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I. Bevezetés
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 32. § (1) bekezdése
és a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 95.. § (1) bekezdése alapjan a készitette el a Kisvardai SZC
Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola, 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat.

1. A SZMSZ. célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a szakképzé intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

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

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

1.1 Megnevezése: Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzd Iskola
Az intézmény székhelye: 4900 Fehérgyarmat Iskola koz 2.

1.2 OM azonosit6: 203043/007

2. Az intézmény tevékenységei
Alapité Okirat szerint (Okirat szama: KVF0/89802/2021-1TM)

2.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapité Okirat szerint (Okirat szama: KVFO/89802/2021-1TM)
2.2 Oktatashoz kapcsolodé kiegészité tevékenységek

Alapit6 Okirat szerint (Okirat szama: KVFO/89802/2021-1TM)



Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola
vhyl 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1 Vezetok, vezetdség

Igazgato

altalanos szakmai
igazgatohelyettes

nevelési — oktatasi igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

muszaki vezeto

kozismereti szakmai -
munkakdzdsség- e ugyviteli részleg
vezetok ek

Az igazgato, feladatait a kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az altalanos igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatOhelyettes,

e anevelési-oktatdsi igazgatohelyettes
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e amiszaki vezetd (tanmihelyvezetd),
e a munkak6zosség-vezetok,

e aziigyviteli dolgozdk.

Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei
Az iskolai vezetést az igazgato, valamint az igazgatohelyettesek alkotjak.
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelGen.
A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikoddtetés, valamint a
helyi adottsdgok, koriilmények és igény figyelembevételével az alabbi moédon hatdrozhatok
meg a szervezeti egységek: elméleti oktatas, gyakorlati tanmihelyi képzés, dualis (kiilsé
gyakorlati) képzés.
A szakképz0 intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek €lén az aldbbi felelds beosztast
vezetok allnak:
igazgato
igazgatohelyettesek:
- altalanos igazgatohelyettes,
- szakmai igazgatohelyettes,
- nevelési-oktatési igazgatohelyettes
tanmuhely:
- muszaki vezeto,
tgyviteli részleg:
- igyviteli dolgozok

Az intézmény szakmai, pedagogiai tandcsadoi
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, szervezd, ellendrzd, értékeld, tevékenységét)

tanacsadok segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Ezek a beosztasok:

o a munkakozosségek vezetdi,
o adidkonkormanyzat vezetdje,

o aképzési tanacs tagjai.

Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen, illetve igény szerint megbeszélést tart, melyrél
feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az intézményi ellendrzés
céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ melléklete, a belsd ellendrzési szabalyzat tartalmazza. Az
iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a képzési

tanaccsal, a didkonkormanyzat diakképviseldivel.

Az igazgato
Az igazgatot a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
szakképzési intézményfenntartdé kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.
Az igazgato
1. afOigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
3. felel az intézmény oktatéi testiiletének munkajaért,
4. vezeti az oktatoi testiiletet
5. felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseért és ellendrzéséért.
6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,
7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
8. szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok irdnyitasa céljabal,



Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola
4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag kdvetelményeinek
érvényesitéséeért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagydasra felterjeszti a
foigazgatonak

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasadgossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsd szakértovel torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanuldk osztdlyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személyfoglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
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22.

23.
24.

25.
26.
27.

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését

¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informdacidos rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozo
adatgyljtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megelézése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elbirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezeésérol,

10
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38.

39.

40.

41.

42.

egylittmiikodik €s kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkdnkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabdlyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel ¢és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremitkkodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény milkodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadomanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

Az igazgaté munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatkorében:

a)

b)

d)

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,
a szakképz6 intézmény alkalmazottai tekintetében javaslatot tesz a féigazgatonak
munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara, megsziintetésére, ennek
keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan
idejli jogviszony létesitésére,
megbizasi jogviszony esetében a felndttek esti rendszerli oktatdsaban elényben részesiti
a megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel, szakképesitéssel rendelkezd, a
szakképzési centrum alloméanyaba tartoz6 munkavallalokat,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony Ilétrehozasa €s megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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d) ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

e) dont a tilmunkardl a jovahagyott tantargyfelosztas alapjan

f) dont a helyettesités elrendelésérol,

g) engedélyezi a kikiildetéseket,

h) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

1) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

e) gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

f) a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értekeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdoives felmérés elvégzésérol,

g) véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

h) javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzo6 intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,

kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betoltve az intézmény szervezeti €¢s miitkodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes

helyettesiti.

Az igazgatdi fogadonap
Tanitasi napokon, hétfo és szerda 8:00 — 12:00 kozott.

A munkaltatdi jogokat az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzd intézmény esetében — az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — a
foigazgatod gyakorolja.

A munkaltatoi jogokat az igazgatohelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzd intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizds és annak visszavondsa

kivételével — az igazgatd gyakorolja.
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Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatdt akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesitik a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozottak szerint, ellenérzik az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd
utasitasa szerint intézkednek az intézmény mindennapi életében eléfordulod tigyekben.

A munkaltatoi jogokat az igazgatohelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzé intézmény esetében az igazgatOhelyettesi megbizds ¢és annak visszavondsa
kivételével — az igazgatd gyakorolja.

Az intézményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes bizhato meg.

Az intézmény igazgatohelyetteseit a foigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

Az dltalanos igazgatohelyettes
A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e Kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
e Sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
e Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
e Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
e Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.
e Folyamatosan ellendrzi az oktatasi folyamat dokumentumait (elektronikus napldlat,
torzslapokat)
e Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, a nyilvantartasok ellendrzése.
e Thulodra elszamolasok ellendrzése
e Szervezi a tanuldkra iranyuld felméréseket, ellendrzi a kompetencia felmérés

iranyitasaval megbizott kolléga munkédjat.
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Részt vesz az oktatds €és a vizsgadk személyi és targyi feltételei biztositdsanak
elokészitésben.

A miszaki vezetdvel egyiittmiikodve megszervezi a tanuldk vizsgarendjét.
Gondoskodik a tanitas zavartalan folyamatossagarol.

Gondoskodik a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek dolgozdinak anyagi
elismerésérdl, javaslatok tesz kitiintetésiikre, illetve fegyelmi feleldsségre vonéasukra.
Részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

Részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

Részt vesz az éves munka értékelésében,

Ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

Ertékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Irényitja a tankonyvrendelést.

Minden olyan feladatot ellat, amellyel az igazgaté megbizza.

Részt vesz a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos
feladatokban, az onértékelésben, adatok gyiijtésében és szolgaltatasaban, a partneri

mérésekben

A szakmai igazgatohelyettes

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat, illetve
jogszabalyvaltozasokat,

Kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti mddositasait,

Sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, kiillondsen a szakmai tantargyak

tekintetében.
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e Tulora elszamolasok ellendrzése

e Részt vesz az oktatas és a vizsgdk személyi és targyi feltételei biztositasanak
elokészitésben.

e Szervezi ¢és iranyitja a szakképzéssel kapcsolatos munkakat.

e Felelds a szakmacsoportos alapozas elméleti €s gyakorlati oktatasaért.

e Szervezi a szakképzésre iranyuld beiskolazast.

e Tervezi és iranyitja a szakmai képzés targyi eszkozeinek megrendelését, beszerzését
(eszkozok, berendezések).

e Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat €s ennek ismeretében eldkésziti a szakmai
tankonyvek rendelését.

e Minden olyan feladatot ellat, amellyel az igazgaté megbizza.

e Gondoskodik a tanitds zavartalan folyamatossagarol.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szinti dontések,
stratégiak kialakitasaban.

e Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé terliletek dolgozdinak anyagi
elismerésérol, javaslatok tesz kitiintetésiikre, illetve fegyelmi felel6sségre vonasukra.

e Részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

e Részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel és gazdasagi kamaraval.

e Részt vesz az éves munka értékelésében,

e Ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo eléz6 évi
eredményeket.

e Figyelemmel kiséri a hatdskorébe utalt szakoktatok munké;jat.

e Részt vesz az egybefliggd szakmai gyakorlatok teljesités tervének elkészitésében

A nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes
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A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

Kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti mddositasait,

Sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

A fegyelmi problémakkal, a tanuldi hianyzasokkal valé foglalkozas ¢és az
ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenység feliigyelete.

Az osztalyozo, javito illetve kiilonbozeti vizsgak szervezése, eldkészitése tantestiileti
dontésre.

Kiemelt feladata az érettségi vizsga szervezése €s lebonyolitasa.

Szervezi a kozismereti tantargyi versenyeket.

Tanulobiztositasok szervezése, lebonyolitdsa. A tanuldi balesetek kivizsgalasanak és
nyilvantartdsanak felligyelete.

Az évkozi helyettesitések szervezése, kozzététel, nyilvantartdsa helyettesitési naplod
vezetésével.

Segiti, ellendrzi a kozismereti és az osztalyfonokok, munkakozosségek munkajat,
esetenként Orat latogat.

Az iskola-egészségiigyi feladatok koordinalasa, szlirévizsgalatok szervezése.

Szervezi a sziil6i értekezletek, fogadoorak lebonyolitasat.

A diakonkormanyzat munkajanak ellendrzése.

A koz0sségi szolgalat intézményi koordinélasa, egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel,

teljesitett 6rak nyilvantartasa, igazolasok elkészitése.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, kiilonosen a kozismereti tantargyak
tekintetében.

Tulora elszamolasok ellendrzése

Részt vesz az oktatds és a vizsgdk személyi és targyi feltételei biztositasanak
elokészitésben.

Gondoskodik a tanitas zavartalan folyamatossagarol.
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e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremukodik az iskolai szintii dontések,
stratégiak kialakitasaban.

e Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé terililetek dolgozdinak anyagi
elismerésérdl, javaslatok tesz kitiintetésiikre, illetve fegyelmi feleldsségre vonéasukra.

e Részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

e Részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e Részt vesz az éves munka értékelésében,

e Ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

o Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

e Minden olyan feladatot ellat, amellyel az igazgatdo megbizza.

e Részt vesz a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos
feladatokban, az onértékelésben, adatok gylijtésében és szolgiltatisaban, a partneri

mérésekben

A vezetoi feladatok megosztdisa

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirasuk alapjan, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Feladataikat, hataskoreiket és felelosségiiket a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az intézmény kibdvitett vezetdségéhez tartoznak az igazgatd és az igazgatohelyettesek mellett
a munkakdzosségek vezetdi is. A munkakdzosség-vezetoket a munkakozosségek tagjai
valasztjdk (az 1skola vezetdsége javaslatot tehet). A munkakozosség-vezetok a
munkakdzdsségek munkajat kozvetleniil iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.
Ellendrzéseikrol, tapasztalataikrol beszamolnak kozvetlen vezetdjiiknek, fokozott jelentdségli
ligyben az intézményvezetonek.

A vezetGség munkajarol félévenként tajékoztatja az oktatdi testiiletet.

A vezetok helyettesitési rendje. Az intézményvezeto helyettesitése
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Az intézményvezetdt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén,

halaszthatatlan ligyekben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, kinek akadalyoztatisa

esetén a Szakmai igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

Tartos tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasaval az altalanos igazgatohelyettest bizza

meg.

Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Eltéré rendelkezés hidnyaban a vezetOk az aldbbiak szerinti sorrendben kotelesek egymast

helyettesiteni.

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

az intézmény vezetése altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy

oktatoi testiilet 4ltal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy

helyettesitett

helyettesito

igazgatod

altalanos igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

N N -

altalanos igazgatohelyettes
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

altalanos igazgatohelyettes

=

szakmai igazgatOhelyettes

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes 1.

altalanos igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes

1.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A Kkoltségvetési szerviranyité szervének megnevezése:
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Kulturalis és Innovacios Minisztérium, székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:

Kulturalis és Innovécios Minisztérium székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén a kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Atruhazott iranyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a

tovabbiakban: Aht.) 9. § b) és g-j) pontjaiban meghatarozott iranyitasi hataskorok.

A kozépiranyito szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelolése:

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (2)
bekezdése.

Az intézmény a Kisvardai Szakképzési Centrum altal megallapitott koltségvetés alapjan
mikodik, a szakképzési torvény €s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, de a gazdéalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény miikdodéséhez sziikséges fedezetet az allami koltségvetés és a fenntartd
hozzajarulasa biztositja. A fenntartd biztositja az altala engedélyezett tobbletszolgaltatasok
fedezetét. A szakképzés alapfeladatainak ellatasat szolgalo koltségvetési eldiranyzat Osszegét
az éves koltségvetési torvény tartalmazza. A szakképzés egyéb feladatainak ellatasdhoz a
kozponti koltségvetés tdmogatast biztosithat. A kozponti koltségvetési hozzajarulas fedezi az
oktatok és a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak illetményét és jarulékait.
Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Fehérgyarmat Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe.
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1.3 Az oktaték kozosségei

Az iskolak6zosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek

révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kéozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban Munka
torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény (Szakképzési tv.) es a 12/2020. (1l. 7.) Korm.
rendelet rogzitik.

Az oktatoK kizosségei
Az oktatoi testiilet
Az oktatol testiilet a szakképz6 intézmény oktatoinak kozossége, nevelési oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet tagja a szakképzé intézmény valamennyi oktato-munkakort bet6ltd
alkalmazottja.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és évvégi osztalyozo értekezlet,

o félévi értekezlet.
Rendkiviili oktatoi testiilet értekezletet kell Gsszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada, az intézményi diakonkormanyzat kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja ezt
indokoltnak tartja.
A jogszabalyi el6irasok alapjan:
Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van.
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Az oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt
egy-egy értekezleten. Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az oktatdoi testiilet jogositvanyai

Az oktatéi testiilet, nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézményi miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak és hdazirendjének
elfogadésarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképz6 intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

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

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozéasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a 8. €s 9. pont szerinti ligyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatodi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézményi miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni az oktatodi testiilet véleményét a kovetkezokben:
e atantargyfelosztas elfogadasa elott
e azegyes oktatok kiillon megbizédsainak elosztdsa soran
e azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa el6tt
e azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre meghatarozott idére vagy alkalmilag. Egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabdl eljar. A tajékoztatds modja €s ideje a félévi és a tanévzarod értekezlet.

Ezt a rendelkezést a szakmai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az

intézményi minéség iranyitasi program elfogadasanal nem lehet alkalmazni.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések:

Az egyes feladat- és jogkorik dtaddsa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, a diakonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai
munkako6zosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

Az oktatotestiilet daltal létrehozott bizottsdagok
Az oktatoi testiilet - feladat - €s jogkorének részleges atadasaval allando bizottsagokat hoz 1étre

tagjaibol. A bizottsdgok munkajat az igazgato feliigyeli.

Felvételi Bizottsag feladata
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e javaslat a felvételi eljaras rendjére
e az iskolaba jelentkezd tanulok adottsdgainak, tuddsanak és neveltségi szintjének
megitélése,

e atanuloi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklésa.

e a felvételi tantargyak munkakdzosség-vezetoi

e altalanos igazgatohelyettes

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az oktatoi testiilet szakmai munkakézosségekre ruhdazott jogai

Az oktatol testillet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e aszakmai program helyi tanterveinek kidolgozasa a programtervek felhasznalasaval,

e aszakmai programok alapjan a helyi programok kidolgozasa,

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e jutalmazisra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

e aszakmai munkak6zosség vezetok munkajanak véleményezése.

Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e Nevelési-osztalyfonoki munkakozosség
o Kodzismereti munkakozosség
e Kereskedelem és vendéglatas szakami munkakozosség

o EpitSipari és gépészeti szakmai munkakozosség
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A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk vagy megsziintethetok. A szakmai

munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A

munkako6zosséghez tartozast a tanitott tantargy jellege hatarozza meg. Amennyiben ez nem

egyértelmil, az érintett munkakozosségek vezetdi egyeztetést kovetéen hoznak dontést.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten:

A szakmai munkakdzosség meghatarozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkak$zosség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg a szakmai

munkak6zdsség kezdeményezése alapjan. A megbizds tobbszor meghosszabbithato. A

munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén:

o az oktatoi testilet altal atruhazott kérdésekrol,

o az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezésérdl, segitésérol,

o az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen véleményezi a szakképzd
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden - be kell szerezni:

o aszakmai program elfogadasahoz,

o atovabbképzési program elfogadasahoz,

o a felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz,

o a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivélasztasahoz,

o atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveld-oktato munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.

A vezet6i ellendrzési terv szerint részt vesz a szakmai munka ellendrzésében.
Gondoskodik az oktatd6 munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitségérol

o munkakozosségi értekezletek/megbeszélések keretében,

o tovabbképzéseken, tankonyvbemutatokon, bemutatoorakon valo részvétellel,

o oralatogatasok, hospitalasok.
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A szakmai munkakdzosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek.

Munkacsoportok

Az intézményi munka egyes feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
munkacsoportok tagjait az igazgato jeloli ki vagy az oktatoi testiilet valasztja. Amennyiben a
munkacsoportot az igazgato jelolte ki, errdl tdjékoztatnia kell az oktatoi testiiletet.

A munkacsoport feladatait az igazgatd vagy az oktatdi testiilet hatdrozza meg. Eltérd
megallapodas hidnyaban a munkacsoport dontési rendjére az oktatoi testiilet dontési rendjére

vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Képzési tanacs
A szakképzd intézményben

e atanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e anevel6-oktaté munka tdmogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek é€s kiskort tanuld
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egytittmitkodésének elémozditasa,
és a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete céljabol

a szakképz6 intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezo €s javaslattevo
testiiletként miikodd képzési tanacs hozhato létre.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok torvényes képvisel6i, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Tagjai:

o sziilok képviseldi,

e atanulok képviseldi,

e Az oktatoi testiilet képviseldi,

akik azonos szamu képviseldt valaszthatnak.
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1.4 Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

Tagjai:

 gazdasagi dolgozo

« Tlgyviteli dolgozo
Az tgyviteli dolgozé ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevekénységével kapcsolatos,
valamint a vezetd iranyitasa mellett mkodo titkdrsag adminiSztrativ, dokumentacios,
szervezési €és kapcsolattartasi teendodit, biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikdkat. Ellatja az

crer

A gazdaséagi dolgozo6 elokészitd és nyilvantartja a gazdasagi szervezet gazdasagi, szamviteli
eseményeit, ezzel segitve a gazdasagi vezetés munkdjat.

Gondoskodik a megrendeldk szabalyszer( kiallitasarol, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés
¢s a szakmai teljesités meglétérol.

A kotelezettségvallalas atruhdzott hataskdrével azonos kiadasi tételekre vonatkozoan delegalt
hataskorként ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Faladata a befektetett eszk6zok és forgoeszkozok nyilvantartasa, analitikus feladatok készitése,
egyeztetése.

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

1.5 Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget (osztalyt) alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az
osztallyal kapcsolatos adminisztraciot az osztalyfonok végzi, akinek kiemelt szerepe van a
nevelési feladatok ellatasaban, és a sziilokkel valo kapcsolattartasban.

Az osztalyfonokot az illetékes igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfondk jogosult - az

osztalykozdsségben tapasztalt problémak megolddsara - az osztdlyban tanitd pedagoégusok

26



Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola
4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

osztalyértekezletét sszehivni. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakdri
leirasuk alapjan végzik.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvorak,
szamitastechnika o6rak stb.) Az osztaly tanul6csoportokra bontasat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezése is indokolhatja.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:

o 2 {6 képviselo (kiildott) a diakdnkormanyzatba

e osztalytitkar

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikddtetését a didkok végzik. Az intézmény a szakmai
program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor, amelyik az
iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, milkodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjahoz. Ennek szabalyait a hazirend

tartalmazza.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A

didkkozgytilést az iskola igazgatoja, illetve a didkdnkormanyzat hivhatja dssze

Diakonkormanyzat

Az intézményben intézményi didkénkormanyzat (DOK) miikodik.

A didkonkorményzat munkajat segitd felndttet a didkonkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan - az oktatoi testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az intézményi didkkozgytlilés évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az intézményi élet
egészerdl, az intézményi munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényestilésérdl, az

intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytilés
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Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az

igazgatd felelOs.

A DOK az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

a sajat mikodésérol,

a DOK miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

intézményi, DOK tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodésérdl,

munkatarsainak megbizasarol.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét ki kell kémi:

a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak ¢és hézirendjének
elfogadésa és modositasa elott

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

a fenntartdi irdnyitasi hataskor atadasa, megsziintetése és atszervezése esetén

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontés esetén

A szakképzd intézményben miik6do élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata mukodtetési id0szakanak a szerzddésben torténd meghatarozasdhoz

a tanév helyi rendjében a tanuldokat érintd programokat illeten

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz és
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e a szakképzd intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

ligyben

Ezen iigyekben a didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg Kkell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas
hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.
Kapcsolatot tart intézményen beliili testiiletekkel és intézményen kiviili csoportokkal,
szervezetekkel.

A szakképz6 intézmény egészét érintd iigyekben az intézményi diakonkormanyzat jarhat el,
mivel ily modon a tanulok tébb mint 50%-k képviselete biztositott. A diakonkormanyzat

nevében az alairasi jogot az elnok gyakorolja.

Didknap
A didkonkormanyzat évente egy alkalommal, az igazgatoval egyeztetett idépontban didknapot
tarthat. Ennek programjat, forgatokonyvét a rendezvény eldtt két héttel egyezteti az
igazgatoval.
Az iskolai diaksportkor (DSK)
A DSK
e azelndkség vezeti, melyet a tagsag valaszt.
e szakcsoportjait a hagyomanyok, az igények, és az anyagi lehetéségek fliggvényében
alakitja ki.
e A DSK elnoke és ligyvezetdje az iskola vezetdivel és a testneveldkkel egyeztetve
gondoskodik a tanulok sportolasanak biztositasarol.
e A DSK segiti a mindennapos testmozgas lehetdségének biztositasat szakcsoportjain
keresztiil, €s szervezi a sporttaborokat.
e Az iskola vezetése €s a DSK vezetdje egyeztetést tart a sportlétesitmények hasznalati

rendjérdl, idejérdl, dijarol.

A sportlétesitmények hasznalatba vételének fontossagi sorrend;e:
o kotelezden meghatarozott testnevelési orak

o tomegsport foglalkozasok, hazibajnoksagok iskolai rendezvények
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o DSK szakcsoportok

o kiilsé egyesiiletek, szervezetek, iskolak stb. egyéb (pl.konferencia stb.)

1.6 Sziil6i képvisel6k, képzési tanacs

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 101. § a alapjan a szakképzd intézményben
képzési tanacs hozhato 1étre.

A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy kezdeményezze képzési tanécs
1étrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztisaban, mint
valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktato és neveld munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseloi, a tanulok vagy

az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacsba a sziil0k képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes
képviseldi, a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdonkormanyzatdnak tagjai,
didkonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok, az oktatdi testiilet

képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu

képviseldt valaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat egy képviselot a fenntartd, és Osszesen egy képviseldt a
szakképz6 intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormédnyzat és mas gazdalkodo
szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok, egyhdzi jogi személyek, teriiletileg illetékes

gazdasagi kamarak és civil szervezetek.
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A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil véalasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.

Az intézmény nem ruhdz at dontési jogot a képzési tanacsra. A képzési tandcs a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbol kovetkezik, sajat

hataskorében donthet a szakképz0 intézmény munkajanak a tdmogatasarol.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilondsen az alabbi kérdésekben:

e Az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatarol

e Az intézmény hazirendjérdl

e Az intézmény palydzatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasarol

e Az intézmény infrastrukturalis fejlesztésének tervezésérol

e Az intézményi alapitvanyok esetében az alapitvanyi tdimogatasok megszervezésérol

e Az intézménnyel kapcsolatos stratégiai kérdésekrol

e Az intézmény vezetdjének az intézmény miikddésérdl szolo, fél évente esedékes
beszamolojardl, a miikodéssel kapcesolatos allaspontokrol, megoldasi javaslatokrol

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta

kereteken beliili- timogatasarol.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

A képzési tandcs, a vezetok és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartas

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elndkével tartja. Az elndk
szandéka szerint — el6zetes bejelentkezés alapjan - a hétfoi vezetdi értekezleten részt vehet. Az
iskola vezetdje évente egy alkalommal beszamol az képzési tanacsnak az intézmény

mukodésérol.
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2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas magaban foglalja:
e aziigyben val6 érdemi dontést,
e az intézkedési tervezet jovahagyasat,
e az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
e az irasbeli intézkedés kozlését;

e azligyirat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadméanyoz6 - az alairasra jogosult személy kiadményt sajat keziileg irja ald, majd a
hivatalos bélyegzdvel hitelesiti.

A kiadott bélyegzdkrdl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat az intézmény vezetdje irja ald eredeti aldirdssal. Az aldirds utdn a szdvegen
valtoztatni nem lehet.

Ha az eredeti aldirasra valamely ok miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet az
intézményvezetd jovahagyta, akkor a tisztazaton az intézményvezeté neve utan ,,S.K.” jelzést
kell irni és az iratot hitelesité zaradékkal ellatni.

A belyegzd hasznalata: az iskolatitkdrnal 1év0 bélyegzOt alairasaval egyiitt hasznalhatja: az
osztalyfonok bizonyitvany, torzslap kitdltése, ellendérzé hasznalatakor, igazgatd, barmilyen
bizonyitvany, szakmai vizsga, érettségi vizsga, torzslapok, osztalyozo ivek, jegyzékonyvek,
igazgatd, nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes, altalanos igazgatOhelyettes, szakmai
igazgatohelyettes munkakori leirdsukban szerepld kotelezettségek ¢és jogosultsagok

érvényesitésekor keletkezd iratoknal.

Bélyegzok nyilvantartasa

A kiadmanyozasra hasznalt és egyéb bélyegzokrol, érvényes aldiras bélyegzokrdl €s a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol az érvényességi id0 feltiintetésével nyilvantartast
kell vezetni. A kiadmanyozasra jogosult vezetok személyét a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat vagy az ligyrend hatdrozza meg, a bélyegzok nyilvantartasarol pedig az iratkezelési
szabalyzat intézkedik.
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A nyilvantartds, az elkopott bélyegzék megsemmisitése altaldban a szervek igazgatasi

egységeinek feladata. A visszaélések elkeriilésére a bélyegzoket altalaban szamozottan adjak
ki hivatalos hasznalatra. Kiilondsen gondot kell forditani a hitelesitd, kor alakt bélyegzokre.

Ezzel kapcsolatban az alabbi tartalmu adatokat kell nyilvantartani:

Sorszam Bélyegzo Hasznalé  |Kiadas Atvétel Visszavétel
lenyomat  sorszdm 0o ideje aldirasa  |ideje
szervezeti

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje
A szakmai munkako6z6sségek a munkak6zosség-vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartas egyéb formai:
e munkakozosség vezetoi értekezletek, megbeszélések
o munkakozosségi értekezletek, megbeszélések.
Az értekezletek, illetve megbeszélések a tanév tervezésekor meghatdrozott idébeosztas szerint

zajlanak.

2.3 A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
A DOK az iskolavezetéssel a DOK munk4jat segité felnétton keresztiil tartja a kapcsolatot.
A kapcsolattartas egyéb forumai:
o didkkozgyiilés
o egyéb értekezletek, melyekre a DOK képviseléjét jogszabaly és az SZMSZ

rendelkezései alapjan meg kell hivni.

Miikodésének kereteit, eljarasi szabalyait az SZMSZ-ben hatarozza meg. Az SZMSZ-t a tanulo
kozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

Az intézmény a didkonkormanyzat miikdését anyagi, technikai lehetdségeinek megfelelden a
miikddési kiadasok fedezésével és helyiségek, berendezések biztositasaval segiti.

A didkdnkormanyzat véleményét
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e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aszakképzd intézményi sportkdr miitkddési rendjének megallapitasahoz,
e az egyeb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e g)a hazirend elfogadasahoz és
e h) a szakképzd intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

tigyben ki kell kérni.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az intézmény didksport egyesiilet vezetéje egyedi megbeszélések alkalmaval tartja a

kapcsolatot az iskolavezetéssel.

2.5 A vezetok és a sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével az osztalyfondk tart kozvetlen kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi, vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Testiilet felkérheti az igazgatdt, hogy az intézményvezetdvel egyeztetett iddpontban
adjon tajékoztatast az intézmény munkdjarol és feladatair6l, valamint ismerje meg a sziil6i

szervezet véleményét €s javaslatait. A tajékoztatast az iskola igazgatoja is kezdeményezheti.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén

beliil barmikor 0sszehivhat.
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Munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményi vezetés és a munkakdzosség-vezetok kozotti kapesolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfelelé rendszerességgel (legalabb havi 1 alkalommal) tartanak
megbeszéléseket.

A munkako6zosségi értekezleteken valod vezetdi részvétel biztositja munkak6zosség tagjaival
val6 kapcsolattartast.

A munkak6zosségek egymds kozotti kapcsolattartdsa szintén rendszeres (munkakozosségi

megbeszélésekre vald meghivas a masik munkakozosségvezetd részére).

Tanmiihellyel valo kapcsolattartds rendje

A vezetok és a miiszaki vezetd kozott a kapcsolattartas kozvetlen, rendszeres €s kdlcsonos.

A miiszaki vezetd koteles minden, rendkiviili eseményrdl az igazgatdt haladéktalanul értesiteni.
A vezetdségi értekezleteken kotelesek beszamolot tartani.

Részt vesz az értekezleteken, melyeken beszamolot tart a tanmiihelyben folyé munkékrol.

Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet
A kapcsolattartds forumai:
¢ ahavonta tartott informacids megbeszélés,
o akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
e kor e-mail-k,

e az intézmény honlapja.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

tajekoztatokon, e-mail-en keresztiil értesiti az oktatokat.
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Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az

intézmény vezetésével.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,

modja

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
A tanulokat az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o adidkkdzgyllésen évente legalabb 2 alkalommal
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan
o az intézmény holnapjan
o aKRETA rendszerben
e az osztalyfonokok:
o az osztalyfénoki ordkon
o KRETA rendszeren keresztiil
o Facebook csoportokban tajékoztatjak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol az oktatoknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan - az intézmény igazgatdjdhoz, az osztalyfdnokiikhoz, az

intézmény oktatoihoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, az

oktatokkal, az oktatoi testulettel.
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4.2 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziilokkel valo kapcsolattartas legfontosabb forumai a sziil6i értekezlet, valamint az oktatoi
fogadoora. A meghivast a sziildk - legkésébb egy héttel korabban — a KRETA rendszeren
keresztiil kapjak meg.

A sziiloket az intézmény ¢€letérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o akozos sziiloi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
o az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o az intézmény holnapjan, Facebook oldalan,
o aKRETA rendszeren keresztiil,
e az osztalyfénokok, oktatok:
o az osztaly sziildi értekezletein,
o fogaddorakon,
o aKRETA rendszeren keresztiil,

o Facebook sajat csoportban tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

e sziildi értekezleten

e fogadoorak

e aKRETA rendszeren

e irasbeli értesitd
A sziil6k és a tanulok a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselGik, tisztségviseldik utjan az intézmény igazgatdjahoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az intézmény oktatéihoz, a diakdnkormanyzathoz

fordulhatnak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, az

oktatokkal, az oktatoi testiilettel.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széleskorli kiilsd kapcsolatot tart fenn allami, tarsadalmi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdasagi kamardkkal, a gyakorlati képzést biztositd gazdalkodo egységekkel.
E kapcsolatban az iskolat hivatalosan az igazgato képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval
- sajat belatasa szerint - megbizhatja az oktatoi testiilet barmely tagjat. A megbizas szoban ¢és
irasban torténhet.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka, kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottjaival,

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formadi és modjai
e koOzOs értekezletek tartasa,
e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
e k&z0s iinnepélyek rendezése,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

A fenntartoval
A fenntartoval a szakképzési centrum foigazgatdjan és kancellarjan keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény vezetdsége. A kapcsolattartas formai:

e telefon,

e e-mail,

e megbeszélések,

o ¢rtekezletek.
38



Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola

@ 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

Szakképzési Centrum vezetoségével

Kapcsolattartas:
e arendszeres értekezletek,
e megbeszélések
e telefon,

e e-mail soran.

Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktatasi Kozpontokkal
Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatirozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal, azok

munkatarsaival személyes formaban, telefonon és e-mail-en keresztiil.

A felséoktatassal
A kapcsolattartas felelse a szakmai €s az altalanos igazgatohelyettes, mely az egyiittmiikodési

megallapodasban meghatarozott forma szerint zajlik.

Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

e veédond

e iskolai gyermekorvos

o fogorvos

Rendszeres:
o afelvilagosito és egészségoktato eldadasok szervezése,
e az els6segélynyujto tanfolyamok szervezése,

e az egyiittmiikddés a Voroskereszttel.
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@

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- es ifjusagvédelmi feleldsei

rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

az osztalyfénokok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét
amennyiben pedagogiai eszk6zokkel a veszélyezteté okokat nem tudja megsziintetni,
gyermekjoléti szolgalattal az ifjusagvédelmi felelésokon keresztiil az igazgato veszi fel
a kapcsolatot

a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében egyiittmiikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi
kozvetitoi szolgalattal

az ifjusagvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken

igazolatlan hianyzasok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a

korméanyhivatalt.

Az intézmény helyiségeit, épliletét az igazgatd dontése alapjan eldzetes egyeztetést kovetden -

téritésmentesen hasznalhatjak az egészségiigyi ¢s gyermekjoléti szervezetek.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai- és szakszolgalatokkal

Pedagogiai Szakszolgalatok:

Nevelesi Tanacsado:

Beilleszkedési Tanuldsi Magatartasi Nehézségekkel kiizdd tanulok vizsgalata

Megismerd funkciok fejlodésének stilyos zavaraival kiizdd tanulok vizsgalata

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi- és Rehabilitacios Bizottsdg:

Megismerd funkcidk fejlédésének tartds €s stilyos zavaraival kiizdd tanulok vizsgalata
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Kapcsolattartas az Onkormanyzattal
A Fehérgyarmat Viros Onkormanyzatiaval az intézmény vezetdsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve sport rendezvények szervezése esetén tart

kapcsolatot.

Kapcsolattartas a Gyamhivatallal és a jegyzével

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas a rendorséggel
Blinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.
Iskoladr teljesit szolgdlatot intézményiinkben, akin keresztiil tartjuk a kapcsolatot a

renddrséggel.

Kapcsolattartas civil szervezetekkel
Az integraciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidés tevekénységek megvaldsitasa

soran.

6. A gyakorlati képzést folytatokkal, Dualis képzohelyekkel és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodd
szervezetekkel. A kapcsolattartas felelése a gyakorlati oktatasért felelds szakmai
igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megkeresések

o telefon

e e-mail

e megbeszélések

e KRETA rendszer

o foglalkoztatasi napld

e Workshop
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A gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattaras szabalyait €s

feltételeit rendszerint egytittmiikodési megallapodasok és/vagy tanuldszerzédések rogzitik.

Kapcsolattartas a Kamaraval
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi ¢és Iparkamaraval vald kapcsolattartas a
gyakorlati oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes feladata.
Az egyiittmiikddés tertiletei:
e atanuldszerzodések/munkaszerzédések megkotésének elésegitése, az tn. kamarai
garanciavallalassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a tanuldszerzddések/munkaszerzddések, az egyiittmiikodési megallapodasok
nyilvantartésa, feliigyelete,
e agyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai és
hatosagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képz6 helyek nyilvantartasa,
e az dgazati vizsga szervezése, lebonyolitasa,
e aszakmai vizsgabizottsagba torténé kamarai felkérés, delegalas, az ahhoz kapcsolodo
feladatok, szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,

e szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattatas formai:

e telefon
e e-mail
o Jlevél

e megbeszélések
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje
A tanév rendjének meghatdarozdsa
A tanév altalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatétestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozdsségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza
e az intézmény muikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat,
e az oktatotestiileti értekezletek id6pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,
e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e avizsgak (felvételi, osztalyozd, javito, kiilonbozeti, helyi, alap, érettségi, szakmai) rendjét,
e atanitasi sziinetek (téli, tavaszi) idopontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,
e abemutato orak és foglalkozasok rendjét,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét. A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény
rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi
héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a
hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet iddpontjait az intézmény bejaratanal ki kell

fliggeszteni.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6:00-6ratol 20:00 oraig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre (eseti kérelmek alapjan) az igazgatd adhat engedélyt.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds, csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani!

Az intézmény a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.
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e A napi tanitasi id6, a kotelez6 orarend szerint 8 6ra 00 perctdl kezdddik.

e A délutani tanitast és a kotelezden valasztott fakultacios orakat 17 oraig be kell fejezni.
Szakképz0, esti évfolyamokon 20 oraig.

e Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

e A tanitasi elméleti 6rak id6tartama: 45 perc, gyakorlati 6rak id6tartama 45 perc.

e Az elsé tanitasi 6ra reggel 7 6ra 15 perc eldtt nem kezdddhet.

e A tanitdsi 6rdk (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitdsi ordk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend

tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek idétartama 5-10 illetve 25 perc, (ebédsziinet) a feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd.

Pedagogus feliigyelet nélkiil a tanuld nem tartézkodhat a termekben!

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi sziinetet a tanulok - egészségiik érdekében- lehetdség szerint a belsdé udvaron toltsék,
vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére! Az étkezést lehetdség szerint 11 ora 25 perc és 11:55 ora

kozott kell lebonyolitani.

A vezetdk intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezet0 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési

rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeto allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirasait
a vezetd helyettesek készitik el, €s az intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd €s pihend id6 figyelembevételével
- a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.

Az oktatok munkarendje
Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. Az oktatd tanévre vetitett
munkaidOkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:
a) a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban
elrendelhet6 kotelezo foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatissal Osszefiiggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidd fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
Oonmaga hatdrozza meg. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa €s a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A munkaido oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkezok:

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e Z¢rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

e kisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
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e tobbletfeladati juttatas (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi),

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

e szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

e Dbelso gyakorlatok koordinalasa,

e sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott

e tanulmanyi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken é€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellenérzési tervnek megfelelden,
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartisa és dekoraciojanak kialakitasa,

o sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény tertiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdk el

jellegiiktol fliggden.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg, az igazgatd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését a vezetd
helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles a munka kezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellaté pedagdgusnak az tigyelet kezdésénél 5 perccel korabban kell
érkeznie.

A pedagbégusnak a munkéabol vald tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése

érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.
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A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaban (elektronikus
formaban) kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi
ora megkezdése el6tt negyed oOraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek.

Az oktatok szdmara - a kotelezd 6raszamon feliili - tanitasi (foglakozasi) orak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja, - az igazgatohelyettesek és a szakmai
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell

venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagogus munkakériiek munkarendje

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét a szakképzési centrum kancellarja
allapitja meg Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasdnal figyelembe kell venni
a szakképzési intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrodl értesiteni

kell az igazgatot és a kancellart.

A tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsit a hazirend - 0Onalld
szabalyozasként - hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait az oktatétestiilet - az igazgatd elbterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd

személyekre nézve kotelezd.

Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az orarend szerinti
kotelez0 tanitasi 6rdk €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetlentil a tanitasi id6 el6tt és utan
a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok és diakok latjak el.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért és ellendrzéséért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre

beosztott, vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagdgus felelds, az ligyeleti teriilet rendjének
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megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagégus feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.

A kozponti iskoldban az utols6 oOrat tartd pedagogus az osztaly tanuloit az iskolabol torténd
tavozasukig felligyeli.

Tanul6i iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdégusok munkajat, melynek szabalyai a

hazirendben talalhatok.

Az ligyeletes oktato feladatai
Az iskola épiiletének folyosoin 07:30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben az
tigyeletet az iskola oktatoi latjak el.
Az ligyeletes oktatd koteles az tligyeleti rendben meghatarozott sziinetekben az épiilet kijelolt
szintjén tartdzkodni és tligyeletesi feladatat ellatni.
Az tligyeletes oktat6 feladatai:
e kicsengetéskor elfoglaljak tigyeleti helyiiket, s ott tartozkodnak mindaddig, amig az oktatok
becsengetéskor megérkeznek a tantermekbe,
o feliigyeli a folyosokon tartozkodo tanulok magatartasat,
e sajat hataskorben intézkedik az iskola hazirendjét sért6 tevekénység, kdrnyezeti koriillmény
elharitasa érdekében,
e a lehetd legrovidebb idon beliil jelzi az iigyeletes vezetének az altala észlelt, tigyeletes
vezetdi intézkedést igényld rendellenességet.
Az tigyeleti rend beosztasat, évenként sziikség szerint aktualizalva a szakmai igazgatohelyettes
késziti el. Az abban foglaltak az érintett oktatd kollegdk munkakorébdl szarmazod

kotelezettségeknek mindsiilnek.

Az iigyeletes diak feladatai
Az iskola fébejaratanal tanitasi napokon 07:30 oratol 13:30 oraig diakok teljesitenek ligyeleti
szolgalatot.
e Az iskola tanuldi tanitas ideje alatt az iskola épiiletét csak osztalyfonok vagy az
iskolavezetés tagjainak irasbeli engedélyével (kilépd) hagyhatjak el. Az iigyeletes atveszi a

kilépét, és kiengedi a tanulot az iskolabal.
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e Az iskolaba érkez6 vendégeket elkisérik a kivant helyre, illetve személyhez. A didkok
szliloket, hozzatartozokat csak indokolt esetben fogadhatnak, akikhez az tigyeletes didk
sziinetben Iehivja a tanulot.

e Oktatot vagy diakot orardl kihivni vagy oOra kozben zavarni csak az igazgatd (vagy
megbizottja) engedélyével lehet.

e A fdbejaratndl egy iigyeletesnek mindig ott kell tartézkodnia, ligyeleti helyet kiilonboz6
feladatok ellatasa miatt egyszerre csak egyikiiknek lehet elhagyni.

Gyakorlati oktatas rendje
A gyakorlati oktatds az intézményi tanmithelyekben, a gazdalkodd szervezetek altal fenntartott
gyakorlohelyen, illetve egyéni vallalkozok munkahelyein torténik.
A gyakorlati képzésen eltoltott munkaiddt a 2012. évi L. térvény a munka térvénykodnyveérdl 114. §
szabalyozza:
(1) A fiatal munkavallal6é napi munkaideje legfeljebb nyolc ora lehet.
(2) A tizenhat évesnél fiatalabb munkavallalé napi munkaideje legfeljebb hat 6ra lehet, kivéve azt
a nappali rendszer(i képzés keretében tanulmanyokat folytatd tizenotddik életévét betdltott tanulot,
aki az iskolai sziinet alatt munkat végez.
(3) A fiatal munkavallal6d beosztas szerinti napi munkaideje legfeljebb nyolc, a (2) bekezdés szerinti
munkavallal6 beosztas szerinti napi munkaideje legfeljebb hat 6ra lehet.
(4) Tobb munkaviszony keretében torténd foglalkoztatds esetén a beosztas szerinti napi munkaidot
Ossze kell szamitani.
(5) A fiatal munkavallal6 szamara
a) rendkiviili munkaidé nem rendelhetd el,
b) a munkaid6 a 97. § (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerint nem oszthato be,
¢) ¢jszakai munka nem oszthat6 be,
d) legfeljebb egyheti munkaiddkeretet lehet elrendelni,
e) négy ¢és fél orat meghalado beosztas szerinti napi munkaidé esetén legalabb harminc perc,
hat o6rat meghaladd beosztds szerinti napi munkaidd esetén legaldbb negyvenodt perc
munkako6zi sziinetet kell kiadni, és

f) legalabb tizenkét 6ra napi pihendidot kell beosztani.
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A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak rendje

A tanitasi év rendjét a Nemzeti Er6forras Minisztériuma rendeletben szabéalyozza. Az intézményi
munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét.

A tanitas nélkiili napok felhasznalasarol oktatoi testiilet, 1 nap kivalasztasarol és annak programjarol

a didkonkormanyzat dont.

Egyéb rendelkezések

Szorgalmi idOben a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik. A
fennmarad6 idépontokban a titkarsag a tanuldk egyéb adminisztrativ tligyeit intézi, ezért nincs
ligyfélfogadas.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szilok, a tanuldk és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy

alkalommal kell megszervezni.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmei szabélyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢S mikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol

csak az intézmény igazgatoja adhat felmentést.

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az épiilet haszndlati rendje
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Az épiilet fObejarata mellett, (folott) cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet cimtablaja, lobogdzasa a mindenkori rendelet szerint torténik.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben €s az udvarokon tartozkod6é minden személy koteles:
e akdzosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz-¢s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabdlyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az €piilet nyitott fékapuja utani tiveges bejarati
ajtot a portas nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat,
tornaterem 061t6z0it €s egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartok gondoskodnak a zarak
hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsat az épiilet portdjara kell leadni.

A tantermeket, és a szaktantermeket a tanitasi orat tart6 szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat

tanitasi 1d6 utan a karbantartok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas (biztonsagi 6r) kelld tajékoztatdsa utan 1éphetnek be.
A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas
varhat6 id6tartamat.

A meghivott vendégek, €s az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti

a vendéglatot.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
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A Szakképzési Centrum anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik
f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat - az igazgatd javaslatdra, az ¢érintett kozosségek
véleményének kikérésével - a kancellar dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat, tizvédelmi feladatokat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerzédésben megjelolt idétartamra, €s

a bérlo a kulcsot a portasnak adja vissza.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne hatraltassa a neveld-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, azt az intézményvezetotdl irdsban kell kérnie a haszndlat céljanak és

idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghaszndlata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és azutdn is
csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. A  szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett iddben tartozkodhatnak, és kizardlag a szaktanarok feliigyeletével. A
szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek
a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkori

foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
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A szaktantermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, tornateremben, kondicional6 teremben,
tanmuhelyekben, szamitastechnika teremben -- j6l lathat6 helyen -- kiilon helyiséghasznalati rendet
kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja
jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem feleldsének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartozkodas rendje,

e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szdmitastechnika terem, nyelvi oktato

kabinet, tanmiihely, stb.) hasznalatahoz.

A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelését eszkozeit, nem szabad elvinni abbdl a
terembol, amely helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a bltorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (szertdros, pedagdgus, osztalyfondok) engedélyéhez
kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha alkalmazott kolcson szeretne venni egy intézményi berendezést, mely kdlcsonbe adhato, akkor
ezt irasban kell kérnie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato és a karbantarto egyiittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az iigyviteli irodaba kell leadni, a masik példanya a
karbantartonal marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a karbantartonak meg kell semmisitenie

a leadott példanyt.
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Karbantartas és kartérités

A karbantart6 a felelGs a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.
Az eszko6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a raktarosnak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznéalatbavételrdl a raktaros
tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles a sziilot
értesiteni. A szakmai igazgatohelyettes és a karbantartd feladata a kar felmérése. A kartérités
sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése az oktatasi igazgatdhelyettes, illetve a miiszaki vezetd

kozremukodésével torténik.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény épiiletében a szakképzési centrum dolgozoin, (beleértve a centrum valamennyi
intézményének dolgozdit is) az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet eseten). Az intézmény épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi (figyelembe véve az esetleges egészségiigyi valsadghelyzetre vonatkozo
rendelkezéseket).

A portas minden érkezd vendég nevét, valamint az érkezés idejét és céljat, ill. a tdvozas idopontjat
beirja a portakonyvbe. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgélat koteles a megfeleld
helyre iranyitani.

A kapuiigyeletes (diak) felkiséri a vendéget a keresett intézményi dolgozohoz. Ha a latogato az
intézmény tanulojahoz érkezett, csak a sziinetben hivhatjak le hozza, a keresett tanulot. A vendégek
a benntartozkodas soran a nevelés és oktatas rendjét nem zavarhatjak. Az intézményi helyiségek
nem oktatasi célil hasznalatanak atengedését kiilsé szervekkel megallapodasban rogziteni kell.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az

igazgatod engedélyével, atvételi elismervény elleneben lehet.
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Az intézmény helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben -
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
vevok, az intézmény épiiletén belil csak a megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben

tartozkodhatnak.

A reklamtevékenységrol

Az iskolaban a kereskedelmi célu reklamtevékenység tilos!

Az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel 0Osszefiiggd tanuloknak sz6l6 reklamtevékenység, reklamanyag

elhelyezése csak az igazgato, vagy helyettesei irasos engedélyével megengedett.

Ugyndoki tevékenység

Az iskolaban az lgynoki tevékenység tilos, kivéve, ha az a tanuldk oktatasaval kapcsolatos
kedvezményes lehetdségeket (pl. tankdnyv, konyv, fiizet, stb.) céloz.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

Az intézmény teriiletén dohanyozni szigortan tilos.

3. Az didkonkormanyzat célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Ezen foglalkozasokon készitett dolgokért dijazas nem illeti meg.

Tanoran kiviili foglalkozasok
e szakkor,
o ¢rdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport (a tovabbiakban didkkor), iskolai
sportkdr,
e tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok,
e didknap;
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e az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiilonosen a tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti
nevelés, a kulturdlis, illetéleg sportrendezvény.

A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandéran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, ¢és a tanuldk
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig. valaszthatnak. A foglakozasokra irasban kell
jelentkezni, a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti

tanoran kiviili 6rarendjében, a terembeosztassal egyiitt.

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan toérténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkdri aktivitas tiikrozddhet a tanulo
szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit a koltségvetése

biztositja.

Onképzokorik

Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképz0 koroket szervez. Az onképzokorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére. Az OnképzOkorok szakmai irdnyitdsat kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik, az intézményvezetd engedélyével és

a mikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Sportkorok
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A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbdzo sportagak (pl.: kosarlabda, kézilabda,

labdarugas, atlétika, stb.) foglalkozasokon €s versenyeken vald részvételre.

A konyvtar
Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok ¢és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb

informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetaldsok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A 9-10. évfolyam
korrepetaldsai oOrarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezo jelleggel
torténnek. A 11. évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy

kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Hit és vallasoktatds

Az iskola fakultativ hit és vallasoktatassal kapcsolatos feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az
érdekelt egyhazi jogi személlyel. A nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az iskolai sziil6i szervezet €s az iskolai

diakonkormanyzat vélemeényét.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok. Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvételét iskolank tamogatja.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
felkésziilésiiket pedagdgusaink kozvetleniil segitik. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzdk meg, és a munkakodzosségek tagjai feleldsek a megvaldsitasért. A

szervezest a vezetd helyettesek iranyitjak.
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Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja - a szakmai
program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének megismertetése,
a modern technika, technoldgia megismerése, osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan elsdsorban tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitési
sziinetben szervezhet6k. Szakmai kirandulés, gyarlatogatds egy tanitdsi napon is lehetséges, ha azt
a tanmenetben megterveztek és azt az igazgato jovahagyta. Az osztalykirandulés tervezetét irasban
kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében, szakmai tanulmanyi
kirdndulast (lizemlatogatast) a szakmai tanmenetben kell tervezni az osztalyfondk és a szaktanar
egyeztetésével.

A kirdndulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat sziiléi értekezleten kell a
sziillokkel egyeztetni. A kirandulads varhaté koltségeirdl a sziiloket az ellenérzo utjan tajékoztatni
kell, a sziilok irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
Ismertetni kell a varhat6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés

tényét €s tartalmat dokumentélni kell.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben, a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni, és barmely az iskola
dolgozoja altal szervezett csoportos kiilfoldi utazdshoz, amelynek célja csak tanulmanyi
tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvény lehet, kérelem alapjan az igazgato
engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre
utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket,

a sziil61 hozzajarulasrol sz616 nyilatkozatot.
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Kulturalis intézmények latogatdasa
Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok a tanulok barmely csoportja szamara. Az eseményrdl az iskola

igazgatdjat tdjékoztatni kell, a tanitasi idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benytjtani
az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve

amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

Diakklub

Az ifjusagi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mitkodhet, sajat munkaterve és havi
programja alapjan. A klub élén didkdnkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az igazgatd altal
megbizott pedagogus segiti. A didkklub havi programjat, valamint a helyiség felligyeleti rendjét és
a felelds didkok nevét el6z6 ho 25-ig irasban le kell adni az igazgat6 helyettesének. A didkklub
mikodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek a didkonkorményzattal egyeztetve, az intézmény

koltségvetesébdl fedezhetdk.

Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a pedagdgusok vallaldsanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irdsban kérheti a

tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij fizetendo.

4. A felnéttoktatas formai
e esti munkarend szerinti felnéttek oktatasa 11- 12. évfolyam, koézismeret tartalom nélkiili
szakképz6 iskola
e esti munkarend szerinti felndttek oktatdsa 9 - 11. évfolyam, kozismeret tartalommal,
szakképzo iskola

e esti munkarend szerinti felndttek oktatasa 12- 13. évfolyam, érettségire felkészitd szakképzo
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iskola

Az oktatas szervezése
Az oktatas az esti rendszerl oktatas esetén heti harom alkalommal délutan torténik.
A nappali munkarendii oktatas a hét minden napjan az aktualis orarend szerint szervezddik. A

tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban leirtak szerint torténik.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomadnyadpolas célja

Az intézmény hagyomdanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti

tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepélyek

Intézményi szintll iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek alkalmaval:
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Miarcius 15.

e Junius 04.

Az intézmény szinten tartott rendezvények még:
e karéacsony,
e verébavato,
e szalagavato,

e Dballagas, stb.
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Miniszteri rendelet alapjan:
e Holokauszt aldozatairol

e Kommunista diktatirak aldozatairdl valdo megemlékezés

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

o Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk:

. Iskolai tantargyi €és szakmai versenyek,

o »Moricz Kupa” Kispalyas labdarug6 teremtorna

o Az intézmény hagyomanyos iskolaélettel kapcsolatos linnepei:

o Golyaavato,
o Szalagavato,
o Ballagas
o Az intézmény hagyomanyos és egyéb trai
o nyari gyalogos vandorturak

o kerékparturak

A hagyomanydpolas tovabbi formai
Az intézmény tervezi €évkonyv kiadasat sajat mitkodésérdl, a pedagogusokrol és a tanuldkrol,
valamint a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola

pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

A kotelezd viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kdvetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon is. Unnepld ruha
tanuloink részére: sotét nadrag/szoknya fehér ing/bluz.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése a pl. tornacipd, edzdcipd, fehér pold, tornanadrag,

melegito.
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A hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a munkaterv
hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi és
sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonalt felkészités €s felkésziilés a pedagogusok és a
tanulok szamara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele

kotelezo.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelOs.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza (az éves munkaterv). Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzés alapjaul szolgalnak a szakmai program, munkaterv €s a tantestiilet elé tlizott feladatok.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Az igazgatd, az igazgato helyettesek, és a munkakozdsség vezetdk ellendrzéseinek le kell fedniiik a
teljes intézményi mitkddést. A vezet6k hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirdsuk
tartalmazza.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktato munka belsé ellenorzésére jogosultak:

e azigazgatd

e azigazgatd helyettesek

e a munkakdzosség-vezetok

e a munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint
Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi

az igazgatoOhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az éves belsé ellendrzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

e atandrak, gyakorlati foglalkozasok, kiils6 képzési helyszinek ellendrzése,
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e atanmiithely munkajanak ellendrzése,

e a gyakorlati foglalkozasok soran felhasznalt anyagok torvényes felhasznalésa,
e atakarékos gazdalkodas,

e az intézményi folyamatok szabélyozasa,

e az intézményi dokumentumok feliilvizsgélata,

e ajogszabalyok nyomon kovetése,

e atagintézmény palyazati tevékenysége,

e a munkakori leirdsokban megfogalmazott ellendrzési teend6k végrehajtasa,
e aszakkori és egyéb foglalkozasok latogatésa,

e az e-napld, csoportnaplok vezetése,

e a hianyzasok dokumentalésa,

o akozosségi szolgalat dokumentélésa,

e asajatos nevelési igényl tanulok, BTMN-s tanulok ellatéasa,

e az iskolai konyvtar latogatasa,

e az iskolapszicholdgus tevékenysége,

e a munkakozdsségi lilések megtartdsa, tevékenységének dokumentalasa,

e amunkaidé-nyilvantartas vezetése,

e atantargyfelosztds modositasa,

e az ¢értekezletekrdl készitett jegyzokonyvek megléte,

e a bizonyitvanyok, torzslapok vezetése,

e adidkigazolvanyok rendelése,

e aziskolai dohanyzas helyzetének megvizsgalasa,

e aselejtezés, leltarozas folyamata,

e amunkaterv végrehajtasa,

e asziildi értekezletek megtartasa, az azokon résztvevok szdmanak dokumentélasa

Részletesen az aktualis évre meghatarozott és kiadott Belsé ellendrzési terv tartalmazza.

7. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi bizottsag:
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A tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
Az oktatdi testiilet hatdrozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorldsat atruhdzza a fegyelmi
bizottsagra.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek
bevonasaval az eseteket kivizsgalja, és hatdrozatot hoz a fegyelmi biintetésrél vagy az eljaras
megsziintetésérol.

A bizottsag az ligy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras eredményérol.
A bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten koteles tajékoztatni az oktatoi testiiletet a

félév illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

A bizottsag a tisztségviseldit (elndk, elndkhelyettes) az alakul¢ iilésen sajat tagjai koziil egyszerii
tobbséggel megvalasztja. Az osztdlyfonok irdsban té4jékoztatja a bizottsagot a tanuloi
kotelességszegésrol. A bizottsag meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és dont a

fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:
Ha a tanuld a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatirozott elveknek megfeleléen, a
hazirendben leirt fegyelmez0 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi

biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhato6 vele szemben.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a térvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni.
Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések:
® megrovas,

e szigoritott megrovas,
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e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,
o cltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

o Kkizaras az iskolabél.

Egyezteto eljaras

A tanul6 - kiskoru tanulo6 eseten sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil

irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van

lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett eseten a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort

kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek

biztositasa (megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)

a szakképzd intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind

a kotelességszego tanulo elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke az oktatoi testiilet tagjai koziil felkéri

az egyeztetés lefolytatasara az egyeztetdt €s a jegyzokonyvvezetot.

8. A konyvtar miikodése

8.1 A konyvtar igénybevételének és milkodésének altalanos szabalyai

Mellékletként csatolva

1) Intézményi védod, 6vo eléirasok

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az egészségiigyi prevencio rendje
Az iskolaorvosi, lizemorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett,

intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.
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A tanulok egészségiigyi elldtdsa
A tanulok iskolai egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanuldk altalanos egészségligyi szlirése,

e atanulok felvételi szakmai-alkalmassagi vizsgalata,

o a gyermekek kotelezd véddoltasokban valod részesitése,

e ¢venkénti alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

o tiidésziirés megszervezése,

o fogészati kezelés, szlirdvizsgalat.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben
zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idopontjardl hivatalos feljegyzést vezet a kapcsolattartassal megbizott
altaldnos igazgatohelyettes. O tijékoztatja az érintett osztalyfénokoket az aktudlis egészségiigyi

ellatasrol.

A dolgozok egészségiigyi ellatdsa
A dolgozok iskolaorvosi ellatasa jogszabalyokban rogzitett, megeldzé orvosi intézkedéseket és

szlir@vizsgalatokat tartalmaz.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzés
lehetdségét. A tanuldk hetente az érarendbe illesztetten testnevelésordkon vesznek részt, a tobbi
napon a testneveld tanarok tomegsport keretében, valamint iskolai sportegyesiileti foglakozasok
keretében, tartanak szamukra foglalkozasokat. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti
1ddre csak az iskolaorvos mentheti fel (szakorvosi vélemény alapjan). A felmentést a tanul6 koteles
a testneveld tanarnak atadni. A tanuldok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az
iskolaorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelés foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés 6rakon, de

(allapotatol fliggden) bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat nem kell végrehajtania.
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Az iskolaorvos (a szakorvosi vélemény figyelembe vételével) a tanuldkat gyogytestnevelés

foglalkozasokra utalhatja

Az egészséges életmaodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd el0adasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairol (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.

Az iskolaban, iskolan kiviil a tanul6knak szervezett rendezvényeken, tanulmanyi kirandulason tilos
a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az iskola teriiletén, illetve rendezvényein tilos a dohanyzas.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
A tanulok testi épségének és egészségének védelme
Minden alkalmazottnak és tanuldonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsai tartjak. (Idészakonként valamint 0j tanulok és dolgozok felvétele esetén.)
A szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanorai foglalkozas, kirandulasok,
gyakorlati vizsgdk stb.) a tanulokkal ismertetni kell egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskolai munkavédelmi szabalyzat pontositja az altalanos viselkedési eldirasokat.
Az iskolaban a tanulok viselkedése az altalanos viselkedési normak betartasaval torténik.
Szaktantermekben a teremre vonatkozd eldirdsok szerinti viselkedés a kotelezd Az iskoldban
keményforrasztas, iv-€s langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten
szakkivitelez0 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd.
A tanul¢ altal 6nalloan, feliigylet nélkiil nem hasznalhat6 gépek eszkozok:

-villamos koszoriigép,

-barkacsgép faesztergalasra,

-faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,
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-szalagfiirészlap-hegeszt6 késziilék
Valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok. Ezeket a
gépeket csak az illetékes tanmiihelyben tanuld tanulok hasznélhatjdk a szakoktatojuk feliigyelete
mellett.
A tizennégy évesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatod eszkozok,
gépek: villamos furogép, barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong, torpefesziiltséggel miikodé forrasztopaka, haldzati fesziiltséggel
mikodo, kettds szigetelésli, ugynevezett “pillanat” —forrasztopaka, villamos haztartasi gépek,
segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz az lizemanyagot €s a motort nem kezelheti a tanuld,
kerti gépek szerelési gyakorlatdhoz az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo.
A szamitogép pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato.
Kronikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezésével, szlikség esetén ki kell terjeszteni az elézdekben felsorolt korlatozasokat.
A szakképzo iskola és a technikum tanuldjat a gyakorlati képzés keretében az érdekvédelem ¢€s a
munkavédelem tekintetében megilletik mindazok a jogok, melyeket a Munka Torvénykonyve
biztosit a munkavallalok részére (Mt. 18.§. 19.§ ). A tanuld foglalkoztatasara alkalmazni kell
tovabba a Munka Torvénykonyve munkavédelemre vonatkozo jogszabalyait.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozéast az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

rogziti.

9.3 A diabéteszes tanulékkal kapcsolatos teend6k szabalyozasa
A szakképz0 intézmény a szakértOi bizottsag szakértdi vélemeénye alapjan a diabétesszel €16 tanulok
szamara:

» intézménylink évente felmérést készit, tanuldink egészségiigyi allapotardl, beleértve a
diabétesszel €16 tanuldkat illetve figyelembe véve a sziilok nyilatkozatat is, gyermekeik
egeészsegligyi allapotarodl,

» elkésziti a tanulok diabéteszes adatlapjat, amely tartalmazza a tanuléra vonatkozd
legfontosabb informaciot a betegségiikkel kapcsolatban €s ezt elérhetdvé teszi az oktatok
szamara is,

» folyamatos kapcsolatot tartunk a védéndvel, orvossal és a tanuld gondviseldjével,
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>

a diabétesszel ¢lok szdmara biztositja az egyéni adottsagokhoz igazodd egyéni elére
haladast nevelést és oktatast, valamint a tanulmanyok alatti vizsga letételét,

segitséget nyujt kotelezettségeik teljesitéséhez,

specialis eljarasrendet készitiink a diabéteszes tanulok rosszulléte esetére, amely biztositja a

védono altal a vércukorszint mérését, a hypoglikémias ellatasukat és a felelosok kijelolését.

Szamukra lehetdséget biztositunk a kovetkezokre:

>

A\
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tanitasi id6 alatt iskolaorvos, vagy iskolavédénd utjan biztositjuk a vércukorszint sziikség
szerinti mérését és a specialis ellatast,

indokolt esetben lehetdségiik van a vércukor mérésére, illetve inzulin beadédsara a védondi
szobaban,

intézményiink rendelkezik és a hypoglikémids készenléti csomaggal, melyet az orvosi
szobaban tarolnak,

intézményiink nem rendelkezik sajat konyhaval és kollégiummal, de tanuldinknak
lehetdségiik van a varosi kozétkeztetési intézmény keretein beliil meleg étkezésre,
lehetdség van az altaluk hozott ételek tarolasara és melegitésére,

lehetdségiik van a specidlis étkezéshez kapcsolodo, sajatos idozitési feltételekhez,

sziikség esetén lehetdségiik van a tanora alatti mosddhasznalatra,

a testnevelés orakon a testneveldk fokozott figyelmet forditanak a diabéteszes tanuldkra,

akik szdmara konnyitett testnevelést biztositanak a szakértdi javaslat alapjan.

Tajékoztato program keretein beliil, a tanulokat €s az oktatotestiilet tagjait felkészitjlik a diabétesszel

kapcsolatos ismeretekre, amely az osztalykozosség- €pitd program tanmenetébe is beépiil. Az

oktatok onkéntes alapon 30 oras oktatoi tovabbképzésen vesznek részt, amely segiti a diabéteszes

tanulok specidlis igényeinek az ellatasat, illetve a prevencio lehetdségeit.

A 30 oras tovabbképzés alapjan, az iskola kijeldli a diabéteszes tanuldk ellatasat biztositd személyt.

9.4 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészsegiik €s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmei szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi szabélyzatnak, illetve a mellékletet tartalmazo a tiizriad6é tervnek a
rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatdk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevekénységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jar6
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato

magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

o A fobb kozuti kozlekedési szabalyokat, kiilondsen az intézmény kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait €s a munkavédelmei szabdlyzatot,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekitési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban, (mérgezés, fulladas
veszélyel, égés, aramiités, esés)

o erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairdsaval dokumentalja az osztalyfonok az
ismertetés tényét.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.

e A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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Az oktatoknak fel kell hivni a figyelmét a tanuloknak minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt baleset védelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az oktatasi
naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyfénoki napon, az elsé
gyakorlati oktatasi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-, szamitastechnika/

informatika o6rakon.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat kémia, szamitastechnika, fizika kabinetben,
tornateremben. A tanul6 feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanulokat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon
foglalkoztatni, mas feladatokkal megbizni nem szabad.

A tanmiihelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszk6zok csak a szabvanyok és

biztonsagi eldirasok szerint tizemeltetheték. Ennek felelse a miiszaki vezeto.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢S biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmei ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmei
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmei) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé balesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

o a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

o hasziikséges, orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

o atanuloi balesetet, seriilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatojanak
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi intézményi dolgozoé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézmény igazgatdjanak
vagy az altala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

A tanuloébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériilést
okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg, egy példanyat
pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének).

A sulyos balesetet - munkavégzés kozben és azzal Osszefiiggésben- azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartojanak és a Munkavédelemi Fofeliigyeletnek. Halalos baleset esetén a fentieken
til a renddrség is értesitendd. A stlyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmei
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a munkavédelmei képviseld, a diadkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmei) szabalyzata tartalmazza.

9.5 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
e Elsddleges szempont az élet mentése,

e sziikség esetén az intézmény kiliritése,
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o czzel egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon
=  Egységes eurdpai segélyhivoszam: 112
e avagyonmentés megkezdése
e arendkiviili esemény jelentése a KSZC foigazgatdjanak
e a rendkiviili eseményrdl az esemény bekdvetkeztét kdvetd munkanapon irasbeli jelentés a
foigazgato részére
o az clharitas hivatott hatosdg megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak biztositasa
e a rendkiviili esemény elharitdsara megérkez6 hatdsag tajékoztatdsa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyu;jtas
e a tanulok sziileinek sziikség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes leallasa, sztrajk,
rendkiviili id6jaras esetén). A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény igazgatojanak
hataskorébe tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az daltala megbizott
igazgatohelyettes.
o Az elharitasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:
» igazgato, /igazgatohelyettesek
* tliz- és munkavédelmi megbizott (kiilsds)
* tliz- és munkavédelmi felelds (ha van)
» testneveld tanarok
= karbantarto
» az intézmény azon dolgozdja, akinek egészségi allapota, esetleges

szakképesitése ezt lehetdvé teszi.

9.6 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld- és oktatdbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelosok:
e igazgatd
e Aaltalanos igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes
e munkakozosség vezetd

e oktatd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésé utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelésok utasitasara
az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy tiizjelzo kiirt, kolomp az
udvaron, telefon, kiildonc utjan, ha a telefon nem miikodik) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatd, Kivonulasi utasitas” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd oktato a felelOs.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan figyelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
éptiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor

az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésoknek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodniuk kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rend védelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat meg szervezéséért az intézmény

igazgatoja a felelGs.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottka az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvényliek.

10. Egyéb kérdések
Az iskola hagyomanyainak megfeleléen kiemelkedd tanulmanyi és kozosségi tevékenység
elismeréseként az alabbi dijat adomanyozzuk:
Moricz-dij
A Moricz-dij elnyerésének feltételei:

-minimum 3 illetve 5 éves tanuldi jogviszony az iskolaval

-legalabb jeles tanulmanyi eredmény minden évfolyamon

-k6z6sségi munka
A Moricz-dij odaitélése a neveldtestiilet szavazasaval torténik, melynek lebonyolitasat egy a
nevel6testiilet altal megbizott haromtagu bizottsag végzi. A Kitiintetést évente legfeljebb két (nagy
létszamu végzos tanulok esetében, kiilon igazgatdi engedéllyel harom f6) diak kaphatja meg. A

kitlintetés az erkdlcsi elismerés mellett egy Moricz emlékplakettbdl, valamint legalabb 25.000.- Ft,
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azaz Huszondtezer forint értékll vasarlasi utalvanybol all.

10.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy (igazgato, az
igazgato altal megbizott tigyviteli dolgozd) koteles papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden

. el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

. az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdé felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

10.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Iskolavezetés

Automatikus hozzéaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztrdcio, iigyvitel

Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak €s ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.
A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, szaktandrok, osztalyfonokok

Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok
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A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes

felillet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol

személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten

keresztiil. Az els belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen

vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatkore, szakmai kompetencidja

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

Problémak kezelése.

Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
Az elektronikus naplé iskolai halozaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes miikodésének
biztositdsa, a felmeriild problémak javitasa.

A halozat karbantartasa.

Az e-naplé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, feleldsok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsos tanulok adatainak rogzitése iskolatitkar,
rendszerben aug. 31. rendszergazda,
igazgatohelyettesek

Javitovizsgak eredményei alapjan a
csoportok, osztalyok névsordnak aug. 31. igazgatohelyettesek

aktualizalasa
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A tantargyfelosztas rogzitése a

feladatok ellenOrzése

napja

igazgato,
rendszerben aug. 31. igazgatohelyettesek,
rendszergazda
Tanuloi adatok ellendrzése, osztalyfondokok,
aktualizalasa szept. 15. rendszergazda
Az orarend rogzitése a rendszerben igazgatohelyettesek,
szept. 15.
rendszergazda
Végleges csoportnévsorok rogzitése 15 igazgatohelyettesek,
szept. 15.
a rendszerben rendszergazda
Ev kozbeni feladatok
folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok,
Adatvaltozasok rogzitése i
& kovetS 5 munkanap rendszergazda
Tanulok osztaly, csoportcseréinek|  folyamatos, a cserét igazgatohelyettesek,
rogzitése kovetS 5 munkanap rendszergazda
Haladasi naplo vezetése folyamatos szaktandrok
frtékelési naplo folyamatos osztalyfonokok,
czaktandrolk
Helyettesitések szervezése, ) ,
folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztralasa
osztalyfonokok,
Hianyzasi naplo folyamatos czaktandrok
Heti biztonsagi masolat rendszergazda
Havi mentés rendszergazda
folyamatos, havi igazgato,
Naplo ellenérzések , . .
rendszerességgel igazgatohelyettesek
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt  magatartasi, szorgalmi| osztdlyozo konferencia
osztalyfonok
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osztalyozo konferencia

Javasolt érdemjegyek rogzitése szaktanarok

elotti nap

Tanévzaro értekezlet utdni
INaplok zaradékolasa osztalyfonokok
nap

Tanévzaro értekezlet utani

Utolsd mentés nap 16.00 6rdig rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa, CD Tanévzaro értekezlet utdni

L rendszergazda
lemezen torténd rogzitése nap
Végleges fajlok archivalasa, Junius utolso munkanapja igazgatd, rendszergazda

nyomtatott allapotban

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznédlata és az eszkozok allaganak
megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az igazgato.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplo rendszert tartalmazd szervert az iskola valamennyi
haldzatra kotott gépérdl és a tanari laptopokrol kdzvetleniil el lehet érni. Az e-napl6 éltal kotelezéen
nyilvantartott adatok:

e tanuloneve

e sziiletési helye, ideje

e neme

e Allampolgéarsaga (nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcime, igazold

e okirat megnevezése, szama)

e lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e s7iild, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
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e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, szakképzési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanul6 és gyermekbaleseti
adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések,
tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ligyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés

adatai, jogviszony létesités, megsziinés idopontja).

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai
Az iskoldban oktatott szakmék esetén jelentdsebb, maradand6 értéket a tanulok nem éllitanak eld
rendszeresen. Az esetlegesen eldéforduld egyedi esetekben az iskola kiilon megéllapodast kot a

tanuloval.

10.4 Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak
jogszabalyoktol eltéré szabalyozasa

A jogszabalyban foglaltaktol eltérd szabalyozast nem alkalmazunk.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A sziilok, didkok és mas érdeklddok az iskola szakmai programjarol, szervezeti €s mitkodési
szabalyzatardl, hazirendjérdl €s az éves munkatervrol az iskola igazgatojatol, valamint
igazgatohelyettesektdl, a meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6do szamara elérhetdek, megtekinthetdk.
Intézményi honlap
KRETA rendszer
Tanéri szoba
Vezetdsegi irodak
Az intézményvezetd tavollétében az igazgatohelyettesek adhatnak tajékoztatast a sziilok, tanuldok
részére.
A hazirend érdemi valtozasakor a tanulokat a didkonkormanyzat képvisel6i altal tajékoztatjuk, a

szliloket pedig a sziil6i képviselet tagjai altal, valamint az iskola honlapjan kdzzétessziik a
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valtoztatasokat és az aktualis hazirendet.
A sziiléket az iskolai honlapon és a KRETA rendszerben tajékoztatjuk
e amegeldzo tanév végén azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld
¢és oktatd munkdhoz sziikség lesz,
o az iskolatdl kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrol,
e valamint arr6l, hogy az iskola milyen segitséget tud nyudjtani a sziil6i kiadasok

csokkentéséhez.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelési szabalyzat egy szervezet miikodése sordn keletkezett dokumentumok kezelésére
iranyulo6 szabalyokat és azok modszertanat, valamint a kapcsolodo feladat- és hataskoroket foglalja
0ssze.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt képes hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének madjat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarazdsat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe, valamint a tagintézménybe érkezo
beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitasa, az
ugyintézés sordn késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo

atadasa.

Irat

Az irat fogalmat A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény hatdrozza meg:

"c) irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza

érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
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mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,

adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év0 informacié vagy ezek
kombinacioja;”
Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelddei muikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még iigyviteli
szempontbol sziikség van.
Irattari terv
Az iratok rendszerezésének alapja az irattéri terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket
¢s az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari
tervben sorszdmmal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint torténik.
Az irattari tételt ugy kell kialakitani €és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl azonos
targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés illetve a levéltarnak torténd
atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Irattéri tigykorok:

e vezetési €s személyi tigyek

e nevelési és oktatasi ligyek

e gazdasagi ligyek
Ugyvitel rendje
a. Ugyviteli és ligyintézési feladatok
A munka irdnyitasa és ellendrzése az igazgat6 feladata és feleldssége
b. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felligyeletével az altalanos igazgatohelyettes/ tagintézmény-vezetd van megbizva,
aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az tigyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézményeknél ezt a jogkort a munkakori leirds tartalmazza.
Az iskolatitkar feladatai

e akiildemények atvétele

e az iktatas
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e azirodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa

e az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa

e apostai feladas

e a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa

e az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e az irattar kezelése, rendezése

e az iratok selejtezése, megsemmisitése

e taniligyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

e az adatvédelem, a személyiségjog védelem szabalyai az iratkezelésben

Kiildemények kézbesitési, illetve atvételi, bontasi rendje
Kiildemények kézbesitési rendje:
A postai feladas (levél, csomag, tavirat) az eldirds szerint megcimezve torténik. A cimzés mellett
szerepeltetni kell a kiildemény kezelésére vonatkoz6 utasitasokat (ajanlott, expressz, sajat kézbe
stb.). Az egyszerii postai kiildeményeket ¢€s a specidlis kiildeményeket (ajanlott, expressz, sajat
kézbe stb.) a postakonyv kiilon-kiilon részében kell vezetni. Az iskolai iratok tovabbitasa a varos
tertiletén beliil torténhet kézbesitd konyvvel. A kézbesitokonyvben fel kell tlintetni az irat
iktatoszamat és targyat, a cimzettet, a kiildés datumat. Az irat atvételét a cimzett alairasaval igazolja.
Az iskolai bizonyitvanyokat, egyéb okmdanyokat lehetéleg személyesen kell 4tadni a
tulajdonosanak, vagy torvényes képviseldjének. Amennyiben ez nem lehetséges, ugy ajanlott
kiildeményként tértivevényesen sajat kézbe kell feladni postai kiildeményként.
Az irattovabbitds modjardl az iskolatitkar kikéri az alair6 véleményét.
Kiildemények atvételi rendje:
Az intézmény cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesités, futdrszolgalat,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az tigyfél személyes benytjtasa ttjan érkezett
kiildemények atvételére jogosult:

* Az intézmény/ tagintézmény vezetdje

* Az,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

» Az iskolatitkar.

A kiildeményeket az iskolatitkar koteles ellendrizni, hogy:
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* acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

+ akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel egyezdségét,

* az iratot tartalmaz¢ boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét
Az iskolatitkar a kézbesitd okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével
az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,siirgés” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarol.
Amennyiben az iskolatitkar olyan iratot vesz at, mely ,,s.k. felbontasra” jeldléssel van ellatva, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékesnek iktatasra
atadni.
Amennyiben egy iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtanak be, annak kérésére az atvételt
- atvételi elismervénnyel - igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd
szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve
atadni. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.
Az iskolatitkar, - a kiildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan -, az atiranyitott iratokrol
koteles jegyzéeket felvenni.
Az intézményeknek cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz¢ iratokat az iskolatitkar érkezteti, és iktatas
utan tovabbitja az intézményvezetonek.
A pénzkiildemény, csomag ¢€s egyéb kiildemények atvételére az iskolatitkér és az adminisztrator
jogosult. Az igy atvett pénzkiildemények kezelését, nyilvantartasat, illetve elszamoldsat a
pénzkezelési szabalyok szerint kell elvégezni.
A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6 masolat készitésérol.
Kiildemények bontési rendje:
A postan érkez6 levélkiildeményeket az iskolatitkar csoportositja, mégpedig:

» az altala fel nem bonthat6

» az altala felbonthat6 kiildeményekre
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Nem bonthat6 fel az a levélkiildemény, amely névre sz6loan érkezett.

Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett
azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iskolatitkarhoz
eljuttatni.

Amennyiben a postan, kézbesitd Utjan érkezett vagy személyesen atadott kiilldemény burkolata
sériilt vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontés jelei megallapithatok, ezt a tényt azonnal
rogziteni kell.

A boritékra ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett”, illetve ,,felbontva érkezett”. A postabonto ezt
a tényt alairasaval igazolja.

A kiilldemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot tjra le kell zarni és ra kell vezetni a felbont6 nevét,
majd a kiildeményt a felvett kézbesitokonyvben el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iskolatitkarnak irattaraznia kell.

A felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.

Ha tévesen felbontott kiildeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem allapithaté meg, az iratot
a feladonak kell visszakiildeni.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas
céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A felbontott kiildeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritékon 1évd cimzés megegyezik-e a levélen
szerepld cimmel.

Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1évd postabélyegzé lenyomata sértetlen maradjon, mert
eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon a postabélyegzon 1€v0, €s vitas
esetben a boriték, bizonyito ereji.

A kiildemények felbontésa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak &atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:
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» azlgyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizddik,

» abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

» akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

* Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.
A beérkezd szdmlakhoz mindig csatolni kell a boritékot. Ilyen esetekben a boriték csak a selejtezés
alkalméval semmisithetd meg.
A felbontott kiildeményeket az igazgatd vagy helyettese szignalja, az iratokra ravezeti az érkezés
datumat, az ligyintéz6 nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a szignalt iratokat
iktatas, nyilvantartas, szétosztas céljabol atadja az iratkezelonek.
Az e-mailen érkezett mindsitett iratokat az iskolatitkar kinyomtatja és a papir alapu iratoknak
megfeleléen kezeli.
Ugyintézés rendje
A tanuldt ligyeinek intézésében az osztalyfonok segiti. Hivatalos {iigyeit (diakigazolvany,
iskolalatogatasi igazolas stb.) az iskolatitkarsag ajtajan kiirt idopontban intézheti. A tanulonak joga
van az Ot ért sérelemmel, észrevétellel, véleménnyel, javaslattal a didkdnkormanyzathoz, az
osztalyfonokeéhez, ill. az iskolavezetés tagjaihoz fordulni.
A szakképzési torvénynek, valamint a 20/2012.EMMI rendeletnek megfelelden jarhatnak el. Az
iskoldban az ligyintézés fogadasi id6 szerint zajlik, az osztalyfonokok, igazgato, oktatasszervezo,
fenntarté fogadasi ideje nyilvanos.
Iktatas formai kovetelményei és rendje
Az iratok iktatasa
Az iratok iktatasa gylijtdszamos rendszerben torténik.
A gylijtészamos iktatds esetén minden iratvaltas kiilon nyilvantartasi szamot kap. Ha az tigyben 0j
levélvaltasra kertil sor, ennek nyilvantartasara a kdvetkezd tires szamot kell felhasznalni, azonban
az eld- és utoiratok sorszamat az tligyiraton és nyilvantartasban egyarant jeldlni kell.
Az iktatas az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos iktatas biztositja az iratok meglétét,
segitségével kovethetd az irat utja, ez biztositja a pontos, hataridok figyelembevételével valo
ligyintézést.
Az intézményhez beérkezd, illetve ott keletkez6 iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:
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» azirat beérkezésének pontos ideje,

» az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

* azirattargya,

e aziktatészam,

+ amelléklet
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilondsen:

* pénziigyl bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint), FelelOs: iskolatitkar-

adminisztrator

* munkaiigyi nyilvantartdsokat, Felelds: iskolatitkar-adminisztrator

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, Felelds: iskolatitkar

» visszaérkezett tértivevényeket. Felelds: iskolatitkar
Az iratok kezelésénél TILOS:

« azirat nélkiili iktatas, Iktatni csak irat alapjan szabad!

» az iktatészam szobeli megkeresés alapjan torténo kiadasa,

«  az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatés.
A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD, stb.) az
ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,,Irat jelleg” rovataba be kell jegyezni,
hogy pl. ,,DVD”, a , kezelési feljegyzések™ rovatba pedig annak tarolési helyét.
Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Iktatokonyy

Iktatas céljara minden naptari év kezdetén 0j sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznélni, illetve a POSZEIDON iktatorendszerben vezetni az iktatast.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel elott az iskolatitkar hitelesiti.

Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés

olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjdn az iktatasra felhaszndlt utols6 szdmot kovetden
alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az iskolatitkar irja ala.

Az iktatoszam
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni €s megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Pl. NSZFH/kvszc-moricz/000001-1/2024

Az iktatobélyegzo
Az iktatobélyegzd haszndlata lehetséges. Az iktatas része az iktatobélyegzd lenyomatanak
elhelyezése az iraton, és a lenyomaton az adatok feltlintetése. A lenyomaton szerepld adatokat
minden esetben tollal ki kell tolteni. Az iktatobélyegz6 lenyomatat tigy kell az irat els6 (szoveges)
oldalara helyezni, hogy irast ne takarjon.
Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

* az intézmény nevét, székhelyét,

» az iktatds évének, honapjanak, napjanak,

» az iktatas sorszamat

* azel6ado nevét,

* mellékletek szamanak

» feltlintetésére szolgald rovatokat.
A mellékletek mennyiségét tiz darabig szammal, ezen feliil ,,iratcsom6” jelzéssel kell feltiintetni.
Kozvetleniil az iktatobélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett igyek irattarba helyezésének
idejét: ,Irattarba: év, ho, nap”.
Iktatési adatok
Az iktatas soran az iktatokonyvben (vagy az elektronikus iktatoprogramban), az iraton, és az eléadoi
iven, tovabba az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tlintetni:

» az iktatds sorszamat (iktatdszamat),

+ az iktatds idOpontjat,

» azirat kiild6jének neve,

» akiildd iktatoszamat (hivatkozasi szam),
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* azirat targyat,

* azligyintézo adatait,

* az elintézés hataridejét,

* akezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

» az irattari tételszdmot és az irattarba helyezés keltét,

» aziratnak és mellékletének szdmat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre).
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatasanal kell a ,, Targy”
sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat legjobban

jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Irattarozas rendje

Az irattarozas az intézménybe keletkezd, ide bekeriild, ide tartozd és itt marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését jelenti.

Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon irattarba kell helyezni.

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket,
¢s az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolésa az irattari
tervben - sorszammal jelolt - tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Az 1rattari tervet ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl azonos
targykornek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés hatarideje szempontjabol
egységes kategoriat alkossanak.

Az irattari tervet csak a naptari év elején lehet modositani.

Ha egy iratrol masolat késziil, azt "A (fény) masolat hitelességét igazolom" zaradékkal, keltezéssel
¢és névalairassal hitelesiteni kell. Az alair6 az iskola tanuloit érinté masolatok esetén az igazgato,
tavollétében az altalanos igazgato-helyettes lehet.

Az iskola altal kiallitott bizonyitvanyrdl csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt
a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A masodlat kérelemre adhato ki. A masodlatért a
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. (A mindenkori minimalbér 20 %-
a.)

A masodlatot az aldbbi zaradékkal kell ellatni:

"Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany helyett,

..... kérelmére allitottam ki. A masodlat a torzslap (p6ttorzslap) adataival megegyezik. "
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Keltezés, alairas, korbélyegzo.
A masodlat alair6ja az igazgatd. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes

az alairo.

Iratok selejtezési rendje

Az irattari anyagnak azon részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar nincs
sziikség, ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar
anyagat Otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat
kiselejtezhetok. A megdrzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.
A selejtezési jegyzOkonyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar koteles a nem selejtezhetd
tételek kozott Orizni.

Megsemmisités

A leselejtezett iratokat az adatvédelmi szabalyozés figyelembevételével lehet megsemmisiteni.

Az elrontott torzslapokat és bizonyitvanyokat, selejtezésiiket kovetden meg kell semmisiteni
Taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Az iskola a 20/2012. EMMI rendelet, valamint a szakképzési torvény altal elGirt taniigyi

dokumentécidkat vezeti a jogszabalyokban meghatarozott modon.

Beirasi naplo

Az iskoléaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem
pedagdogus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos nevelési igényl
tanuld nevelését, oktatasat is ellatja a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tanacsado, a szakértdi és rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és

kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Osztalynaplo
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A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl a foglalkozést tartd pedagdgus, foglalkozasi digitalis
naplot (osztalynaplot) vezet.
Az 6rék ¢s érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagogus feladata. A naplok
vezetéséeért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds. Hataskorébe tartozik: a mulasztasok
igazolasa és Osszesitése, a jutalmazasok, fegyelmi biintetések, a tanuldk iskolai munkéjaval, életével
Osszefliggd egyéb események zaradékai.
Az osztalynaplok kiils6 boritdjara a kdvetkezoket kell felirni, illetve bélyegezni:

a) iskola hosszu bélyegzdje

b) tanév

C) osztaly

d) naplé megnevezése

e) osztalyfénok neve
Tanév kezdetétél szamitott 15. napig kell a tanulokat felvezetni a KTETA naploba. A beirt
tanuloknak meg kell egyezniiik a beirdsi naploban a tanév elsd tanitasi napjan szereplokkel.
A naplo vezetésének ellendrzéséért az dltalanos intézményvezetd-helyettes a felelds.
A tanév végén lezart, kinyomtatott osztdlynaplokat az intézményben Orzik az irattiri tervben

meghatarozott ideig.

Torzslap

Az iskola a tanulokrél - a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil a KRETA rendszer
haszndalataval nyilvantartési lapot (iskoldban térzslapot,) allit ki. A nyilvantartasi lapon szerepelnie
kell az iskola, nevét, cimét, OM azonositdjat €s a tanuld azonositd szamat.

Az iskolédban a torzslapon fel kell tiintetni a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

Tanév kezdetétdl szamitott 30. napig kell a tanuldkat névsor szerint beirni, 1-t6l ... -ig sorszamozni.

Az ezt kovetden felvett tanuldkat érkezésiik szerinti sorrendben kell a térzslapba bevezetni.

Bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
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bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetlentil attdl, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositd
szamat. A bizonyitvanyban, zdradék formajaban, fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a szakmai
vizsga, az osztalyozo vizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni. Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévo nyilvantartasok alapjan -

Kérelemre - potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuloja
volt. Ilyen tartamu pétbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 - irdsban nyilatkozik arrdl,
hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és - nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett

idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Tantdrgyfelosztds, Orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithatdo feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja és a fenntartdé - a
neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend

tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rend;ét.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az altala felkért két 0sszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus €s iskolatitkar a felelés. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap
kozokirat. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly

modon, hogy az olvashatdé maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal,
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keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Névvaltozas esetén - a volt
tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni,
¢s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell és vissza kell adni a tulajdonosénak. Ha a bizonyitvany
kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyitvany-masodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve
jogutddja, jogutdd nélkiill megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitod szerv). A bizonyitvany masodlaton zaradék formajaban
fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallité szerv hivatalos nevét, cimét, a
kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairdsaval és korbélyegzdjének lenyomataval. Bizonyitvdny-masodlat kiadasa
esetén
a) a torzslapon fel kell tiintetni - a kiadott masodlat iktatoszamat és a kiadas napjat, tovabba
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottak,
b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit6 bizonyitvany szerepel a Hivatal,
illetdleg a Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Intézet altal vezetett kozponti
nyilvantartasban, az eredeti bizonyitvdny megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol

¢s a masodlat kiadéasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

Irattari terv

A kozokiratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari

tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat.
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Irattari .. n
tételszim Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti
& jegyzokonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakoénkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagobgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezések mitkddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek-¢és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardk, vizsgadolgozatai 1
26. Vizsgak, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasdgi iigyek

’8. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés,  fenntartas, nem selejtezhets

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
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hatarid6 nélkiili hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50
30, Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
3t bizonylatok >
32. A tanmtihely {izemeltetése (taniroda, tankonyha) 5
33. A gyermek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag 20
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13. Téritési és tandij

13.1. Teritésmentesen biztositott szakképzési feladatok

rorer

4

meghatarozott, aktualis szabalyzata rogziti. Jelenleg a 2024.09.01-1 szabalyzat a hatalyos.
Az allam a szakképzésben valo részvétel keretében ingyenesen biztositja:

1.

az elso kettd szakma megszerzését - ideértve az ahhoz kapcsolodo elokészitd
évfolyamban, illetve a miihelyiskolaban valo részvételt is - az elsé szakmai vizsga
befejezéséig, a masodik szakma esetén legfeljebb harom tanéven keresztiil,

a szakmai képzéshez kapcsolodo elsé szakképesités megszerzését az elsé képesitd
vizsga befejezéséig és

a technikumban tanuléi jogviszony, illetve felndttképzési jogviszony keretében az
érettségi bizonyitvany megszerzését.

A szakképzésben valo ingyenes részvétel szempontjabél nem szamit 6nalldo szakma
megszerzésének a munkakér magasabb szinvonalon torténd ellatasa celjabol a
meglévo résszakmat magaban foglald szakmaéra torténd felkészités és szakmai
vizsga letétele. A javito- és potlovizsga ingyenessége a tanuloi jogviszony, illetve
a felnOttképzési jogviszony megszinése utani elsé javito- és potlovizsgara is
iranyado.

Ingyenes a szakképzésben tanuloi jogviszony keretében valo részvétel a
halmozottan hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési igeny vagy fogyatékkal el

személy részére. [Szkt. 3.§]

13.2. A szakképzé intézmény altal téritésmentesen biztositott feladatok

A szakképzé intézmény a szakképzésben ingyenes részvételre jogosult szamara

teritésmentesen biztositja:

1. a szakmai oktatashoz, illetve a szakmai képzéshez kozvetlenil kapcsolodo

foglalkozast,
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2. a képzési és kimeneti kovetelményekhez, illetve a programkovetelményhez
kapcsolodo tananyag megismerését és feldolgozasat,

3. amindennapos testnevelést,

4. az osztalyozd vizsgat, a kiilonbozeti vizsgat, valamint az ezekhez kapcsol6do
javito- és potlovizsgat (a tovabbiakban egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) és

5. ugyanazon évfolyam megismétlését. [Szkr.2.§ (1)]

A javito- és potlovizsga ingyenessége a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony

megsziinése utan letett elsé javito- és potlovizsgara is iranyado. [Szkr.2.§ (1a)]

A szakképz6 intézmény a tankonteles tanulé szamara a meghatarozottakon tul
ingyenesen biztositja tovabba:

a) a szakképzé intézmény nyitva tartasa ¢és a jogszerii benntartozkodas ideje alatti,
valamint az étkezes ideje alatti feliigyeletet,

b) jogszabalyban meghatarozottak szerint az egészségfejlesztést és a kotelezo rendszeres
egészségiigyi feligyeletet,

c) a szakképz6 intézmény altal a szakmai oktatassal osszefiiggésben szervezett, a
szakképzo intézményen kiviili egyéb foglalkozason, tanulmanyi kirandulason vagy
egyéb szakmai programon valo részvételt,

d) a szakmai oktatashoz kozvetlenil nem kapcsolodo foglalkozast, valamint a
felzarkoztato és fejleszto pedagogiai ellatast,

e) a szakképzé intézményben folyo szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tanulo és a képzéshen részt vevé személy altal felhasznalt szakmai anyagokat, az
ahhoz sziikséges munkaruhat és védofelszerelést (a tovabbiakban egyiitt: tanuloi
felszerelés) és a kozismereti oktatas elsajatitasara iranyulo vagy a tartos gyogykezelés
miatt Iétesitett vendégtanuloi jogviszonyban valo részvételt. [Szkr.2.§ ( 2)]

f) Aszakképzo intézmény biztositja a tanulonak a kollégiumi ellatast a kollégiumi tagsagi
jogviszony kereteben teritésmentesen, ha:

« a tanulo nappali rendszeri iskolai oktatasban vagy a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttképzés (szakmai oktatasban) vesz
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reszt, mindaddig, amig szamara az iskolai oktatas - jogszabaly rendelkezése
alapjan - ingyenes, vagy

« atanulé nem a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttképzés
(szakmai oktatas) keretében vesz részt iskolai oktatasban, tizenkilenc éven
aluli és az iskolai szolgaltatast - jogszabaly rendelkezése alapjan -

ingyenesen veszi igénybe.

A szakképzo intézményben téritésmentes az érettségi vizsga:

1.

Az érettségi vizsga téritésmentes a tanuloi jogviszony és felnéttképzési jogviszony ideje
alatt az érettségi bizonyitvany megszerzéséig.

Téritésmentes tovabba az adott vizsgatargybol az érettségi bizonyitvany megszerzése
elétti, tanuloi jogviszonyban és felndttképzési jogviszonyban tett sikertelen érettségi
vizsga elsé javito- és a potlo vizsgaja.

Minden mas esetben a vizsgaért vizsgadijat kell fizetni.

13.3. A szakképzé intézmény téritési dij ellenében biztositja

a)

Az el6z6. pontban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasokat,

b) a felnéttképzési jogviszonyban a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az

c)

érintett foglalkozasokon valo ismételt részvételt és

az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziinése utan az érettségi vizsga, tovabba az adott
vizsgatargybol a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony fennallasa alatt
az érettségi bizonyitvany megszerzése elétti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito- és potlo vizsgajat. [Szkr.4.§ ( 2))

Ha a kozépszintii érettségi vizsgara jelentkezé vizsgajelentkezését egy
kormanyhivatalba nytjtja be, a kozépszintii érettségi vizsgaért az adott évre érvényes
kotelezo legkisebb munkabér 15 %-anak megfeleld, ezer forintra kerekitett 6sszeget
kell fizetnie az Oktatasi Hivatal szamara.

Ha a jelentkezé kozépszintii vizsgajelentkezését egy szakképzo intézménybe nyujtja
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d)

f)

be, ugy a kozépszintii vizsga fent meghatarozott vizsgadijat a szakképzési centrumba
kell befizetni.

Emelt szintii vizsgajelentkezés esetén a vizsgadijat minden esetben az Oktatasi
Hivatalnak kell befizetni. Emelt szintt érettségi vizsgaért az adott évre érvényes
kotelezo legkisebb munkabér 25 %-anak megfeleld, ezer forintra kerekitett 6sszeget
kell fizetni. A vizsgadijak vizsgatargyanként értendok.

A szakképzésben alkalmazhato oklevél- és bizonyitvany nyomtatvanyok poétlasaval,
masodlatainak  kiadasaval o6sszefiiggésben nyqjtott  szolgaltatasokért — a
meghatarozottak szerint - téritési dijat kell fizetni. [Szkt. 15.§ (4)]

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - a tanulo, kiskora tanulo esetén a
Kiskora tanuld torvényes képviselojének kérelmére - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért meghatarozott téritési
dijat kell fizetni. [Szkr.26.§ (5)]

Amennyiben a magyar ¢és az angol nyelvtdl eltéré mas nyelvii Europass-kiegészit
elektronikus formaban, a vizsgazo kiilon kérésére papiralap iratként keriil kiadasra, a

kiadasaért a kérelmez6 meghatarozott téritési dijat fizet. [Szkr.35.§ (3)]

13.4. A szakképzé intézmény tandij ellenében biztositja:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a szakképzo intézményben a szakmai oktatashoz nem kapcsolodo képzést, valamint az

ezzel 6sszefiiggé mas szolgaltatast,

a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik és tovabbi

alkalommal torténé megismétlését, [Szkr.4.§ (3)]

harmadik és tovabbi szakma megszerzését, [Szkt. 3.§ (1) bek. a) pontja]

masodik szakma esetén a negyedik és tovabbi tanév elvégzését [Szkt. 3.§ (1) bek. a)
pontja]

szakmai képzéshez kapcsolodo elsé szakképesités masodik és tovabbi kepesito
vizsgajat, valamint a szakmai képzéshez kapcsolodo masodik és tovabbi szakképesités
megszerzését. [Szkt. 3.§ (1) bek. b) pontja]

a tandij mértéke meghatarozott.
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13.5.Teritesi dij és tandij mértékébél igénybe veheté kedvezmenyek

a.

A szakképz6 intézmény vezetdje (a tovabbiakban: igazgato) a kancellar egyetértésével

hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény esetén a

tanulo, illetve a felnéttképzési jogviszonyban allo személy -  kiskora esetében

torvényes képviseloje - kérelmére méltanyossagbol hatarozattal engedélyezheti Szkt.

3.§ (I) bekezdésében meghatarozott feltételtl eltéréen a szakképzésben valo ingyenes

részvételt.

A tanulot, illetve a felnottképzési jogviszonyban allot-kiskora esetében torvényes

képviseloje - kérelmére és az igazgato a kancellar egyetértésével hozott hatarozataval,

a szocialis helyzete alapjan teritési dij-, illetve tandijkedvezményben részesitheti.

Ha a tanuloval, illetve a felnéttképzési jogviszonyban alloval kozos haztartasban lakok

egy fore juto havi netté jovedelme a mindenkori legkisebb 6regségi nyugdij (2024-ben

28.500 Ft)

« 135 %-at nem haladja meg, a fizetend6 dij az adott agazatra meghatarozott dijalap
10 %-a,

» 135 %-at meghaladja, de maximum 140 %-a, a fizetend6 dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 20 %-a,

« 140 %-at meghaladja, de maximum 150 %-a, a fizetend6 dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 30 %-a,

+ 150 %-at meghaladja, de maximum 160 %-a, a fizetendé dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 40 %-a,

» 160 %-at meghaladja, de maximum 170 %-a, a fizetend6é dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 50 %-a,

« 170 %-at meghaladja, de maximum 180 %-a, a fizetend6 dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 60 %-a,

« 180 %-at meghaladja, de maximum 190 %-a a fizetendé dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 70 %-a,

* 190 %-at meghaladja, de maximum 200 %-a, a fizetend6 dij az adott agazatra
meghatarozott dijalap 80 %-a,

» 200 %-at meghaladja, de maximum 210 %-a, a fizetend6 dij az adott agazatra
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meghatarozott dijalap 90%-a.

d. A dijkedvezmenyre valé6 jogosultsagot a kozos — haztartasban - élok

jovedelemigazolasanak bemutatasaval kell igazolni.

e. A dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként egy alkalommal lehet benyujtani. A
dijkedvezmény iranti kérelmet egy példanyban az igazgatohoz kell benyujtani,

legkésébb minden év szeptember 20. napjaig.

f.  Akérelmet a benyujtasat koveto 10 napon beliil az igazgato a kancellar egyetértésével,
hatarozattal biralja el. A kérelem mellé be kell mutatni a jovedelemigazolasokat a

beadast megel6z6 haromhavi netto atlagjovedelemrol és egyéb jovedelmekrol.

g. A tanulot, illetve a felndttképzési jogviszonyban allot -kiskora esetében torvényes
képviseloje - kérelmére téritési dij-, illetve tandijmentesség illeti meg, amennyiben tanulo
torvényes képviseloje haztartasaban hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetti, vagy testi, érzékszervi, kozépsulyos vagy enyhe értelmi fogyatékos, autista
tanulo él.

h. A dijmentesség iranti kérelmet tanévenként egy alkalommal lehet benyujtani. A
dijmentesség iranti kérelmet egy példanyban az igazgatohoz kell benyujtani,

legkésébb minden év szeptember 20. napjaig.

I. A kérelmet a benyujtasat koveté 10 napon beliil az igazgato a kancellar egyetértésével,
hatarozattal biralja el.
13.6. A téritési dij és tandij megfizetésére vonatkozo szabalyok
A tandijat, illetve téritési dijat a képzésben résztvevo fizetheti egyosszegben, havonta, félévente, a
hatarozatban meghatarozottak szerint.

Egyosszegi fizetés esetén oktober 15-ig, féléves fizetés esetén oktober 15-ig és februar 15-ig, havi

részletben torténo fizetés esetén minden honap 15. napjaig kell megfizetni.

13.7. Fizetési kotelezettségek nyilvantartasa
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1. Az igazgato koteles gondoskodni olyan nyilvantartas vezetésérél, amelybdl
megallapithaté a téritési dij-, illetve tandijmentességet, illetve a dijkedvezményt

e azigénybe vevo neve,

e azigénybe vevo lakohelye,

e az, hogy az igénybe vevé téritési vagy tandijfizetésre kotelezett,

e azigénybe vevo hanyadik évfolyamra jar,

e akedvezmény vagy mentesség nélkiili téritési dij vagy tandij 6sszege,

e akedvezmény mértéke,

e akedvezmény vagy mentesség figyelembevételével elairt téritési dij, tandij 6sszege és
az, hogy részletfizetési kedvezményt kapott-e az igénybe vevo,

o részletfizetés esetén arészletek szama,

o arészletfizetés kezdo és befejezé idépontja.

2. Anyilvantartast az igazgato a potbeiratkozast koveté 15 napon beliil, de legkésébb oktober

5-ig a Szakképzési Centrum rendelkezésére bocsajtja elektronikusan.

13.8.Eljarasi szabalyok

1. Atéritési- és tandij megallapitasa ateljes tanévre torténik.

2. Amennyiben a tanulé jogviszonya év kozben sziinik meg a sziil6i feltigyeleti jogot
gyakorlo vagy a nagykoru tanulo kérelmére ¢és a kérelem benyajtasa nem az intézmény
érdekkorében felmeriil6 okra vezethet6 vissza, akkor a befizetett téritési dij, tandij
nem Keriil visszatéritésre.

3. A téritési dij és a tandij mértékének kiszamitasanal az altalanos kerekitési szabalyok
alkalmazasaval szaz forinttal oszthato dijat kell meghatarozni.

4. Az igazgato a fizetend6 dijrol a helyi sajatossagok figyelembevételével személyes
vagy postai kézbesités utjan, elektronikus levélben, az intézmény honlapjan vagy a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) taniigyi feliileten
értesiti a torvényes képviselot, illetve a nagykora tanulot. Az értesités tartalmazza a
fizetend6 dij jogalapjat, osszeget, a fizetés modjat hataridejét, a fizetés
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elmulasztasanak jogkovetkezményeit és a jogorvoslati lehetéséget.

. Abanki atutalassal torténo befizetésrol a Szakképzési Centrum szamlat allit ki, aminek
a kézbesitésérol az intézmény gondoskodik.

Részletfizetés esetén a téritési dij, illetve a tandij befizetésének elmaradasarol a
Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete a fizetési hataridé leteltét koveto 15
napon beliil értesiti az igazgatot. Az igazgato irasban, hataridé kittizésével felhivja a
torvényes képviselét, illetve a nagykorua tanulot a fizetési kotelezettség teljesitésére,
egyuttal figyelmezteti a jogkovetkezményekre.

. Az igazgato a kancellar egyetértésével a téritési dij, tandij megfizetésére legfeljebb
négy honapra részletfizetést engedélyezhet oly modon, hogy a részletek megfizetése a
targyho 15. napjaig esedékesek.

. Az igazgato a téritési dij-, illetve tandijmentesség, illetve a dijkedvezmény targyaban
hozott hatarozatok egy példanyat - az atvételt koveté 3 napon belil - megkildi a

kancellar részére.
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14. Minoségiranyitasi rendszer
A szakképzés atalakitisa soran egy 1j, egységes mindségiranyitasi rendszer keriilt bevezetésre.

Az atalakitas kiemelt célja volt a mindség javitasa, mely a hatékonysag novelésének fontos eszkoze.
Ennek koszonhetden a dudlis képzés fejlesztésének egyik sarokpontja a mindségiranyitas tobb

ponton torténd bevezetése volt.

A szakképz6 iskolaknak 2022. augusztus 31-ig kellett kialakitaniuk a mindségiranyitasi
rendszeriiket, amely mindségpolitikdabol, atfogd onértékelésbol, ezekre épilild beavatkozo és
fejlesztd tevékenységekbol all. A mindségpolitika kdzéppontjaba a szakképzés mindségének
novelését kellett helyezni. Ez azt jelenti, hogy a meghatarozott mindségcélok a szakképzési
alapfeladat ellatds mindségének biztositasara és fejlesztésére fokuszaltak, ezek elérése érdekében

kellett a miikodési elveket, mddszertant, folyamatokat is atgondolni.

A szakképzésért felelds minisztérium szakértdi csoportja kidolgozta az Onértékelési kézikonyvet,
amely modszertani Utmutatdst és tadmogatdst nyujtott a szakmai oktatast folytatd szakképzo

intézményeknek a mindségiranyitasi rendszeriik kialakitdsdhoz, és azt kovetdé mikodtetéséhez.

Az Onértékelési kézikonyv tartalmazza a MIR kiépitésének kdvetelményeit, modszertani
megvalositasat, és az oOnértékelés folyamatidt az intézményre és a vezetére vonatkozodan.
Tartalmazza az értékelési szempontokat, amely alapjan az Onértékelést kell elvégezni. Az
onértékelés keretében intézményi szinten €s vezetdi szinten is vizsgaljdk az oktatoi értékelési

rendszer miikodtetését, és a vezetd szerepét.
Ertékelések iitemezése:

e Intézményi onértékelés kétévente: A hatékonysdgot kétévente atfogd oOnértékelés
keretében kell vizsgalniuk az iskoldknak, azonban évente kell a kitlizott indikatorok

teljesiilésérdl, valamint a kiilsd és belsd partnerek elégedettségérdl egy teljes képet kapniuk.

e Oktatok és intézményi vezet6k értékelése haromévente: Az oktatok értékelését a
szakképzésért felelds miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan a szakképzd

intézmény mindségiranyitasi rendszerében meghatarozottak szerint az igazgatd végzi. Az
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intézményi vezetok értékelésébe be kell vonni a fenntartdt, az igazgatd értékelését a

fenntartd végzi.

o Intézmények négyévenkénti Kiilsé értékelése: A Kkiils6 értékelést az IKK Innovativ
Képzéstamogatd Kozpont Zrt. a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott Kiilso értékelési
kézikonyv alapjan végzi. A kiilso értékelés szempontrendszere megegyezik az onértékelés

szempontrendszerével.

A MIR 4altal garantalhat6 az intézményrendszer miikodési szinvonalanak emelkedése. Az egységes
rendszer kialakitasaval a folyamatok atlathatova valnak, illetve monitoring rendszerként is miikodik

az eredményesség nyomon kovetése érdekében.
F6 célok:
o mindségi oktatas biztositasa;
e oktatas mindségének nyomon kovetése €s adekvat fejlesztések megvaldsitasa;

e intézményi monitoring kialakitdsa, indikatorok hasznalata, partneri mérési rendszer

mukodtetése;
e oktatdi teljesitmény monitorozasanak intézményi szintl kialakitasa.

Osszhangban a szakképzd intézmények mindségiranyitasi rendszerének kovetelményeivel, a dualis
szakképz6 helyek mindségiranyitdsi rendszere 1s mindségiranyitasi politikdbol, atfogd
onértékelésbdl, javitod és fejlesztd tevékenységekbdl all. A jogalkotd elvarasa, hogy a szakképzésben
folytatott tevékenységiiket folyamatosan gondoljak twjra és fejlesszék, mivel a munkahelyi
koriilmények kozott nyldjtott mindségi oktatas hatékonysaga a sikeres szakmai vizsgat kovetd
munkaerd-piacon torténd elhelyezkedés esélyét noveli, igy jotékony hatdsa mér rovidtavon

megjelenik.

Mindségpolitikank, hogy megfeleljiink az IPAR 4.0 kdvetkezményeként megvaltozo foglalkoztatoi
elvarasok, a szakképzést és felndttképzést befolydsold gazdasagi és munkaerd-piacitényezdknek. A
szakmai képzés presztizsének novelése, mindségének és eredményességének fejlesztése, vonzd

szakképzés kialakitasa. Kovetni a szakmai képzés struktiravaltozasat, és az alaprendszert specialis
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funkcidkkal kiegésziteni. A dudlis képzést megerdsiteni az ) képzési rendszerben, és a helyi és
térségi gazdasagi igényekhez igazodva egyiittmiikodésen alapuld szakmapolitikat kialakitani

partnereinkkel az intézményen beliil és kiviil.

A Kisvardai Szakképzési Centrumhoz tartozé iskolaként elsddleges szamunkra, hogy tanuldink
megfeleld figyelmet kapjanak toliink a Moéricz Zsigmond Szakképzo Iskoldban eltoltott éveik alatt.
Batoritsuk, segitsiik dket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos modszereket, eszkdzoket és
utakat mutassunk szadmukra a kimeneti kovetelmények eléréséhez mind az érettségi, mind a szakmai
vizsga tekintetében. Célunk, hogy oktatoként egymast inspiralva tanulasi folyamatként €ljiik meg a

tanitast.

Iskolank egységes intézményi mindségiranyitasi rendszere oOnértékelésen és az EQAVET
keretrendszeren alapszik. A szakmai munka minél magasabb szinvonalu ellatasara az
eredményességét folyamatosan mérjiik, az eredmények és az indikatorok tiikkrében azokat
tokéletesitjiik. Felelosséget vallalunk vezetdi és munkavallaldi szinten is a mindségiranyitasi
rendszer miikddtetéséért, igény szerint fejlesztéséért. Figyelembe vessziik a tanulok, munkatarsak,
partnerek oktatassal kapcsolatos igényeit és a fejlesztési tevékenység keretében beépitjiik ezeket a
mindségbiztositas megvaldsitasaba. Célunk megfelelni a partneri igényeknek és a hatalyos
jogszabalyi és szakmai eldirasoknak, hogy a hozzank érkezd didkok olyan korszerti, alapos szakmai
tudasra tegyenek szert, mellyel versenyképes munkavallalova valnak, tovabba egy életen at képesek

a munkaerdpiac U kihivasainak megfelelni.
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Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok:

Y V V

A\ YV VV V A\

vV V V V A\

v

A szakképzéssel 0sszefliggd iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

2023. évi XXXIII. torvény a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos hatasvizsgalatabol
adodo torvénymodositasokrol és a 292/2023. (VII. 6.) Korm. rendelet

5/2020. (I. 31.) Korm.rendelet ,,A Nemzeti alaptanterv” kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrsl * - amennyiben ezen jogszabdly iranyado
rendelkezéseit kell alkalmazni

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
* - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol - amennyiben ezen jogszabdly irdanyado
rendelkezéseit kell alkalmazni

2011. évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo allamilag eclismert
nyelvvizsgaztatasrol és a  kilfoldon  kidllitott,  idegennyelv-tudast  igazold
nyelvvizsgabizonyitvdnyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2004. évi L. torvény a sportrol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo 201 3.
evi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol
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Szakképzési adatkezelés

A Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola adatkezelése

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény 114. § [A4 szakképzd intézmény adatkezelése]

(1) A szakképzé intézmény a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetv

(2) e a feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését ¢s szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskoru tanuld térvényes képviselGje

ba) természetes személyazonosito adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak idépontjat és okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

Q) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal tett vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanuld didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,
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d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcesolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-ck) alpontjaban meghatarozott
adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges olyan
adatokat, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(2) A szakképzo intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitdsa és teljesitése, tovabba az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositod szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamot,

¢) az alkalmazott szakképz0 intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabdl valo tavollétének jogcimét és idétartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,
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cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével osszefliggd adatokat.

115. § /A kezelt adatok tovabbitasa]

(1) A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai
adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaeclhagydssal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot
szolgaltatni.

(2) A 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanulo csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, torvényes képviselje csaladi
és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni
tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkodasanak megallapitasa, a
tanitasi napon a foglalkozastol valé tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a torvényes képviselovel vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kdzigazgatdsi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd intézmény, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézmény részére,

¢) a tanulo csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a szakképzd intézményi
egészségiigyl dokumentacio, a tanuldbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyl intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes képviseldje csaladi és
uténeve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli
tanulora, illetve képzésben részt vevo személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldra, a
hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldra, illetve képzésben részt vevé személyre vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére,

e) a tanulo igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd timogatas igénylése

céljabol a fenntarto részére,
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f) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a szakképzési allamigazgatasi
szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol, tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

g)=a honvédségi szakképz6 intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil az 6ket megilleté jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1) bekezdés ¢) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség
kdzponti személyligyi szerve részére
tovabbithato.

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizethelynek, a birosagnak, a
renddrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

(4) A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo
adata a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére és a szakképzo6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil, az oktatoi testiileten
beliil, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, a dualis képzohelynek, ha az értékelés nem a szakképz6 intézményben
torténik, a szakképzo intézmények kozott, iskolavaltas esetén az 0j szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény
részére,

¢) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

(5) A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak tovabbitasara az (1)-(4)
bekezdést kell alkalmazni.

(6) A szakképzd intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei teljesitésének
nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerhez a dualis képzdhelynek.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV.
torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai cél eldzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges
mértékben - statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas médon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kdzponti
Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait

az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

113


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv#lbj29id1ef

Kisvardai SZC Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzd Iskola
4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon, a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

116. § [Titoktartasi kotelezettség]

(1) A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt
vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben
részt vevo személlyel, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

(2) A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskort valamennyi személyes adata kozolhetd, kivéve, ha a
személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanul6 testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

(3) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzo
intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése
alapjan jar el.

117. § [Az adatkezelés idotartamal

(1) A szakképzd intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétol
szamitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.

(2) A szakképz6 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel ellenérzése céljabol kezeli az
alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi
nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzd
intézmény az alkalmazas 1étesitésével 9sszefliggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak
megsziinésétdl szamitott 6tddik év utolsod napjaig kezeli.

118. § [Adatkezelési szabdlyzat]

A szakképzé intézmény adatkezelési szabalyzatiban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzoé intézményben a képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitisra az igazgato és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott mas személy jogosult.
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Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Kisvardai SZC. Fehérgyarmati Moricz Zsigmond Szakképzo Iskola

2024.
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e Bevezeto

o Iskolai konyvtarunk neve: Kisvardai Szakképzési Centrum Moricz Zsigmond Szakképzd
Iskola konyvtara

e (Cime, telefonszdma: 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2. 42/510-252

e A konyvtar fenntartoja: Kisvardai Szakképzési Centrum

e A konyvtar fenntartojanak cime: 4600 Kisvarda, Martirok utja 22.

e A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)

e A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)

o A konyvtar elhelyezése: az iskola elsé emeletén keriilt kialakitasra

e A konyvtar hasznalata: ingyenes.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

e Konyvtarunk SZMSZ-e a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 16. § alapjan késziilt. Az iskola
konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenyseégét koordinald szervezeti egység.

e Aziskolai kdnyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartisanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabdlyzat tartalmazza. Konyvtarunk
rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére, olvasotermi résszel kiegészitve

e legaldbb hdromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés

biztositasa,
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e rendelkezik a kiilonb6zo informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

o Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

e gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartdsa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolesonzése,

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

e Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
e mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

3.1. Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvdntartdsa
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3.2.

az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamaéra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgdltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése,
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok
kolcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

3.3.4 kényvtar haszndléinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe

veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe

vehetik.

3.4. A szolgadltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi

hasznalata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.
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3.5. A kényvtarhaszndlat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idoben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat adott évfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a

mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

3.6. A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési i1dér6él a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

3.7. A konyvtirban elhelyezett szamitégépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabalyozott mddon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidanyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldéi gépek forgalmat

ellendrizziik.

4. Gyiijtokori szabalyzat

4.1. Az iskolai kényvtar feladata
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e Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznélatahoz, az (jabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

e Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai

konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

4.2. Az iskolai kényvtdar gyiijtékore, az allomdanybovités f6 szempontjai

e Gyljtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtékori
szabdlyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg. Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a
pedagdgiai program megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a
tehetséggondozo tevékenységet, a tanulmdnyi versenyekre vald felkésziilést. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom valamint
informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gylijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4.3. A konyvtar gyiijtékori szempontjai

o

e Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.
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e A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal gytijt.

4.4. Gyarapitds

e a konyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti allomanyat, az intézmény
pedagdgusai és a konyvtarhasznalok javaslatai alapjan — a gylijtékori szabalyzat figyelembe
vételével,

e akonyvtar allomanya vasarlas, ajandék, palyazat utjan gyarapodik,

e az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtokorbe tartozd dokumentumok vehetok fel.

4.5. Fo gyiijtokor

e A tOrzsanyag f0 gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulas, tanitas

soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e egy ¢és kétnyelvil szotarak az oktatott idegen nyelvekhez igazodva

e tematikus antologiak

o ifjisagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e ahelyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

o akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
e ¢sazok gylijteményei

e az oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e az intézmény torténetével, névadodjaval kapcsolatos anyagok
4.6. Mellék gyiijtokor
o a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
e periodikumok: pedagogiai, mddszertani folyodiratok.

4.7. Tipologia/dokumentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok .

e Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

e Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok

e CD-ROM
e Multimédias CD-k.
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Egyéb dokumentumok

pedagogiai program
palyazatok

oktatocsomagok.

4.8. A gyiijtemény tartalmi ésszetétele, a gyiijtés témakdore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil A Nemzeti

alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prdzai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanuléas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdéalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gytijteményei.
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5. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

5.1. A kényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagodgusai,

adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség

esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozést tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a

foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A beiratkozés és a szolgéltatasok

igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

osztalya,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli. Az adatokban
bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak. Az adatokat a
konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

5.2. A konyvtarhaszndlat modjai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikonyvtari allomanyrész,

e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6é szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,

e az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kd&lcsondzhetd két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kodlcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldjegyezhetok.

Az iskoldbol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés
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A gytijteménylinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

5.3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai
¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat.

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

6.1. A konyvtari allomany feltirdsa

Az iskola konyvtaranak allomanyat a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.

Az allomanyrél semmilyen cédulakatalogust nem épitilink, a feltards és a visszakeresés teljes

egészében a szamitdgépes programmal valosul meg.

6.2. A dokumentum leirds szabdlyai
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A Szirén integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatdlyos magyar konyvtari
szabvanyokra ¢és jogszabalyokra ¢épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan
dokumentumtipus, amely egy konyvtar gyljtékorébe tartozhat: konyv, multimédias és
elektronikus dokumentumok, video- és hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folydirat,
cikk.

A Szirén minden lehetséges eszkozzel segiteni kivanja a mar jol megszokott, és begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari allomény teljes és
alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok

- MOKKA adatbazis - melyekbdl konnytiszerrel atemelhetdk a feldolgozott tételek a sajat
adatbazisba.

A Szirén konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell,

a hibakat azonnal ki kell javitani.

7. Munkakaori leiras az iskolai konyvtaros szamara

KOZVETLEN felettese: az intézményvezetd

Munkakori besorolasa: konyvtaros-tanar

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e az eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

e azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.
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minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb U
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rend;jérol,

a konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas

rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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Adatkezelési tajékoztato

e a Kisvardai Szakképzési Centrum

o foglalkoztatottjai részére

e BEVEZETES

e Jelen Adatkezelési Téjékoztatd célja, hogy tdjékoztatast adjon a Kisvardai Szakképzési
Centrum (a tovabbiakban: Munkaltato, illetve Adatkezeld) munkavallal6i (a tovabbiakban,
mint foglalkoztatott/ak) szamara a Munkaltato altal kezelt foglalkoztatotti személyes adatokra
vonatkoz6 szabalyokrol.

o A tijékoztatas a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldséarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szo6lo
2016/679/EU eurodpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 13-14. cikkére

figyelemmel késziilt.

e 1. ALTALANOS INFORMACIOK

e 1.1. Adatkezelé6: Kisvardai Szakképzési Centrum
e Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.; adészama: 15832032-2-15;
o Képviseli: Bodnar Attila Sandor féigazgato;

o Elérhetoségek: telefon: +36 45 488 031; e-mail: szcentrumkisvarda@gmail.com

e 1.2. Adatvédelmi tisztviseld: dr. Kiss Elek e.v.;

e Elérhetéségei: cim: 4900 Fehérgyarmat, Borsodi u. 6. I/3.; e-mail: drkisselek@gmail.com

e 1.3. Az adatkezelés célja: egyrészt a foglalkoztatassal Osszefliggd munkaltatdi jogok és

kotelezettségek teljesitése, masrészt a foglalkoztatottak jogai érvényesitésének eldsegitése,
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tovabba a munkafolyamatok hatékony megszervezése, valamint a személyes adatok pontos,

biztonsagos, illetve az unids és a nemzeti jogszabalyoknak megfeleld kezelésének biztositéasa.

1.4. Jelen tajékoztato targyi hatalya: valamennyi, a foglalkoztatasi jogviszony korében, vagy
azzal Osszefliggésben kezelt személyes adatra kiterjed, fliggetleniil az adat gytjtésének,
felhasznéldsanak, rogzitésének, tarolasanak, megsemmisitésének modjatol, illetve fiiggetleniil

attol, hogy azok papir alapon, vagy elektronikusan keriilnek tarolasra.

1.5. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az ¢érintett az egyik fél a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja szerint, valamint a
Munkaltatéra, mint Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan,
tekintettel a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjara, tovabbi tekintettel a 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Infotv.) 5.§ (7) bekezdésére, €s a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjara is.

1.6. Kezelt adatok kore: csaladi és utoneve (sziiletési csaladi és utoneve), neme, sziiletési helye,
ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele, fizetési szamlaszdma,
email cime, fényképe, Onéletrajza; eltartott gyermeke(i) csaladi és utoneve, sziiletési helye,
ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohely, lakascim, tartdzkoddsi hely, addazonositd
jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele; hazastarsa/€lettarsa csaladi és utoneve, sziiletési helye,
ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, addéazonosito

jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele.
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1.7. A foglalkoztatasi jogviszonnyal érintélegesen osszefiiggd egyéb adatkezelések

jogalapjai:

e szerzOdés teljesitése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjan, (pl. tanulmanyi szerzédés
megkotése, teljesitése, teljesitesének ellenorzése;)

e aMunkaltatéra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés ¢) pont
alapjan, (pl. munkavallalot terhelo végrehajtasi letiltas foganatositasa;)

e bizonyos esetekben a munkavallalo dnkéntes hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont alapjan, (pl. munkaltato altal szervezett — nem munkavégzéssel Osszefiiggo -
rendezvényen valo részvétel, igy kiilonosen csaladi nap, onkormanyzati iinnepség;)

Ha a foglalkoztatott valamely személyes adatat annak hozzajarulasa alapjan kezeljiik, akkor a

foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy e hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozz4jarulas

visszavondsa azonban nem érinti a visszavonds eldtti hozzdjarulds alapjan végrehajtott

adatkezelés jogszerliségét.

1.8. Az adatkezelés idétartama: a foglalkoztatott személyes adatait addig és annak
figgvényében kezeli a Munkaltatd, amig annak célja és jogalapja fennall. Hozzéjarulas esetén
az adatokat az Adatkezel6 a hozzajarulas visszavonasaig kezeli.

e Szerzddés teljesitése kapcsan az adatokat az Adatkezel6 addig kezeli, ameddig a jogviszony
létesitésével, a jogviszony fenndlldsa soran tett nyilatkozatok, cselekmények, illetve a
jogviszony megsziintetésével dsszefiiggésben igény érvényesitheto.

e Jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatokat az Adatkezeld addig kezeli, ameddig az adat
kezelését eloird jogszabaly azt eldirja.

o Kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett adatkezelés esetén, ameddig ezen

jogositvany alkalmazasara felhatalmaz6 jogszabaly azt eldirja.

2. ADATFELDOLGOZASSAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

2.1. Bérszamfejtés:
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Jogalap: az adatkezelés a Munkaltatéra, mint Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges GDPR. 6. cikk (1) bekezdés
e) pont alapjan, valamint jogszabalyi kotelezettség a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés ¢) pont alapjan.
Adatkezelés célja: a foglalkoztatottak munkabére, illetve ehhez kapcsolodd egyéb juttatdsok
szamfejtésre keriiljenek.

Kezelt adatok kore: a foglalkoztatottak tavolléti adatai, valamint a személyi juttatasok,
levonasok, letiltasok, egészségbiztositasi ellatasok adatai.

A szamfejtését végz6 adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Igazgatosaga (4400 Nyiregyhdza, Martirok tere 8.)

Megdrzési id6: ameddig az adat kezelését eldird jogszabaly azt eldirja.

2.2. Mobil és vezetékes hangszolgaltatas:

Foglalkoztatott részére munkavégzési céllal biztositott mobiltelefon, illetve vezetékes telefon

hasznalataval és annak ellen6rzésével kapcsolatos adatok:

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyok

gyakorlasa keretében végzett, illetve kdzérdekii feladatainak végrehajtdsdhoz sziikséges.

A kezelt adatok kore: a foglalkoztatott altal munkavégzési céllal biztositott mobiltelefon, illetve

vezetékes telefon részletes hivaslistaja.

Megdrzési id6: a munkajogviszonybodl fakado igények eléviilési idejének lejarta.

Telekommunikacios szolgaltatas lizemeltetdje:

e Magyar Telekom Nyrt. (székhely: 1097 Budapest, Konyves Kalman korut 36.; adoszama:
10773381244),

e Vodafone Magyarorszag Mobil Tavkozlési Zrt. (székhelye: 1096 Budapest, Lechner Odén
fasor 6.; adoszama: 11895927244),

e NARACOM Informatikai Kft. (székhelye: 4600 Kisvarda, Varday I. u. 55.; adészama:
12876040215).

2.3. Internet-szolgaltatas iizemeltetése:

Foglalkoztatott részére munkavégzési céllal biztositott nyilvanos internet-hozzaférés

hasznalataval és annak ellenérzésével kapcsolatos adatok:
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Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyok

gyakorlasa keretében végzett, illetve kozérdeki feladatainak végrehajtasahoz sziikséges.

A kezelt adatok kore: internetes bongészési el6zmények, ,,siitik”, naplofajl-adatok.

Megoérzési ido: a windows alapértéket meghaladoan a régi bejegyzések feliilirasra kertilnek.

Adatfeldolgozo:

Magyar Telekom Nyrt. (székhely: 1097 Budapest, Konyves Kalman korat 36.; adészama:
10773381244),

Vodafone Magyarorszag Mobil Tavkozlési Zrt. (székhelye: 1096 Budapest, Lechner Odon
fasor 6.; adoszdma: 11895927244),

NARACOM Informatikai Kft. (székhelye: 4600 Kisvarda, Varday 1. u. 55.; adészama:
12876040215),

DIGI Tavkozlési és Szolgaltatd Kft. (székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 35.; adészama:
12175136244),

SZEP-COMP Kereskedelmi és Szolgaltato Bt. (székhelye: 4644 Mandok, Hunyady u. 35.;
adészama: 21598126215),

Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (székhelye: 1027 Budapest, Csalogany u.
9-11.; adészama: 15598316241).

3. ADATTOVABBITASSAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

3.1. A foglalkoztatottak bejelentésével osszefiiggésben a Nemzeti Adé és Vamhivatal részére

(tovabbiakban: NAV) a 2017. évi CL. torvény 1. sz. mellékletének 3. pontja szerinti

tovabbitand6 adatkorok:

1. csaladi és uténév,

2. adéazonosito jel,

3. sziiletési ideje,

4.a) biztositasi jogviszony kezdete, kodja, megsziinése,

4.b) biztositas sziinetelésének idotartama,

5. heti munkaideje,
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6. FEOR-szama,
7. TAJ szama.

3.2. A jogviszony megkezdésekor és az ezt kovetd évenként esedékes foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokkal kapcsolatban a szolgaltatast ny0jto részére megkiildott orvosi beutalok az alabbi
tartalommal keriilnek tovabbitasra:

1. név,

2. allashelyen ellatando feladat,

3. sziiletési év,

4. TAJ szam.

3.3. Magyar Allamkincstair Kozpont egészségbiztositasi pénztari feladatkorben eljard

szervei, beleértve a fovarosi és megyei kormanyhivatalt.

3.4. Magyar Allamkincstair Kozpont nyugdijbiztositasi igazgatisi szervei, beleértve
Budapest Fovaros Kormanyhivatalat és a nyugdijbiztositasi igazgatasi feladatok ellatasara

kijeldlt Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatalt.

3.5. Harmadik orszagba (vagy nemzetkzi szervezet részére) torténd adattovabbitast Adatkezeld

nem végez.
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e 4. FOGLALKOZTATOTTAT MEGILLETO JOGOK

e 4.1. Az adatkezelés kapcsan foglalkoztatott kérheti Adatkezel6tdl a sajat magara vonatkozo
személyes adatokkal 6sszefliggd:

e tajékoztatast, (azaz milyen adatokat kezel, milyen jogalapon kezeli, milyen céllal kezeli,
milyen forrasbol szarmaznak az adatok, mennyi ideig kezeli, illetve kinek tovabbitotta vagy
engedett hozzdférést ahhoz és milyen jogszabaly alapjan tette ezt),

o helyesbitést, (valamely személyes adat modositasa valt sziikségessé, mert pl. a munkavallalo
értesitési cime megvaltozott,)

o torlést, (akkor lehetséges, ha mar nem dll fenn orzési kotelezettsége a munkaltatonak, vagy
ha az adat nyilvantartisdara jogellenesen keriilt sor, ilyen esetben haladéktalanul, de
legkésobb egy honapon beliil eleget tesz a munkaltato a torlés iranti kérelemnek és errol
irasban értesiti a munkavallalot),

o kezelésének korlatozasat/zarolasat, (konkrétan megjelolt adat tekintetében a munkaltato
elkiiloniti az adatot, amig annak indoka fenndll, pl. munkahelyi jogellenes cselekmény
bizonyitasa kamerafelvétel altal),

o tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, (jellemzéen olyan esetekben, ahol az
adatkezelés a munkaltato jogos érdekének alapjan torténik, vagy kozvetlen iizletszerzési
céllal folyik),

e kérheti az adatai hordozhatésaganak biztositasat (amennyiben az adatkezelés
automatizalt, a munkavallalo az dltala a munkaltatonak rendelkezésre bocsatott adatot
jogosult megkapni, melynek tagolt, széles korben alkalmazott, géppel olvashaté

formatumban kell elérhetonek lennie).

e 4.2, Adatszolgaltatas elmaradasanak kovetkezményei: amennyiben a leendd foglalkoztatott
nem, vagy csak részben hajland6 a foglalkoztatdsédhoz, illetve a foglalkoztatotti bejelentéséhez
sziikséges adatokat megadni, ugy vele foglalkoztatdsi jogviszony nem létesithetd. Amikor a
munkavallalo valamely személyes adata kezelésének jogalapja szerzddés, de a foglalkoztatott

nem adja meg a megkdtéshez sziikséges adatokat, akkor vele a szerz6dés nem kothetd meg.
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4.3. Az automatizalt dontéshozatal tényével — ideértve a profilalkotast is - kapcsolatos

tajékoztatas: az Adatkezel6 automatizalt dontéshozatalt nem alkalmaz.

4.4. Adatbiztonsagrol torténé tajékoztatias: Adatkezel6 a technikai feltételek és az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a munkavallalok jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és stulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajtott és hajt végre annak érdekében, hogy a
megfeleld szinti adatbiztonsagot garantalja. Ennek megfeleléen Adatkezeld biztositja a
személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatisok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo képességét. Fizikai vagy
miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz val6é hozzaférést
¢és az adatok rendelkezésére allasat kell6 idGben vissza lehet allitani, valamint az adatkezelés
biztonsdganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak

rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast.

4.5. Jogorvoslati lehetoségek: a foglalkoztatottnak joga van az adatkezeléssel kapcsolatban
e az Eurdpai Unid barmelyik tagallaménak adatvédelemért felelds feliigyeleti hatéosaghoz

panaszt benyujtani,

e Magyarorszagon az alabbi elérhetdségen:

e Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag (NAIH)

e Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.;

e Postai cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.;Telefon: +36(1) 391-1400;

e Fax: +36 (1) 391-1410; E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu;

e birésaghoz fordulni akdr kozvetleniil a Munkaltatdé dontésével, cselekményével,
mulasztasaval 0sszefiiggésben, vagy akar a feliigyeleti hatosdg dontésével szemben is, (az
illetékes birosag biralja el a foglalkoztatott igényét, melyrdl részletes informacio a
http://birosag.hu oldalon talalhat6);

e Kkartéritésre és sérelemdijra, ha a Munkaltatd, mint Adatkezeld feleldssége megallapithato.
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Tajékoztatjuk, hogy a jelen tajékoztatoban nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor,

vagy lehetdség szerint mar azt megel6zden, tajékoztatast kapnak az érintettek. Amennyiben az

Adatkezeld a személyes adatokkal a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan

végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden a foglalkoztatott ismételt tdjékoztatast kap az eltérd

célrol és minden egyéb, az adatkezeléssel kapcsolatos informéciorol.

Az adatok kezelését el6ird jogszabalyok kiilondsen:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl és annak végrehajtasi rendeletei,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb torvények modositasarol,

2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl,

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl és annak végrehajtasi
rendeletei,

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol és annak végrehajtési
rendeletei,

1997. ¢évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl,

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol,

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol,

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

87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kdzszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozé
szabalyokro6l, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol,
335/2005. (XI11.29.) Korm. rend. a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl.
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