (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 tanulok figyelmét az alkalomhoz ill6
viselkedésre, megjelenésre. A rendezvény elétt ellendrzi a tanulok oltdzetét.

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

18) Munkdja soran figyelembe veszi az iskola mindségbiztositasi eljarasait, szabalyait.
19)
a) Sziildi értekezleten megismerteti a sziilokkel az iskola nevelési, oktatasi célkitlizéseit.

b) Ismerteti belsé szabalyzataink f6bb pontjait, kiilonds tekintettel a Hazirendre és a Vizsgaszabalyzatra.

12. vagy végz0s szakképzd évfolyamon
20) Ismerteti a tanulokkal az érettségi vagy szakmai vizsgaztatds szabalyait.
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21) Téjékoztatja a sziiloket az érettségi vagy képesitd vizsgaval kapcsolatos szabalyokrol, eljarasokrol,
eléirasokrol.

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

II. Kiilonleges feleldsség

1. Személyek

1.) Megszervezi az osztalykozosséget.

2.) Eldsegiti a tanulok beilleszkedését az iskolai kdrnyezetbe.

2. Tervezés

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

2.) Az osztalyfonoki tanmenetet jovahagyasra, a tanév rendjében meghatarozott hataridore, atadja az
osztalyfonoki munkak6zdsség vezetdjének. A jovahagyott tanmenetet tanév végéig megdrzi. Oralatogatas,
értékelés, ellendrzés esetén az értékeld, ellendrzo személy rendelkezésére bocsatja.

3.) Figyelemmel kiséri az osztdlyfonoki munkahoz kapcsolodo palyazatokat, felhivasokat. Kezdeményezi
az ezeken valo részvételt.

3. Pénziigyi dontések
1.) Feleloséggel tartozik az ,,0sztdlypénz” kezeléséért.
2.) Rendszeresen ellendrzi az osztalypénztaros munkajat.

3.) Az osztallyal egyetértésben dont a pénz felhasznaldsarol. A felhasznalasrol elszamol a didkoknak,
sziiloknek.

4. Bizalmas informéciok
1.) A tanuldk személyes adatait bizalmasan, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden kezeli.
2.) Az igazgatd, oktatoi testiilet dontéseit, hatarozatait arra illetéktelen személlyel nem kozli.

3.) Az iskola mérési eredményeit bizalmasan kezeli, nyilvanossagra az igazgatd engedélye nélkiil nem
hozza.

5. Ellen6rzés

1.) Ellendrzi, hogy osztalydnak tanul6i betartjak-e az iskola belsd szabalyzataiban eldirtakat.
2.) Ellenérzi az osztalyban kiadott feladatok végrehajtasat. Ertékeli az elvégzett feladatokat.
3.) Részt vesz a ,tanari kérddivek” kitdltésében, kitoltetésében és értékelésében. (,,Tandri kérddiv” a
tanulok elégedettségét mutatja az osztalyban tanitd tanarokrol.)

6. Kapcsolatok

1.) Az iskolavezetéssel.

2.) Az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetdjével.

3.) Az osztalyban tanito kollégakkal.

4.) Az osztalyfonoki munkakozosség tagjaival.

5.) Az osztalyban tanul6 didkok sziileivel.

6.) Sziikség szerint a kiilonbozd hatésagokkal.
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7.) Az iskolai konyvtarossal.

8.) Az adminisztraciéval.

9.) Az ifjusagvédelmi feleldssel.

10.) A didkonkormanyzatot segitd tanarral.
11.) Az iskola Alapitvanyanak kuratoriumaval.
7. Jarandosaga

1.) Osztalyfénoki potlék.

2.) Egy 6ra kedvezmény az osztalyfonoki teenddk ellatasara.

A munkakori leirds visszavondsig vagy a ........... -es tanév végéig érvényes. A munkakori leiras
visszavonasat az iskola igazgatdja kezdeményezheti.
Ujszasz, ......... €V i, ho ...... nap
igazgat6
Atvettem:
42.3 Kollégiumi nevel6tanar
Név: Késziilt 2 példanyban

Beosztas: kollégiumi neveltanar

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

I. FObb feleldsségek és tevékenységek.

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

2) Oktato, neveld munkajaval segiti a Kiildetésnyilatkozatban és a Pedagogiai programban foglaltak
megvaldsitasat.

3) Ellatja tanuldcsoportjanak vezetését.

4) Tevekenységével eldsegiti a csoportkdzosseg fejlodését, kozremiikddik a kollégiumi kozdsség
kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

5) Egyiittmtikodik a csoportjaba tartozo6 tanulok osztalyfonokeivel.

6) Felkésziti a tanulokat a kollégiumi szintli programokon valé eredményes részvételre.
7) Differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési iitemii tanuloknal.

8) Felelds tanuldcsoportja:

» tanulmanyi munkdjaért,

» miuvelddésért,

» 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
elosegithetd a szaktanarok szamara a tanulok megismerését.

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

16) Sziikség szerint vagy a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden a sziilot levélben értesiti a gyermekét
érint6d 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 feleléssége

1. Személyek

El6segiti a kollégiumban Gjonnan érkezo tanulok beilleszkedését.
2. Vagyonért

1) Felel a kollégiumban elhelyezett technikai eszkdzokért.

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

3. Tervezés

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

2) Egy évre szabott mddon tervezi a differencialt képzést.

4. Ellendrzés foka

1) Rendszeresen értékeli és ellendrzi a kollégiumi tanulok munk4jat.

2) Ellenorzi a kollégiumban kiadott feladatok végrehajtasat.

5. Bizalmas informéciok

1) A tanuldk személyes adatait bizalmasan, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kezeli.
2) Az igazgatd 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 diakdonkormanyzatot segitd tanarral.

7) Az iskola Alapitvanyanak kuratériumaval.

7. Jarand6saga

1) Mt. alapjan megallapitott bér.

A munkakori leirds visszavondsig vagy a ........... -es tanév végéig érvényes. A munkakori leirds
visszavonasat az iskola igazgatdja kezdeményezheti.
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igazgatd

Atvettem:

42.4 Munkakozosség-vezetd (osztalyfonoki)
Nev: Késziilt: 2
Munkakor megnevezése: osztalyfonoki

Kozvetlen felettese:

I. FObb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

1) Felelés a munkakdzdsség iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

2) Feladata az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok el6készitése, végrehajtasa és
végrehajtatasa.

3) Feleldséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zOk rendeltetésszerli haszndlatdnak
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 meghatarozott teriileten, idében szakmai szempont ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

7) Részt vesz az iskola munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére jelentésekkel, szakmai
értekelésekkel segiti.

8) Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
II. Kiilonleges felelossége

1) 2.1. Személyzeti feladatok

Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

2) Tovéabbkeépzési javaslatok megfogalmazasa.

3) Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.

4) Az iskoldban Ujonnan kezddé kollégdk munkdjat figyelemmel kiséri, segit szakmai fejlddésiiket.
Megismerteti a kollégakat az iskola szakmai, pedagdgiai és nevelési kovetelményeivel. Elésegiti zavartalan
beilleszkedésiiket a munkakozdsségbe, tantestiiletbe.

2.2. Tervezés

1) Szakmai terv Osszeallitasa.

2) Az iskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.
3) Beszerzési, fejlesztési terv eldterjesztése.

2.3. Technikai dontések

1) Munkakozosségi események idétervének, tematikdjanak elkészitése.
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2) Munkako6zosségi megbeszélések 6sszehivasa.

3) Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

4) Munkako6zosségi hirdetések, informaciok kozzététele.

2.4 Pénziigyi feleldsség

1) Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

2.5. Bizalmas informaciok

1) A kollégakkal kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.

2) Az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
3) Az iskolaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

3. Ellendrzési feladatok

1) A tanév egészére oOralatogatasi tervet készit, amely alapjan latogatja a munkak6zosség tagjainak orait.
Ertékeli, elemzi az orai tapasztalatokat.

2) Ellen6rzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosuléasat.

3) Mérésmetodikai feladatokban kdzremuikodik. Segiti a helyi, orszagos mérések zavartalan lebonyolitasat,
értékelését.

4) Részt vesz a munkakdzosség €s tagjainak értékelésében.

4. Kapcsolatok

1) Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel munkaja soran.

2) Egyiittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival.

3) Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakdzosség 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, ellenérzik a tantermek (ha van eléadoterem(ek), szertar) biztonsagi eldirasait.
2) Figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzeés feltételeit.

3) Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat.

6. Jarand6saga

1) A Kjt.-ben megfogalmazott alapilletmény.

2) A kollektiv szerzdédésben rogzitett munkakozosség-vezetdi potlék.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds visszavonasat az iskola igazgatoja
kezdeményezheti.

Ujszasz, ........ eV .. ho .....nap
Atvettem:
igazgato
42.5 Munkak6z0Osség-vezeto
Név: Késziilt: 2
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Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

I. Fébb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa

1) Felelés a munkakdzosség iskolai szinti szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

2) Feladata az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok eldkészitése, végrehajtasa és

végrehajtatasa.

3) Feleloséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti haszndlatdnak
biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.

4) Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.
5) Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja, sziikség esetén segiti.

6) Az igazgatd altal meghatarozott teriileten, idoben szakmai szemponti ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

7) Részt vesz az iskola munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére jelentésekkel, szakmai
értekelésekkel segiti.

8) Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
II. Kiilonleges feleléssége

2.1. Személyzeti feladatok

1) Munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

2) Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

3) Jutalmazasban, értékelésben vald kdozremikodés.

4) Az iskoldban ujonnan kezdd kollégdk munkdjat figyelemmel kiséri, segit szakmai fejlodésiiket.
Megismerteti a kollégakat az iskola szakmai, pedagdgiai és nevelési kovetelményeivel. Eldsegiti zavartalan
beilleszkedésiiket a munkakozdsségbe, tantestiiletbe.

2.2. Tervezés

1) Szakmai terv Osszedllitasa.

2) Az iskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.
3) Beszerzési, fejlesztési terv eldterjesztése.

2.3. Technikai dontések

1) Munkakozosségi események idétervének, tematikdjanak elkészitése.
2) Munkako6zosségi megbeszélések 6sszehivasa.

3) Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

4) Munkako6zosségi hirdetések, informaciok kozzététele.

2.4 Pénziigyi feleldsség

1) Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

2.5. Bizalmas informaciok

1) A kollégakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

2) Az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
3) Az iskolédval kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.
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3. EllenOrzési feladatok

1) A tanév egészére oralatogatasi tervet készit, amely alapjan latogatja a munkako6zosség tagjainak orait.
Ertékeli, elemzi az orai tapasztalatokat.

2) Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

3) Mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik. Segiti a helyi, orszdgos mérések zavartalan lebonyolitasat,
értékelését.

4) Részt vesz a munkakozosség és tagjainak értékelésében.

4. Kapcsolatok

1) Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel munkaja soran.

2) Egyiittmiikdik munkako6zosség-vezetd tarsaival.

3) Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozdsség 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. Munkakériilmények

1) Figyelemmel kiséri, ellendrzik a tantermek (ha van eléadoterem(ek), szertar) biztonsagi eldirasait.
2) Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit.

3) Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat.

6. Jarandosaga

Munkak6zosség-vezetdi potlék.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds visszavonasat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

Ujszasz, ...... €V it ho ....... nap
Atvettem:
igazgatd

42.6 Iskolai rendszergazda

Név: Késziilt 2 példanyban
Munkakor megnevezése: iskolai rendszergazda

Kozvetlen felettese:

L. Altalanos feladatok

1) Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az iskola vezetése hagy jova.

2) Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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 ¢€s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

5) Az éllandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe
¢s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidoén kiviil is, 0-24
oraig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

6) Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek 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, felelosséggel tartozik értiikk

Il. Hardver

1) Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

2) Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.
3) Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

4) Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oréan beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

5) Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

6) Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatdnak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

I1l. Szoftver

1) Biztositja az iskoldban az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek milkddését. A meglévd
szoftvereket és a hozzijuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem
rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes
programok hasznalatara.

2) Az iskola altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez
mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

3) Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

4) Az I1SZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

5) Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zO6dni a szoftver jogtisztasagarodl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halozat
1) Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
2) Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

3) Felhasznal6éi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

4) Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.
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5) Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.

6) Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

7) A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban atadja
az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgato engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

V. Id6szakos feladatai

1) Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgdk pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
1dészakokban

2) Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

3) Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

4) Anyagbeszerzés, szallitas.

VI. Bizalmas informacidk

1) A tanulok adatait bizalmasan, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelel6en kezeli.
2) Az igazgatd, oktatoi testiilet dontéseit illetéktelen személlyel nem kozli.

3) Az iskola mérési eredményeit bizalmasan kezeli.

VII. Ellenorzés, 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 éltala feliigyelt didkok osztalyfonokeivel

3) Kollégaival

4) Az iskolai konyvtarossal

5) Az adminisztracioval

6) Az iskola ifjusagveédelmi feleldsével

7) A didkonkormanyzatot segitd tanarral

8) Az iskolaorvossal

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds visszavonasat az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakdri leirds visszavonasat az iskola igazgatoja
kezdeményezheti.

Ujszész, ......... €V i ho ......... nap

igazgato

Atvettem:
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42.7 Intézményi kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
42.7.1 1.sz. melléklet Gytjtokori szabalyzat
42.7.2 Az iskolai kdnyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

42.7.3 Az iskolai konyvtar gytiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtokor

A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus, tervszerii €s
folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalrol
szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatdrozza meg.
42.7.4 Az dllomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy iskolank képes legyen tjabb kihivasoknak, egyre szélesebb korii sziikségleteknek, igényeknek
is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozé kdoteteibdl (kotelezo és nem kotelezd olvasmanyok
korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmilt iddszakban nagyon korlatozott mennyiségiit szerezhettiink
be. Béven van poétolnivald elsésorban a kdtelezd olvasmanyokbol, a meglevd példanyok is jocskan
elhasznaltak, rongyosak. A szépirodalmi dllomany javarésze régi, és gyakran elavult kiaddsokban van, ezek
modernizéaldsa elengedhetetlen. Kiilonos tekintettel a részletesen tanitott életmiivekre. Az igényekhez
mérten nagyon kevés szdrakoztatd irodalmi konyviink van. Alacsony a kortars és a hatdrainkon tul €16
magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése sziikséges.

A szakirodalom megfeleld mennyiségben all rendelkezésre. Itt foleg a kdzismereti témak ismeretterjesztd
feldolgozasai élvezhetnek prioritast.

Egyre tobb szakkonyvre van igény a szakképzésben tanuld didkok szinvonalas oktatasa érdekében
(térképek, statisztikak, egy€b tanulést segitd kiadvanyok).

Fontos, hogy a tanulok altal tan6éran nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamdra (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

42.7.5 Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

42.7.6 Konyvtarunk tipusa

Iskolank kozépfoki oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik az oktatds. Konyvtarunk
korlatozottan nyilvanos, mely az iskola része.

42.7.7 16.7.6. llleszkedés az iskola pedagdgiai programjadhoz

Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program megvalositisanak. Alloméanyaval segiti a didkok és
az oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskdotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantirgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a konyvtar mint rendszer hasznalatat
a diakok elsajatithassak.
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42.7.8 Tematikus (f6 és mellek gylijtokor)
42.7.8.1 Fo gyijtékor

A torzsanyag o gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

* lirai, prozai, dramai antologiak
» klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
* egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
» nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
* tematikus antologiak
» ¢letrajzok, torténelmi regények
* ifjisagi regények
+ altalanos lexikonok
» enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
» akozépiskolaban 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 l¢lektana
« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
+ szaklapok
» az oktatdssal Gsszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
* csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei
* a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
42.7.8.2 Mellék gyiijtokor

« af0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
« audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A beszerzés,
allomanygyarapitas pénziigyi, targyi és egyeb feltételektdl fliggden torténik a konyvtaros javaslata alapjan.
Ha az allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkakozdsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

42.8 2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

42.8.1 A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznéalhatjak. Sziikség esetén az

iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartdo kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszlinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozé kollégak az
altaluk kolesonzott anyagokat az iskolabol valo eltavozasuk el6tt leadjak.
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42.8.2 A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

* csoportos hasznalat
42.8.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

* akézikonyvtari allomanyrész,
+ folydiratok (legutolsé szamok)
42.8.3 A konyvtarostanar szakmai segitséget ad

* az informaciok kozotti eligazodéasban,

» az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjénak alkalmazéasaban,
» atechnikai eszk6zok hasznalataban.

42 8.3.1 Kolcsonzes

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
*  Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
* A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kdlcsondzhetd egy honap iddtartamra. A
kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén
négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utdn 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 vésarlasara forditja. A konyvtarral
szemben fenndllo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, 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 tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

42.8.3.2 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,

a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtarostanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

42.8.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,
» szakirodalmi témafigyelés,
» irodalomkutatas,
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42.9 3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
42.9.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya jelenleg katalogusok nélkiil all az olvasok rendelkezésére. A kozeljovoben
tervezett valamelyik integralt konyvtari rendszer bevezetése.

42.9.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalomban az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a
polcokon elrendezésre. A tartalmi elkiilonitést ez biztositja. A szépirodalom és a szakrend térbelileg is
vildgosan elkiilonitve all. A tajékozodast a polcokon elhelyezett feliratok segitik. A konyvtarostanar aktiv
kozremiikodése is rendkiviil fontos a megfeleld dokumentum fellelésében.

42.10 Tankonyvtamogatas megallapitasa, tankonyvellatas, tankonyvrendelés rendje

A 2020/2021-es tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszer(i alap- és kozépfoku oktatasaban
résztvevd tanuld téritésmentes tankonyvelldtdsban részesiil. A tdmogatds teljes korl kiterjesztésével a
tankonyvrendelési felilleten megsziinik a tanulok fizetds statusza, valamennyi tanuld a koltségvetési
torvényben meghatarozott keretdsszeg mértékéig tankonyvtamogatasra jogosult.

42.11 Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

Az iskola nyilvantartasaval, tgyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adatkezelési, adattovabbitasi és
nyilvanossagra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

42.12 A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

*  2011.évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
* 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
« 229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol
« 20/2012(V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
*  362/2011(XIL.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
* A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol
42.13 A szabalyozas célja
Biztositsa iskolankban:

* amunkavégzés soran az alkotméanyos jogok érvényesiilését

* a hagyomanyos vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének jogszert,
célhoz kotott felhasznalasat

» az iskola tanuldinak és dolgozdinak almazottainak tajékoztatasara vonatkozo el6irasok
megtartasat

* az iskoldban dolgozok (alkalmazottak) €s tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly,- €s
jogszerl kezelését.

42.14 Fogalmak, értelmezések

1) érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy

2) adat: a természetes vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve azok
részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz, térképi
részletek, vagy barmely mas informacio a megjelenésre vald tekintet nélkiil

3) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat -kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés
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4) kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydézddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

5) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

6) kozérdekli adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozé adat

7) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli; kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala: kézfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat kdzzététele

8) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetové tétele

9) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

10) adatkoz16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

11) adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

12) adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkiil

13) adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszko6ztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

14) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzOdése 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 Onalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

16) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak 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 torténd hozzaférhetové tétele

18) izemeltetés: az adathordoz6 eszkozok, programok miikodtetése

19) adathordozok: papiralapt, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbito eszkozok

20) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

21) adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol

22) adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése

23) helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer(i adatokra torténé jogszeri
megvaltoztatasa
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42.15

42.16

24) adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

25) adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozodan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon torténd
informacio nyujtasa (teljesitoje a személyiigyi feladatot ellatd személy)

26) adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa

27) masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelmli megsokszorozas: kivonat)

28) hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd 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 adathordozon, a személyiigyi feladatot ellaté 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 adatkezel6ével vagy az
adatfeldolgozodval

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 gyujthetd Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok ellatasahoz
feltétleniil sziikséges.

* Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatirozott mdédon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

* Az oktatdt, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsaban, 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 és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

* Az adatfeldolgozé munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizarolag az iskola vezetdje engedélyével illetve torvényi rendelkezések
szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

* Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando személyes
adatokat felhasznal¢ 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 torvény hatarozza 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 informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgy(ijtési
programnak megfeleld adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat
biztonsagi okokbol, a tdorvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a
c¢lnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

42.16.1Az iskolai alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

1) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag,
2) anyja neve,
3) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,
4) oktatasi azonositdoszama,
5) pedagbdgusigazolvany szama,
6) munkaltatdja neve, cime, OM azonositoja,
7) alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,
8) vezetdi beosztasa,
9) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:
10) iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok:
a) fels6oktatasi intézmény neve,
I) adiploma kelte, szama,
i) végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
Iii) pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje,
iv) PhD megszerzésének ideje,
V) munkaban t61tott id6 id6tartama alkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
Vi) besorolassal kapcsolatos adatok,
vil) munkaidejének mértéke,
viii) tartds tavollétének indoka és id6tartama,
iX) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
X) munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
Xi) munkavégzés ideje, tulmunka 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 fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,
XVi)  atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az iskola fentiekben felsorolt adatait a gazdasagi ligyintéz6 kezeli.
42.16.2Az 6raado tanarok adatainak nyilvantartasa

* név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

e anyjaneve,

* allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,

* oktatasi azonositdoszama,

* pedagbdgusigazolvany szdma,

* munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

* végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
> felsOoktatasi intézmény neve,

> adiploma kelte, szadma,
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végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje,
PhD megszerzésének ideje,

munkavégzésének helye,

részére torténo kifizetések €és azok jogcimek,
részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az iskola fentiekben felsorolt adatait a gazdasagi ligyintéz6 kezeli.
42.16.3A tanulok adatainak nyilvantartasa

a gyermek, tanul6 neve, neme

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lako-, és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az orszag

teriiletén valo tartozkodas jogcime és tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeése, szama,

tarsadalombiztositasi azonositdé szama,
szlld(k) vagy torvényes képviseld neve, allandd lakdsdnak és tartdozkodasi helyének cime,

telefonszama,

VVVVVYVYVYV:"

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja,

nevelésének, oktatasanak helye,

évfolyamanak megnevezése,

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok,

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

tankoOteles-e,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése,

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje,

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka,

tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

tanulmanyainak varhaté befejezésének idépontja,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

a tanulo- €és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

orszagos mérés, - értékelés adatai,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

42.17 Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

az iskola igazgatdja,

igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes,
osztalyfénok,

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 vezetdjének vagy megbizott igazgatohelyettesének a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes

korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége
van az iskola személyi allomany adataira vonatkozoan.

Az iskola igazgatdja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuloi, taniigyi nyilvantartasokban
szerepl6 adatok folyamatos jogszeriiségi, - €s szabalyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.

Az igazgato, kijelolt helyettese és a gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar jogosult az iskola alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az iskolara vonatkozoan az adatfelvételt €s megvaltoztatast nem tartalmazé részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A munkavallalo kizarélag 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 aktudlisak legyenek.

Az iskolai dolgozo személyes és kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes
irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.

Iskolankban személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

ahhoz a dolgoz6 irdsban hozzajarul,

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 fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgozo cselekviképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes hozzajarulésat
megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek
¢letét, testi eépségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszEly elharitdsdhoz vagy megeldzéséhez - sziikséges
mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetdek.

A 16. életévét betdltott kiskorti tanuld hozzajaruldsat tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyédsa nem sziikséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak tartalmaznia kell
minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl az érintett dolgozonak
ismernie kell, igy kiilondsen

* akezelendd adatok meghatarozasat,

» az adatkezelés idGtartamat,

» afelhasznalas céljat,

* az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

» adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

* az ¢érintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

42.18 Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az iskolaban dolgozé munkavallald, vagy a tanuld gondvisel6jének kérésére az iskola vezet6je koteles
tajékoztatast adni - az illet6t érintd -az iskola altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus modon
feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
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cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggod tevékenységérdl, tovabba arrdl, 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 dolgozo tajékoztatast kaphat.

A dolgozo tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet irasban kell k6zolni az érintettel,
hogy a felvilagositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor, valamint tajékoztatni
kell a birdsagi, hatdsagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

42.19 Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozési joga

Az iskolaban dolgoz6 munkavallalo, vagy tanuldé gondviseldje tiltakozhat személyes adatanak 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 felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzes, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

» atiltakozas joganak gyakorlasat a térvény lehetdvé teszi.

Az iskola igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irasban tijékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait
korabban tovabbitotta.

Ha az iskola adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanuld
vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, mddositas csak az igazgatod vagy helyettesének engedélyével torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a valdsdgnak nem felel meg, és a valdésagnak megfeleld
személyes adat az iskola rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld6 munkatars helyesbiti. Az
adatkezeld munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett dolgoz6 vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga nem
allapithato meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgoz¢6 irdsbeli kérelme alapjan torolni kell, ha:

* kezelése jogellenes;
* az hidnyos vagy téves
» az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott hatarideje
lejart;
* azt a birdsag vagy a hatosag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag
védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgoz6 ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allo
informéciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zéarolt személyes
adat kizarolag addig kezelhetd, 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 helyesbitésrol, zarolasrol, megjeldlésrol,
¢s a torlésrol szolo értesités melldzhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak térvényes képviseldje) helyesbités,
zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban
koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait, és tdjékoztatni az érintettet a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a hatosdgokhoz fordulas lehetdségérol.

Ha az adatok tovéabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az aldbbi védelmi intézkedéseket
kell tennie:

e ellendrzés,
* jelszavas védelem,
» adatok kinyomtatésa.

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott személyeket illeti meg, akik
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe, megismerhetik az
adatkezelés iskolai gyakorlatat, beléphetnek az adatkezel6 helyiségekbe.

42.20 Személyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai
42.20.1 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
mértekének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.

VVVYVYVYV

Az oktato, az iskolai az oktato-nevelé munkat végzo és segité alkalmazott, az iskola vezetdjének utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskoru tanuld mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben
az adatok kezelésére, tovabbitdsara -torvényi felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az oktatdt, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a
gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartési
kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szlildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési
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 tanulo fejlodésével, értekelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az oktatoi testiilet tilésén. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskort tanuld esetén a sziild irdsban felmentést adhat.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az kijeldlt vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

42.20.2 Az iskola alkalmazottainak személyes adatai

Az iskola alkalmazottainak személyes adatait
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o a foglalkoztatassal kapcsolatosan a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével,

e Allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

e nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kozoktatési torvényben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.
Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd 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 (ligyintézo),

e az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az iskola részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

Az dolgozé feleldsségi korén beliil minden esetben kdoteles az adatlapon dokumentédlni a jogosultsadg
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét

A munkatigyi feladatot ellatd dolgozod feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a megfeleld
személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol szamitott legkésébb 15 munkanapon beliil
ravezess¢ék 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 munkatigyi feladatot ellatd alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

e gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd- adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amely
adatforrason alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkatigyi ligyekkel foglalkozo6 vezetdjénél (gazdasagi igazgatd), ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat valosdgnak mar nem felel meg.

42.20.3 Az adatkezelés iskolai rendje

Iskolank adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a munkavallalok és a tanulok személyes adatainak
felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirdsszerli védelmeét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk végzése soran
célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziiléi szervezetet, (k6zOsséget) €s az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

* az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban valo részvétele nem
kotelezo,
* kiskora tanulondl be kell szerezni a sziilé engedélyét.
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42.21 Az oktatasi azonositd szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanuld részére -a KIR
adatbazisbol torténd kigytlijtéssel irdsbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl all6 azonositd szamarol.

Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamardl és a KIR-ben rola nyilvantartott
adatokrol, az iskola adatfeleldse a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathaté tajékoztatast
allit ki.

Ha az iskola olyan gyermekkel, tanuloval, 6raadoval vagy mas alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositdé szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony
1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1) oktatasi azonositd
szdmot kérni és kiadni.

Ha az oktatési azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony megsziinését
- a megsziinés idépontjatdl szamitott - 6t napon beliil be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megsziinik, az iskola statisztikai céllal
kozli a KIR-en keresztiil, hogy:

e ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

e tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést, valamint - iskolai végzettség hidnyaban - hany évfolyamot végzett el.
( A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magantanuloi, a vendégtanuloi jogviszonyt, az externatusi,
kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba a fejleszté felkészitésben, a fejleszté nevelésoktatasban
valo részvételt is.)

42.22 Az adatok tovabbitasanak rendje
42.22.1 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 0sszefliggd jogviszonnyal Gsszefiiggd
adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak,

e SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal osszefiiggd adatok esetében a NAV-nak,

e akdznevelési torvény alapjan meghatarozott oktatoi €s munkavallaloi nyilvanos adatok tekintetében
a KIR szamara,

e a pedagogusigazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagodgusigazolvany
kibocsatojanak,

e akozneveléssel Osszefliggdadatokat az igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

42.22.2 A tanulok esetén

A tanulok kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott céloknak megfelel6en tovabbithatok
az alabbiak szerint:

- fenntarto, birdsag, rendOrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére

- aneve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- sziilgje neve, torvényes képviseldje neve,

- sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

- telefonszama,

- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése,
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magantanuloi jogallasa,

mulasztasainak szdma

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben

az érintett fels6oktatasi intézmény részére

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai o az iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan

egészsegligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézmény részére
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartézkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségiigyi dokumentacio,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a csaladvédelemmel foglalkozod intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

sziiloje, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és

telefonszdma, o a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, o a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a fenntartd részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz €s 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 €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai,

tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai,

a szild, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai,

a sziild, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldszerzédés alanyai, vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 11j iskola, a szakmai ellenérzés
végzlje részére

magatartasa, szorgalma,

tudasa,

értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, az oktatoi testiileten beliil,

A KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére didkigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adata.

42.23 A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola €s vezetdje, tovabba a tanul6 és az oktato - jogszabalyban meghatarozottak szerint - koteles részt
venni az orszdgos mérés-¢rtékelés feladatainak végrehajtasdban. A méréshez, értékeléshez kdzpontilag
elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat,
amelybdl a kitoltd tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérésértékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatal részére.
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Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az Onkéntes
adatszolgaltatas utjan gyijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulési és életviteli szokasaira, a sziilok
iskolazottsagara, foglalkozéasara vonatkozé adatokat. A kézoktatasi feladatkdrében eljaro oktatéasi 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 megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyjtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljard oktatasi 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 pedagodgiai intézkedések kidolgozasa és
megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozé adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagodgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is -a masik iskolanak tovabbitani
kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatési hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot
melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat
a honlapjan az érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetoveé teszi.

Az iskolank minden év oktober 31-¢éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanulok - a
kozépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen tanulményi eredményt
értek el. Megkiildjiik az altalanos iskolanak 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 hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni.

42.24 A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer
miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo nevét, tanuldi azonositd szamat, a
megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idOpontjat. Az adatok személyazonositasra
alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossdgra hozhatok. Az adatok a
megkiildéstdl szamitott 6t €vig tarolhatok.

A volt tanuld jogszabalyban meghatarozott rend szerint informacidt szolgaltat a palyakdvetési rendszer
részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot. Az adatszolgaltatas
keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakdrben foglalkoztatjak, illetve milyen
tevékenységet lat el.

42.25 Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa
42.25.1 Igazgato

Elkésziti és kiadja az iskola adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat.

Teljes kort 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
nyilvantartdsanak kezelésének, tovabbitasdnak szabalyossagat, jogszertiségét.
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Iskolavaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos tanuloi
adatok megfelel6 tovabbitasarol.

Gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének rendjérdl, s
amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjarulasanak beszerzésérdl.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti,
tanuldi és taniigyi adatok olvasdsi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasanak irasos hozzaférésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer ilizemeltetését biztositd rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az iskola szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének jogosultsagi
korét és a hozzaférés mértékét.

Az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkozo feladatait és jogait az igazgatohelyettesre
(részben vagy egészben) és az iskolatitkarra dtruhazhatja.

42.25.2 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, taniigyi adathoz olvasasi jogosultsdggal
hozzéaférhet.

A munkaiigyi feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Koételes munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az adatvédelmi, és -kezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatasa sordn titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a munkavallalok adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valod hozzaférésre.
Nyilvantartja az oktatok és alkalmazottak adatait a kozoktatasi térvény kotelezé elbirasa szerint.
Kezeli az oktatok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt sszes alkalmazotti adathoz irasi és olvasasi jogosultsaggal
hozzéférhet.

42.25.3 Iskolatitkar

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat eloirdsai alapjan végezni.

Feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulok adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitds alapjan nyilvantartasi,
illetve adatszolgéltatasi celbol feldolgoz és tovabbit.

Az iskola tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
Nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezé eldirasa szerint.

Az oktatok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa.

A szamitdstechnikai rendszerben téarolt Osszes tanuldi, taniigyi adathoz korlatozott (irasi)
jogosultsaggal hozzaférhet.

42.25.4 Oktatok, osztalyfonok

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi, és -kezelési szabalyzat ra
vonatkozo6 eldirasai alapjan végezni.
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Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
megorizni.

Az érintett osztadlyon és az oktatoi testiileten beliil, a tanulok magatartdsara, szorgalmara a tudasuk
értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas, 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 tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakésanak és tartézkodasi helyének
cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodasi jogcime és tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,
elektronikus naplo adatainak feltoltése, adtok helyességének ellendrzése
szild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
tanuldi 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 vonatkoz6 adatok,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkoz6 adatok.

* ha osztalyfonoki feladatokat is ellat:

e clektronikus naploban tanuldkra vonatkozéd adatok feltdltése, folyamatos
ellendrzése, valtozasok kezelése
Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes tanulora
olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hidnyzasok irdsos hozzaférésére.

42.25.5 Gyermek- és ifjusagvédelmi felels

Koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi-, és kezelési
szabalyzat ra vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni.
Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran birtokéaba jutott titkot
megorizni.
Feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal 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 tanuld6 mdés, vagy sajdt magatartdsa miatt stulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara - torvényi
felhatalmazas alapjan - a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti

- atanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga,

- lakcime, telefonszama,

- szil6 neve, allandd lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- atanul6 azonositd szama (didkigazolvanyban szerepel).
Munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:
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- Az egészségligyi, iskola-egészségligyr feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,
fogorvos), a tanul6 egészségligyi allapotanak megallapitas céljabol.

- A csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes
jegyzo).

42.25.6 Rendszergazda

> Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi, és -kezelési
szabalyzat r4 vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni.

> Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

> Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
zokkenOmentes lizemeltetésért.

> Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

> Kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot.

> Biztositja, hogy az iskoldban minden adatkezeld csak egyéni azonositds utan léphessen be az
elektronikus rendszerbe.

> Gondoskodik arr6l, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idOpontjat, az
adatkezel$ azonositd adatait a rendszer automatikusan naplozza.

> Biztositja, hogy a szamitogépes haldzatban az adatok ,feltorésének” megakadalyozasara
minden, adott koriilményeket figyelembe véve, lehetséges és sziikséges ovintézkedés megtorténjen.
> Jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

42.26 Az iskolai adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
42.26.1A személyi adatok forrasa

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

42.26.2A személyes adatok felvételének forméja, modja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik, Szobeli tajékoztatas alapjan az adatbazisba
semmilyen adat nem kertilhet be.

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgald iratban szerepld adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hianyos, akkor az
adat szolgaltatotol irdsbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az ,,Adatnyilvantartd/valtozast
Jelenté Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lapon szerepld adat felvétele — mint
kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak akkor végezhetd el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuld
gondviseldje datummal ellatva sajatkezli alairasaval hitelesiti

42.26.3A személyi adatokhoz torténd hozzafeérés
A hagyomdanyos nyilvantartdsban és az elektronikus naploban szerepld adatok hozzéaféréséhez az

adatkezeld, felhaszndlo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez kotott modon
férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaldi egyes adatfajtdkhoz olvasési, vagy iras és
olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozd kimasolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kdotelezettséggel, hogy az ily mdédon nyert adatokat csak feladataihoz kototten
hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokaba.
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Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott személyes kod és
jelszo alkalmazéasaval nyilik meg.

42.26.4A 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 dolgozo ¢és az
iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezden eldallitandd és hasznaland6 nyilvantartasokban a tanuldk, gyermekek személyi adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

42.26.4.1 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 értesitd (ellendrzo),
* az osztalynaplo,
* acsoportnapld,
* az egy¢éb foglalkozasi naplo,
* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az oOrarend,
* atantargyfelosztas,
* atovabbtanulok nyilvantartésa,
* azegyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku miivészeti iskolaban,
* az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé a zenemiivészeti szakkdzépiskolaban,
* az ¢tkeztetési nyilvantartas,
» akozosseégi szolgalati jelentkezési lap,
* atanuldi jogviszony igazolo lapja.
42.26.4.2 A kollégium altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

* Kollégiumi csoportnaplo
* Kollégiumi naplo
* Kollégiumi torzskonyv

Az iskolankban kezelt adatokat nyomtatott formaban illetve elektronikus médon tartjuk nyilvan. A
tovabbitasra szolgalo adatkoz16 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott formaban vagy elektronikus
modon vezetjiik

Az iskola minden dolgozoéjanak és tanuldjanak személyes adatainak Osszegyljtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérdl az igazgatd altal kijelolt munkatigyi feladatokat ellatd dolgozo, €s
az iskolatitkar gondoskodik.

42.27 Az adatkezelés iigyvitele, dokumentumai

42.27.1 A személyi iratok

Az iskolaban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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Személyi iratok csoportositasa:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallal6i jogviszonnyal 0sszefiiggd egy¢€b iratok,
tanuloi iratok.

42.27.2Az iskolai dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az iskola alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell tarolni,
¢és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantartani.

A munkavallaléi jogviszony Iétesitésekor az iskola vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

42.27.2.1 Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezo iratok,
a min6sités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
hatalyos fegyelmi tigyek

42.21.2.2 Munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

munkavallaldi jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag-igazolasok, nyilatkozat,
szolgélati 1gazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,

hozzatartozd apolds, hézastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltérd munkarend
megallapitas.

42.27.2.3 Munkavallaloi jogviszonnyal 6sszeftiggd mas jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,

42.27.2.4 Munkavallalo kérelmére kiallitott, vagy onkeént atadott iratok

szocialis tdmogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- €s szakvizsga,

tigykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem.
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42.27 31lletménnyel €s ezzel 6sszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok:

e személyi jovedelemado
e tarsadalombiztositas
o fizetés - letiltas

A munkavallal6i alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e amunkavallal6i jogviszony elsO alkalommal val6 1étesitésekor
e amunkavallal6 athelyezésekor
¢ haa munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

42.28 A személyi iratokba torténd betekintés
42.28.1A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzd testiilet vagy személy,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetéeljarasban a
nyomozo6 hatosag, az iigyész €s a bir6sag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellaté munkatérs
feladatkorén beliil.

42.29 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 arrol, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15
munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal 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 irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld 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 sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

42.30 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 gytjtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtdben kell drizni.
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A személyzeti iratokbdl az iktatoba (masolati) eredeti példanyt kell elrakni.
Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig (személyzeti
ligyintézOnél, és az irattarban) torténik.

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 munkaiigyi irodaja.

A személyiigyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem tartozkodik bent -
zarva kell tartani.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésti 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 megsziinésétdl szamitott dtven évig meg kell Orizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az iskola tigyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell
rendelkezni.

42.31 Személyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgylijtdben 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.

42.32 Személyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast kiteles 8 napon beliil irdsban bejelenteni és
okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi/munkatigyi feladatot ellatdé munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga,

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatars a bejelentéstdl
szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo részében - a
besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben fel kell tiintetni ezen
okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadésa esetén a harom fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni
az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulds, idépont, munkakar, illetmény, illetve az
elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo kotelezés, kolcsontartozds, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az dathelyezési megéllapodasban nem szerepld
kérdésekben a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).
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42.33 Kozérdekl adat

Ko6zérdekl adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a
személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az iskola kozérdeki adatai nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférheték, megtekinthetok.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii tigyekben a sziilok, tanulok gyors pontos
tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mindsithetd adatairol:

alapadatai (az alapit6 okirat szerint)
feladatai,
hataskore
szervezeti felépitése
e mikddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok
e nevelési programja
pedagogiai programja
hazirendje
feladatok, kovetelmények
a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd
a beiratkozasra meghatéarozott ido,
a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,
e a fenntart6 altal adhat6 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 - nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok,
ellendrzések felsoroldsa, ideje,
e akiilso szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,
e a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai.
42.33.1Az iskola kozérdeki adatainak nyilvanossaga

Az iskola alapveté dokumentumainak hatalyos valtozata megtekinthet6 az iskola honlapjan, valamint az
iskola irattdraban, konyvtaradban, tanari szobéajaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a tanuld,
illetve a sziild eldzetes hozzajarulésa, illetve rautalo magatartasa kovetkeztében torténhet.

Az iskola Kilonos kozzétételi listaban ad tajékoztatast a tevékenységéhez kapcsolddo jogszabalyilag
meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informaciokrol.

Az iskola tajékoztatdé rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kdzzéteszi a jogszabalyban
meghatarozott adatokat és dokumentumokat. A kdzzétételi 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 megtekinthetdk az iskola honlapjan digitalis formaban. Az
adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetok, kimasolhatok kinyomtathatok, internetrdl
letolthetok.
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42.34 A koznevelés informacids rendszere (KIR)
42.34.1A kozoktatas informacios rendszere

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, iskolai, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhatunk ki.

Iskolank, mint koznevelési feladatokat ellato adatszolgaltatd (intézménytorzs) térvényileg eldirt modon €s
tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy
postai uton a KIR 4ltal biztositott adatlapon (amennyiben az elektronikus hitelesités az iskoldban nem
megoldott) , mely tartalmazza az alapité és a fenntartd nevét és székhelyét, az iskola - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos nevét, az iskola tipusat, az iskola feladat ellatasi helyét, az iskola székhelyét,
szakképzési centrum nevét telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,
nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladat ellatdsi helyenként felvehetdé maximalis gyermek-,
tanuldlétszamot, iskolatipusonként az évfolyamok szamat, (az é4gazatokat,) a feladatellatast szolgalo
vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fennallo és torolt adatai, tovabba az
alapit6 okirat nyilvdnosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus
uton is hozzaférhetok.

Az iskola jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat nyolc napon beliil
bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejilleg kozérdekli informacidkat
szolgéltat a Kozoktatasi Informacios Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolando az iskola alapit6 okirata, megsziinés esetén, pedig megsziintetd hatarozat,
¢s a torzskonyvi nyilvantartasbol vald torlés igazolasa.

A bekovetkezé valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a kdznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modositd alapitd okiratdnak keltét, OM azonositojat,
alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét,
képviseletére jogosult személy nevét, addszamat, valamennyi pénzforgalmi szadmlaszamat, a
nyilvantartasba vétel, 1¢étesités napjat, a fenntartd képviseletére jogosult személy nevét, a jogutodlassal,
atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartoi hatarozatok
szamat ¢és a dontést tartalmazoé hatdrozatokat, a megsziinésrdl szolo alapitoi, fenntartéi hatarozatot, a
megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapito okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti,
azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

A Kozoktatasi Informacios Iroda iskolank adatszolgaltatasa alapjan a azonositdo szamot ad ki annak, aki
tanuloi jogviszonyban all, akit oktato-munkakorben, nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben, pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak, illetve akit
oraadokent foglalkoztatnak.

42.34.2Pedagdgus igazolvany

Az Iskola az oktatoéi-munkakdrben, a pedagogiai eldado és pedagogiai szakértéi munkakdrben, tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai feliigyeld munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany kiaddsat kezdeményezi, Annak részére, akit oktato-munkakorbol
helyeztek nyugallomanyba, az utolsé munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadésat.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel -ellatott
igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban az iskola, elektronikus ton terjeszti
eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és szolgaltat adatot.

Az iskola az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR mikodtetdjével.
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A pedagogusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi €s utonevét, sziiletési helyét €s
idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az alairdsat, az
igazolvany kiallitdsanak napjat és az érvényesithetdéség évét, érvényességre vonatkozd adatot, az
igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét és
székhelyét, amellyel az oktaté munkavallaldi jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Iskolank vezeti azoknak az oktatoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és az oktatoval alairatott ellendrzo
adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatdsi igazolvany egyedi azonositojat, 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 pedagdgus 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 kapcsolodo
juttatasok jogszeri igénybevételének

megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint a
pedagbdgus-igazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantarto szerv részére.

42.34.3Diédkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a hatélyos
jogszabalyok szerinti mddon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel ellatott igazolvany.

A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szdmat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimeét
¢és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az aldirasat, a tanulo fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét
¢s cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozo adatot és az
igazolvany tipusat.

Az iskola a diakigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési
intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint
a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild
adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az iskola a didkigazolvany elkészitése korében tudomasara jutott személyes adatot a didkigazolvany
érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

42.34.4Tanulodi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanuld teljes nevét (ha pl. két keresztnév van), nemét
sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét oktatasi azonositd szamat, anyja teljes nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, magantanuld-e, tankoteles-e, tanuloi jogviszony
kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a
jogviszonyat megalapoz6d koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsdnak helyét, évfolyamat,
tanulmanyai varhatd befejezésének idejét.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodod
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatdst nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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42.35 Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eldirasok
42.35.1Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo 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 juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
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 megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok - kivéve, ha azt térvény
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 adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét és 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 adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor
¢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.

42.35.2A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartés fizikai védelmének szabalyai

e Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy elegendd
biztonsagot nyljtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy természeti csapas ellen.

e Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
tizemeltethetik.

e A szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszo) szolgalati titokként kell
kezelni.

e Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkzok biztonsagi megoldasainak

e A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok ¢és adatok
vannak.

e Felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

e A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartdsban dokumentéltan
atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért.

e A szamitastechnikai eszkozokhoz (szamitdégépek) vald hozzéaférési jogosultsdg biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

e A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse
meg.

o A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.
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Személyiigyi feladatot ellatdé szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

42.35.3Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

A szamitoégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznaldsaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatd vezetd dolgoz6 férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.

A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazdé (hagyomanyos vagy szamitdstechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat tigy kell kezelni, hogy elvesztésiik-elcserélésiik vagy meghibasodasuk
elkeriilhetd, kikiliszobdlhetd 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 lizemeltetést az lizemeltetés idépontjat, a kezelést végzo személyeket, a kezelt
adatokat.

42.35.4A technikai biztonsag szabalyai

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szdmitastechnikai modszerekkel
is meg kell akadélyozni.

Az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmistilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen.

Az adatéllomanyok tartalmat képezd adattételek szadmat 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 kertilni.

42.36 Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

az iskola valamennyi dolgozdjara, aki személyes valamint kozérdekii adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatasdval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.) készit.

barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkoz6 informéciora

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 elbirasait a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén is koteles a dolgoz6 tudomasul venni.

Az igazgatd altal kijelolt felelds vezetdnek 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.

125



