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l. Bevezetés

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Kisvardai SzC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef Kollégium bels6 és kiilsd

kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban:

SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a torvényben foglalt jogi
magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek iskolankban. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

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

A SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢és mukodeési szabalyzat a fenntartd jovadhagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, €s

hatarozatlan idore szol.

3. Az SZMSZ megtekintése

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt, tovabba az iskola honlapjan (www.zkando.hu).
Tartalmardl ¢és eldirdsairél az intézmény vezetdje, valamint az igazgatd helyettes adnak

felvilagositast e szabalyzatban rogzitett modon.



1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Kisvardai SzC Kand6é Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégium

Székhelye: 4625 Zahony, Karpat ut 4.

OM azonosito: 203043/004

Alapit6 okirat szama: KVFO/54051/2020-1TM

Alapito okirat kelte: 2020. 06. 26.

Az intézmény fenntartdja:  Innovécios és Technologiai Minisztérium
1011Budapest, F6 utca 44-50.
Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzesi Hivatal, 1089 Budapest,

Kalvaria tér 7.

Az intézmény jogallasa: Kisvardai szakképzési Centrum telephelye
KSH azonosito: 15832032-8532-312-15

PIR azonosito: 832034

adodalanyisag: altalanos forgalmi adonak alanya
adoszam: 15832032-2-15

2. Az intézmény tevékenységei
A szakképz0 intézmény a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai oktatast

¢s szakképesitésre felkészitd szakmai képzést folytat.

A szakmai oktatds a képzési és kimeneti kovetelmények alapjdn éagazati alapoktatasban és
szakiranyu oktatasban torténik. A szakmai oktatds keretében az agazati alapoktatissal és a
szakiranyl oktatdssal parhuzamosan vagy attdl fliggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti

oktatas folyik.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényll tanuld, specidlis igényeinek
figyelembevétele és egyéni képességeihez igazodd, legeredményesebb fejlodésének eldsegitése a

minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése érdekében.

Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkéhoz kapcsolodo, nem szakképzési és

koznevelési tevékenységet is ellat.



2.1 Az intézmény alaptevékenységei

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési €s a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
7 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi
8 092212 . .
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
9 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd

iskolakban

Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti és

szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
10 092222 ‘ ‘ ‘
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd

iskoladkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
11 092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban




Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités

12 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti
13 092260 ¢s szakmai elméleti oktatasaval 6sszefiiggd
miikodtetési feladatok
Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati
14 092270
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok
15 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
16 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
17 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai
18 095040
szolgaltatasok
19 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
20 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Koznevelési intézményben tanulok lakhatasdnak
21 096030
biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,
22 096040
externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
23 098021 s g s e
feladatai
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mitkodtetési
24 098022 s g £ e
feladatai
Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb
25 105020 s s P i

tamogatasok




3. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegz6: Kisvardai SZC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef Kollégium 4625

Zahony, Karpat ut 4. TEL:(45)525-056,www.zkando.hu

Korbélyegzo: Kisvardai SZC Kando Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef Kollégium 4625
Zahony, Karpat ut 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban jogosultak:

e igazgatd, igazgatohelyettesek korlatozas nélkiil barmely bélyegz6t hasznalhatjak,
o osztalyfonokok, miiszaki ligyintézok, anyagbeszerzo, iskolatitkar, adminisztrativ
dolgozok a munkdjuk végzéséhez kapcsolodd kiilon szabdlyzatban rogzitett

bélyegzOk hasznalatara jogosultak.
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I1l.  Szervezeti felépités

II1.1 Szervezeti egységek megnevezése

Székhely intézményegység: Kisvardai Szakképzési Centrum
4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Telephely: Kisvardai SzC Kandé Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégium

4625 Zahony, Karpat ut 4.

Az intézmény szervezeti felépitése

Kisvardai Szakképzési Centrum

lgazgato

Alalanos Oktatasi Szakmai Nevelési Technikai
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes dolgozok

Human Kollégiumi
munkakozosség neveldk

Redl
munkakozosség

Osztalyfénoki
munkak6zisség

Szakmai
munkak6z0sség

1.1 Vezetok, vezetoség

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden

magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés, valamint
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a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.

Az intézmény szervezeti egységei az alabbi vezetok kozvetlen feliigyelete, iranyitasa alatt

mikddnek:

e Kozismereti oktatas-nevelés: oktatasi igazgatohelyettesek,

e Szakképzés és felnottképzés: szakmai igazgatohelyettes

e Kollégium: nevelési igazgatohelyettes

Az intézmény felelés vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

- Az intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd képviseli az intézményt.

Az igazgatot helyettesitheti:

e kozismereti oktatassal 0sszefliggd ligyben az oktatési igazgatohelyettes,

e szakmai és gyakorlati képzéssel dsszefiiggd tigyekben a szakmai igazgatohelyettes,
e kollégiummal kapcsolatos tigyekben a nevelési igazgatohelyettes

Az igazgaté at nem ruhazhato feladatai

Az igazgat6 kizardlagos (munkatarsaira 4t nem ruhazhato) hataskorébe tartozik:

— az intézmény képviselete,

— az oktatok feletti atruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

— az oktatoi testiilet vezetése,

— a nevelo-oktato munka koordinalasa,

— a tanulok osztalyba valo besoroldsa (véleménykérés utan),

— iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabol,

— évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsdbb évfolyamba Iéphet,

— felmentések (tanodrai, mindsités, stb.),
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— a kotelezo tanodrai foglalkozasok alol felmentettek tudédsardl vald szamot adas idopontjanak

meghatarozasa,

— javitovizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

- SZMSZ, héazirend, modositasa — elfogadtatasa,

— gyakornoki szabalyzat, adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa — elfogadtatasa,

— az oktatoi testiilet véleményezési, egyetértési, tovabba — teljes jogkorti dontési jogositvanyait

illetd ligyek el0készitése, valamint a végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

— az intézmény feladataibdl és a rendelkezésére allo koltségvetésbdl kovetkezden a személyi és

targyi feltételek biztositasa,

— egylittm{ikodés a Sziiléi Szervezettel és a Diakonkormanyzattal,
— rendszeres kapcsolattartas a munkakozosség-vezetokkel,

— belsd ellendrzési terv elkészitése €s végrehajtasdnak ellendrzése.
Az intézmény vezetdsége, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettesek. Feladatuk az intézmény
munkdjanak megtervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése. A cél megvaldsitasa
érdekében rendszeresen (hetenként) megbeszélést tartanak, dontéseikrdl tdjékoztatjak az
érintetteket. A megbeszéléseken minden résztvevd beszamol az iranyitasa ald tartozo tertilet
miukodeésérol, aktualis eseményeirdl. K6zosen megvitatjak az intézmény eldtt allo feladatokat, €s
az ehhez sziikséges intézkedéseket, hozzarendelve a feleldsoket. Rendkiviili események vagy
magasabb dontést igényld ligyek esetében a szliken vett vezetés tagjai egyeztetés céljabol felveszik

a kapcsolatot az igazgatdval.
Az igazgato felelosségi kore, feladatkore
Az igazgatd

- képviseli a szakképzd intézményt
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a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképzO intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valod
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil eso -
intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantartd, allagmeg6vo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
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dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési €és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltdnyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyl nyilvantartasokat, ¢és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzes informécids rendszerébe torténd bejelentkezéseért
¢és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesérol,

egyuttmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkorményzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormdnyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot
napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

a szakképz6 intézmény szakmai munkéjaért,
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- aszakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
- a szakképz0 intézmény oktatodi testiiletének jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirasa

az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az iskolavezetés tagjai a munkakori leirasok szerint segitik az intézmény vezetdjének munkajat.

Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai: az igazgatohelyettesek (szakmai, oktatdsi, nevelési,) Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az oktatasi igazgatohelyettes feladatai

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdo Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti mddositasait,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

® részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

e figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

® javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

e koordinalja az irdnyitdsa alé tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek
rendelését,

e iranyitja ¢és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatésra,

e koordinalja a kozismereti oktatast,
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segiti és koordindlja a redl és osztalyfonoki munkakozosségek munkajat,
® részt vesz az iskola éves oktatodi tigyeleti rendjének kialakitasaban,
e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e az oktatodi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai 6rarend
készitésében,

e [ebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
e irdnyitja az iskolatitkar munkajat,
e megszervezi a beiratkozast,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonos
tekintettel a fels6foktl intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szdmara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat. o
részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rickeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket,

A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulésat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitdsarol,
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e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint eldkésziti a sziil6i
értekezleteket, oktatéi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai lnnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szédmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,

e iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

e irdnyitja a kollégiumi oktatoi kozdsséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellenérzi a kollégiumi oktatok munkdjat, elkésziti munkaidd-
beosztasukat,

o eclokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban

foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,

koordinalja a tivolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket.

A szakmai igazgatOhelyettes feladatai

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

® részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

® javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
e koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
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e iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra, @
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

e clokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,
e segiti ¢s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esd szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a fels6foka intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
® részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét

e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozod el6zd évi
eredményeket

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartdozkodasanak rendje a kovetkezo:

- avezetOk heti munkaideje negyven Ora,
- iskolan kiviili munkavégzés, egyéb tavollét esetén bejelentési kotelezettséggel tartoznak az
igazgato felé, egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak

megfeleld id6ben és idStartamban latjak el

1.2. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje
Az igazgaté munkaltatdi jogkor gyakorloja a féigazgato, kozvetlen felettese a féigazgato.

A szakmai igazgatOhelyettes munkaltatdéi jogkor gyakorldja a foigazgatd, egyéb munkaltatoi

jogkor gyakorloja az igazgato, kozvetlen felettese az igazgato.

Az oktatasi igazgatohelyettes munkaltatoi jogkor gyakorloja az féigazgatd, egyéb munkaltatoi

jogkdr gyakorldja az igazgatd, kdzvetlen felettese az igazgato.
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A nevelési igazgatOhelyettes munkaltatoi jogkor gyakorldja az foigazgatd, egyéb munkaltatoi

jogkor gyakorloja az igazgato, kdzvetlen felettese az igazgatd

Az oktatok, osztalyfonokok, konyvtaros oktatd, munkaltatoi jogkor gyakorldja a foigazgato, egyeb
munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgatd, kozvetlen felettese a teriiletileg illetékes

igazgatohelyettes.

Az iskolatitkarok, a rendszergazda, az oktatastechnikus, gépkocsivezetd, gondnok, gazdasagi
iigyintézo, ligyviteli dolgozoé és a személyzeti ligyintézé munkaltatdi jogkor gyakorloja a kancellar,
egy¢éb munkaltatoi jogkdr gyakorloja az igazgatd, kozvetlen felettese az igazgato. A karbantarto,
a portasok, a takaritok és az udvari munkéds munkaltatoi jogkor gyakorldja a kancellar, egyéb

munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd, kozvetlen felettese a gondnok.

1.3. Az oktatok kozosségei

1.3.1. Az oktatoi testiilet

A Szkt.51. § értelmében az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozo6 szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mikddésével kapcsolatos, e torvényben €s a Korméany rendeletében meghatarozott tigyekben

dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak

elfogadasarol,
2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasarol,
3. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasarol, 5.

a tovabbképzési program elfogadasardl,
6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
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9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd

az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet feladatai és jogai
* A Vhr. 138-141.§ értelmében az oktato kotelessége, hogy

e

» a kiskora tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképzd
intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

» a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a kiskor
tanuld torvényes képviseldje - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

« az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat
éves ¢és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét.

* a tanulok, a kiskora tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

* részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

* a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti €s miitkodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

* pontosan ¢€s aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzd
intézmény linnepségein ¢és rendezvényein,

* meg0rizze a hivatali titkot,
* hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson,

* a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a szakképzdé intézmény mads alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

Az oktatoi testiilet értekezletei

A Vhr. 146. § (2) értelmében oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
* az igazgato,

* az oktatoi testiilet tagjai egyharmadéanak vagy

* a képzési tanacs kezdeményezésére.
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Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

A Vhr. 146. § (3-4) értelmében az oktatoéi testilet meghatdrozza miikodésének és
dontéshozataldnak rendjét.

Az oktatoi testiilet véleményét

* a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
* a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

* az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

* az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
* jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.

A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezeto €s az oktatoi testiilet jelenlevo tagjai
koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

1.3.2. A szakmai munkakozosségek

A Szkt. 52. § értelmében a szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhat 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd

véleménye figyelembe vehetd az oktatok értekelésében.
Az intézmény szakmai munkakozosségei
Iskoldnkban az alabbi munkak6zosségek dolgoznak:

- szakmai munkak6zosség

- human munkak6zosség

- redl munkakdzosség

- idegen nyelvi munkak6zdsség

- osztalyfénoki munkakozosség
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A szakmai munkakozosségek az iskolai éves munkaterv alapjan elkészitett munkatervek szerint
végzik munkdjukat. Szakmai munkdjukrol, a munkakdzosségi munkatervek teljesiilésérdl évente
két alkalommal irasban és szoban is beszamolnak — félévi és év végi értékeld oktatdi testiileti

értekezleten. A beszamolok tartalmazzak az eredményeket, tovabba javaslatokat a fejlodésre.
A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé

és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai

* irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv ossze,

bemutato foglalkozasokat szervez

* elbiradlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo

tanmeneteit,

- ellendérzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és

annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felg,
* 0sszeallitja a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
* beszdmol az oktatoi testiiletnek a munkakozosség tevékenységeérdl,

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok

jutalmazasara, kitlintetésére, Stb.
A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

» részvétel az iskola szakmai programjanak és éves munkatervének kidolgozasaban és

megvalositasdban;

» az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka koordinélasa, szakmai szinvonalanak emelése;
* részt vesz a helyi tanterv kialakitasaban,

* a taneszk0zok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek 0sszeallitasa;

» mddszertani eljarasok tokéletesitése;

* orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kdvetése, versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, elbiralasa és

az eredmények kihirdetése;
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* egységes kovetelményrendszer kialakitéasa;

* tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi €és egyéb versenyekre
* a palyakezdd oktatok tamogatdsa, a munkatarsi kozosség fejlesztése

A szakmai munkakozosségek jogkorei

» munkak6zosség-vezetd jelolése a kdzosség tagjai koziil;

* 1 szakmai ¢és modszertani eredmények nyomon kovetése (TEA alapu projektoktatas),
megvitatasa, kisérletek és fejlesztd, kisérletez6 munkahoz vald csatlakozas kezdeményezése az

igazgatonal;

« tantervek, taneszk6zok, tantargymodszertani eljarasok kivalasztasa, megvaltoztatisa a vonatkozé

szabalyok, rendelkezések keretein beliil;
» az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogok gyakorlésa;
* 1j oktato kollégak beilleszkedésének segitése, timogatasa.

1.4. Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

Az intézmény nem oktat6i munkakdrben foglalkoztatott dolgozoit a jogszabalyi eldirasok alapjan
a fenntartdo altal engedélyezett munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a
kancellar alkalmazza, munkéjukat munkakori leirdsaik, tovabba a hatalyos jogszabalyok alapjan

veégzik.

1.5. Tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanorak tilnyomo tobbségét az érarend szerint kozosen
latogatjak.

Az osztalyk6zdsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat,

- kiildottet delegél az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe,
- az osztalyk6zosség onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatOhelyettesek €s az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
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igazgaté bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikro
értekezletének 0sszehivasara.

Diakonkormanyzat

A Diakonkormanyzat az iskola és kollégium diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesito szervezete.
Sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint miikodnek. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moddjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A muikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti
ki.

A Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén
annak szervezeti és mukodési szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didkbizottsag all (osztalyonként 2 tanuld). A tanuldifjusagot az iskola vezetdsége és az oktatoi
testiilet el6tt a didkonkormanyzat elndke képviseli. A Didkdnkormanyzat tevékenységét a
didkmozgalmat segité oktatd tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség
javaslatdra — az intézmény vezetdje biz meg, feladatait a munkakori leirds szerint végzi. Az
igazgat6 a diakonkormanyzat elndkével és a didkonkormanyzatot segitd oktatokkal tart kozvetlen
kapcsolatot. Kollégiumi Didkonkormanyzat tagjait a kollégiumi csoportok képviseldi alkotjak.

A Didkonkormanyzat feladata

A Szkt. 69. § alapjan ,,A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre.”

A Vhr. 216. § (1) A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodéséral,

b) a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképz6 intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliil miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdit ¢és annak modositdsat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és annak moédositasanak jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzdé intézmény szakmai programjaval, szervezeti és
miikddési szabalyzataval vagy hézirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén
beliil nem nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢éb foglalkozas forméinak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogaddséhoz és

h) a szakképz0 intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban meghatarozott egyéb iigyben ki
kell kérni.

Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkormdanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére. A didkonkormanyzat
feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzO intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény milkodését. A diakkozgyiilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott
tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesitent,
tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképz6 intézményben a didkonkormanyzat jogait
nem gyakorolhatja.

1.6 Képzési Tanacs

A szakképz6 intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekeben,
b) a neveld-oktatd munka tdmogatasa,

c) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbdl allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és
javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka

eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
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kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. (Vhr.323-326.§)

Képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az
oktatéi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatdé a
kezdeményezést6l szamitott harminc napon beliill a képzési tanacs munkajaban részt vevd
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl alld bizottsagot hoz létre a képzési tanacs
megalakitasdnak eldkészitéséhez.

A képzési tandcsba valasztjak

a) a sziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkorményzatinak tagjai,

c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai. A képzési tandcsba a tanulok torvényes
képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacs feladata, hataskore

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tanacs véleményt
nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és

miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

IIL.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott oktatd vezetd
koordinélja a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadodrak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a
rendszeres és konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az
iskola honlapjara fel kell tolteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az

intézmény biztositja).
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2.1. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa
az igazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes. Az intézmény képviseletére az iskola
igazgatojan kiviil jogosultak az igazgatohelyettesek, illetve azok az oktatdk, akiket az intézmény

vezetdje erre felhatalmazott.
Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténo alairasa

Az intézmény alap- és kiegészitd tevékenységével, a mitkdésével kapcsolatos levelek, jelentések,
beszamolok kiadmanyozésa — aldirasa — az igazgato jogkorébe tartozik. Tavolléte esetén a neveld-
oktatd munkaval kapcsolatos levelek, jelentések — altalaban iratok esetében az igazgatohelyettes

ir ala.

2.2. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartas rendje

- Az iskoldban miik6dd szakmai munkakozdségek egylittmiitkodnek egymassal az iskolai neveld-
oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy,
hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal

beszamoltatja.

- Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikdodéséért ¢€s

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

- A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa elott

kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat

- A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibOvitett vezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzosseégek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

2.3 A diakonkormanyzat valamint az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai

A kapcsolattartas formai

-személyes megbesz€lés,
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- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.
Az iskolavezetés tagjai a kapcsolattartas soran

- atadjdk a Didkonkormanyzati szervnek, illetve képviselojének a Didkonkormanyzat

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat,
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban feltett

kérdésekre,

- a Diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,

illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,

- meghivjak a Didkdnkormanyzat elnokét az iskola kiemelt rendezvényeire és az oktatdi testiileti

értekezletek véleményezési jogkorrel €rintett napirendi pontjainak targyalasara.
A Didkonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett

dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova

meghivtak, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint,

- gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatasarol (szobeli meghivas) a didkonkormanyzat

gyliléseire, illetve egyéb programjairol

A Didkdnkorméanyzat minden tanévben — az iskola éves munkatervében meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek 0sszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A didkkozgyiilés
napirendi pontjait a kozgytiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvadnossagra kell hozni. Az évi
rendes diakkozgytlilésen a didkonkorményzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kozgytilés
altal eltelt idészak munkajardl, kiilonos tekintettel az aldbbiakra: — a gyermeki jogok, a tanuléi
jogok helyzete és érvényesiilése, — az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatai. A didkbizottsag hetente iilésezik — a napirendtdl fliggden részt vesz az igazgatd vagy

a szakmai igazgatohelyettes, €s a témaban elsdsorban érintett munkatars.
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A Didkdnkormanyzat mitkdéséhez sziikséges feltételeket ( helyiségek, berendezések hasznalata)

az intézmény biztositja.

2.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni — a nem kotelezd

tanorai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

- a foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai testneveléshez,

- biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megdrzését szolgalo testmozgast,
- hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Az iskolai
sportkori foglalkozasok csak feln6tt vezetd iranyitasaval szervezhetOk — akiket az intézmény

vezetdje biz meg.

A tomegsport foglakozasokon vald részvételhez az intézmény biztositja - iitemezés szerint - a
tornaterem ¢és sportudvar hasznalatat. A tomegsport foglalkozasokra tanévenként a

tantargyfelosztasban rogzitett drakeret fordithato.

2.5. A vezetoség és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolattartas formaja
e Azigazgatd a képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

* Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni a képzési tanacs kezdeményezésére.

* Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

* A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény

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

IIL.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Vezetok kozotti kapcsolattartas
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Az iskola vezet6i napi kapcsolatban dllnak egymassal, Minden héten vezetdi értekezletre keriil sor
az igazgatoi irodaban. Ezen, az aktudlis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi

értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az oktatdi testiiletet.
A vezetiség és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakzosség-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A

kapcsolattartas forumai:

* havi informacios értekezletek
» az iskolavezetOség lilései,

* oktatotestiileti értekezletek,

» munkako6zosségi értekezletek,
* megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosdg az aktualis
feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdetdfeliileten, a nagysziineti értekezleteken, valamint
irasbeli tajékoztatokon, az e-naplon, e-mailen, belsé kommunikacios feliileten keresztiil értesiti az

oktatokat.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

« az iskolavezetdség lilései utan tdjekoztatni az iranyitasuk alé tartozo oktatokat az tilés dontéseirdl,

hatarozatairol,

* az irdnyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag,

az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola

vezetdségével, a sziilok képviseldivel.

I11.4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1. Oktatok — tanulok kozosségei
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
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- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon
- a didkonkormanyzatot segité oktatd a didkdnkormanyzati tiléseken tajékoztatja.

A tanul6t €s a tanulo sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladésarol az osztalyfénoknek, a szakos

oktatoknak, folyamatosan, szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoéban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk tjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola oktatoihoz, a

didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk Utjan kézolhetik az iskola igazgatosdgaval az oktatokkal, az oktatodi

testilettel.
4.2. Oktatok kozosségei — Sziilok tajékoztatasa
Az intézmény a tanév soran

e szoObeli tdjékoztatdst ad az éves munkatervben rdgzitett iddpontokban (sziiléi értekezletek,

fogadoorak,
e rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (e-ellendrzd)

e rendkiviili esetben (pl. fegyelmi {igy, igazolatlan mulasztas) azonnal irdsban értesiti a sziilot, @

az intézmény internetes honlapjan rendszeres informaciot szolgaltat.

- Az osztalyfénok a digitalis napldoba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval

vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket

- Valamennyi pedagégus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az elektronikus napléban feltiintetni a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras
tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu targyakbol

havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

- Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A kilencedik

évfolyamos tanulok sziileit a tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében beiratkozaskor
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tajékoztatja az osztalyfonok a legfontosabb tudnivalokrol. Az osztalyfondk tanévenként két sziiloi

értekezletet tart (az éves munkatervben rogzitett idédpontokban).

- A nevelési igazgatohelyettes — bevonva ebbe a csoportvezetd tanarokat-a 9. osztalyos tanulok
szlileit az iskolai beiratkozds napjan tdjékoztatja a kollégiummal kapcsolatos leglényegesebb
tudnivalokrol.

- Az intézmény vezetdi, a szaktandrok ¢és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valdo kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel is torténhet.

A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjdn az iskola igazgatdésagdhoz, az adott iligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola oktatoihoz, a képzési tanacshoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, oktatoi testiiletével. A
szllok és mas érdekldddk az iskola szakmai programjarol, szervezeti és miikddési szabalyzatarol,
illetve hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben

meghatarozott sziildi értekezleteken, fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

4.3. A Szakképzési Centrummal valé kapcsolat
Az iskolai munka operativ irdnyitasa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a Kisvardai

Szakképzési Centrummal. Az igazgato vezetdi értekezletet tartanak a Centrum vezetségével.

A kapcsolattartas formai:

— szobeli tajekoztatas adasa,

— irasbeli beszamol6 adasa,

— egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,

— a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

ITL.5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Oktatasiranyitokkal és az iranyitasban résztvevo intézményekkel valo kapcsolat szinterei
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e Innovacids és Technologiai Minisztérium

e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

e Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhdza

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

Az iskola az emlitett szervezetek altal kibocsatott rendeletek, iranyelvek, utmutatok, tajékoztatok
alapjan szervezi és végzi operativ oktatdo-neveld-képzo munkajat

A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény a fenntartdval (Innovécios és Technologiai Minisztérium) a kapcsolatot a Centrum
kozvetitésével tartja.

A kapcsolattartas els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezése, megsziintetése,

az intézmény tevékenységi korének modositasa,

az intézmény nevének megéllapitdsa,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, stb.),

e az intézmény ellendrzése: gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyod gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata eseti:

e azintézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai Programja jovahagyasa és modositasa
tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo6 adasa,

egyeztetd targyaldsokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

A szakmai képzést, vizsgaztatast érintd kérdésekben rendszeres, kozvetlen kapcsolattartés.
A Kamaréval vald egyiittmiikddés az igazgato €s a szakmai igazgatohelyettes feladata.
Tertiiletei:

- tanuldszerzédések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;

- dualis képzohelyen valo képzés koordinalasa;

- 4gazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa;
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- szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

- a szakmai vizsga helyszine szerint teriiletileg illetékes gazdasagi kamara delegdlja az 4gazati
alapvizsga elnokét, a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélések
- e-mail

- telefon

- egyéb.

MAV Magyar Allamvasutak Zrt.

A MAV Zrt. és a Baross Gabor Oktatasi Kozpont munkatarsai kozel két évtizede segitik a
munkankat:

e vasuti kozlekedéshez kapcsolddd szakmai targyak oktatdsaban, tanuldszerzodések és
egylittmiikodési megallapodasok keretében

e képzési program kialakitasaban

e az Osszefliggd szakmai gyakorlatok lebonyolitasaban

A jovében dualis képzohelyként kivannak tevékenykedni.

A kapcsolattartas az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Rendor-Fékapitinysdg

A szakmai tantargyakat a renddrség kotelékében aktivan dolgoz6 munkatarsak oktatjak. A nyari
Osszefliggd szakmai gyakorlatok lebonyolitdsdban rendszeresen segitségilinkre van a Zahonyi
Rendérkapitanysag, a Zahonyi Hatarér Kirendeltség, a Zahonyi Katasztrofavédelmi Ors, a
Nyirbatori Renddrkapitanysag és a megyében miitkodd biintetésvégrehajtasi intézetek. Zahonyi
Renddrkapitanysag munkatarsa blinmegel6zési tanacsadoként napi szinten all a tanulok és a

kollégak rendelkezésére.
A kapcsolattartds az igazgaté és a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartis

-Az igazgatd kapcsolatot tart fenn Kisvarda és a kornyezd telepiilések altalanos iskolaival, és
évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.

- Az igazgat6 kapcsolatot tart fenn a Kisvardai Szakképzési Centrum mas tagintézményeivel
Alapitvanyokkal valo kapcsolattartas

-Az intézményt tdmogatd Alapitvany kuratoriuméval az igazgato tartja a kapcsolatot szoban és
irasban. A kuratérium félévente tajékoztatja az iskolavezetést az alapitvany tevékenységérol, és
javaslatokat kér a felhasznélas elveirdl, gyakorlatarol.
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Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan kiils6 kapcsolatot koteles fenntartani a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal.

Az intézmény kapcsolattartoi:

® az igazgato,

e az oktatasi igazgatohelyettes

A pedagogiai szakszolgalat munkatarsa biztositja az intézmény SNI-s és BTMN-es tanuldinak a
felzarkoztato foglalkozasokat.

Kapcsolati korlatozas:

Az érintett tanuld sziil6jét valamennyi gyermekével kapcsolatos eseményrdl tajékoztatni kell,
illetve hozz4jarulasat kell kérni az alabbi, a szakszolgalat hataskorébe tartozo esetek korében:

e magatartasi, beilleszkedési és tanulasi problémaval kiizdé gyerekek -ellatdsa; nevelési
tanacsadas, beilleszkedésének eldsegitése.

Iskolankra vonatkoz6 feladatai a kovetkezok:
® A sajatos nevelési igényli tanulok kiszlirése
e A beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenesség kisziirése

e Felmentés a tantargybol az értékelés alol Nkt. 55-56. §-a alapjan.

A csalad és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:

— csalad és gyermekjoléti szolgalattal, illetve

— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas: személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az intézmény jogszabalyoknak megfelelden segitséget kér a csalad és gyermekjoléti szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetdségein beliil oktatoi eszkozokkel nem tudja
megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a csalad és gyermekjoléti szolgalat értesitése

—ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
— esetmegbeszElés

— az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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— a csalad és gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

— eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Az iskola-egészségiiggyel valo kapcsolattartis

Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast, az egészségiigyi
alapellatas részeként biztositd

— iskolaorvossal,
— iskolai védéndvel

Az igazgat6 rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban €s irasban az iskolaorvossal, a védéndvel, az
iskolai fogorvossal a gyermekek, tanuldk egészségének megovasa, a szlir@vizsgalatok
lebonyolitasa érdekében.

A duadlis képzd helyekkel valo kapcsolattartas formadi és rendje

A kapcsolattartasért felelds:

— igazgato,

— szakmai igazgatohelyettes

A tanulo, illetve a képzésben részt vevOo személy a szakiranyl oktatasban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelyen vehet részt.

A kapcsolattartas formai: személyes, telefon, e-mail.

IV. A mikodés rend

IV.1. Az intézmény miikodési rendje
— A tanév, ezen beliil is a tanitdsi év rendjét az emberi eréforrasok minisztere rendeletben allapitja
meg.

— A tanév helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Oktatoi testiilet elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. Ismertetésére az osztalyfonokok €s kollégiumi csoportvezetok
kozremiikodésével az elsd szildi  értekezleten, illetve osztadlyfonoki ordkon  és

csoportfoglalkozasokon kertil sor.

— A tanév éves munkatervében meghatarozzuk:
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e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat, e a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének

idépontjat,

e az ¢évi rendes didkkozgyiilés idejét,

e az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjat,

e a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idopont;jat.

— A tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl,

kiemelten a kollégiumban — megszervezése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

— A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti érarend szerint, az oktatok

vezetésével, a kijeldlt tantermekben torténik.

— Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd foglalkozasok megtartdsa utan, tarthatok. Ezek
idépontjat €s helyét az oktatdsi igazgatohelyettes altal készitett kimutatds tartalmazza, amelyen

valtoztatni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

— A tanorén kiviili foglalkozasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok tervezése és szervezése soran

mindenki feleldssége betartani a kovetkezdket:

o fenntarto altal biztositott orakeretet,

e az igazgato 4ltal engedélyezett 6raszamot,

e a tanulo jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti draszamat,

e a jogszabalyokban meghatarozott csoportlétszdmot, kivételt képeznek az egyéni foglalkozasok a

rendelkezésre allo orakereten beliil.
— Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint az ligyeletes vezeto ¢€s ligyeletes oktatdk ellendrzik.

— A foglalkozéasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak, a
oktatoval torténd egyeztetés utan. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A foglalkozasok megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az igazgato

tehet.

38



1.1. A tanulok fogadasanak rendje

A hazirend tartalmazza a tanulok jogat és kotelességeit, valamint a tanuldok belso
munkarendjének részletes szabalyozasat.

— Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon:

reggel 6 oratol a tanordk, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig,

de legkésobb 20 6raig van nyitva.
Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt eseti kérelmek

alapjan.

— Az intézménynek az eldbb szabalyozott idéponttol valé eltérd nyitva tartadsdra — elzetes kérelem

alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

- A tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettes irdsos engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg.
— Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.
A tanitasi nap rendje

A tanités reggel 7.15 orakor kezdddik. A tanitasi nap hosszat minden osztaly €s tanuld esetében az

orarend hatdrozza meg.

A csengetési rend:

1. 07:15 - 08:00
2. 08:10 — 08:55
3. 09:05 - 09:50
4, 10:05 - 10:50
5. 11:00 — 11:45
6. 11:55 - 12:40
Ebédsziinet: 12:40 — 13:00
7. 13:00 — 13:40
8. 13:45 - 14:25
9. 14:30 — 15:15
10. 15:20 - 16:05
11. 16:10 — 16:55
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12. 17:00 - 17:45
13. 17:50 — 18:35
14. 18:40 — 19:25

— Kollégiumi tanulok fogadasanak rendje

e A kollégium a szorgalmi idében, tanitasi napokon: reggel 6.00 — 19.55 o6raig van nyitva. A
hazautazas napjan (altaldban pénteken) reggel 6.00 — 14.00 6raig van nyitva.

e Az els6 tanitasi napot megel6z6 tanitasi napon (altalaban vasarnap) 16.00 — 20.00 oraig van
nyitva.

e Este 20.00 és reggel 6.00 ora kozott a kollégium zérva van,

¢ A kollégium az elébb szabdlyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartasara az intézmény vezetdje
adhat engedélyt, el6zetes kérelem alapjan.

¢ A kollégium tanuldinak munkarendjét az intézmény hazirendje szabélyozza.

o A kotelez6 foglalkozéasok és a szakkorok mitkddési rendjét, munkatervét a foglalkozasi terv

szabalyozza, mely a kollégiumi munkaterv melléklete.

1.2. Oktaték munkarendje
Az oktatok kotelességeit az Szkt. 49 § (2) bekezdése rogziti

* Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal

Osszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

* Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd
pithendnapon €s szabadnapon is kdoteles. Vizsgaztatasra €és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre

pihendnapon és 16 ora utan is beoszthato.

» Az oktato koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkdbol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6rdig koteles értesiteni a kozvetlen

felettesét.
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A Vhr. 135. § szerint ,,Az oktat6 a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles

tolteni, amelybe bele kell szamitani

» a kotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztdlyfondk esetében hatvandt szdzalékdban a

foglalkozasok és

* a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefliggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idétartamat. A munkaidd fennmarado6 részében az oktaté munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatand6 feladatok elosztdsédnal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan

tavollévd oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

— Az értekezletek, fogadoorak, rendezvények alkalmaval a munkaidé a napi 8 orat
meghaladhatja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részt vevo
oktatok napi munkaidejét 12 6raban hatarozzuk meg.

— A tantervi anyagban valo6 lemaradés elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és két hétnél hosszabb tavollét esetén
kijavitani.

- Az oktaték szdmara — a kotelezd oraszamon feliil — a neveld-oktatdé munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmény vezetdje adja az

igazgatohelyettesek, és a munkakozosségvezetdk javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok

alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

— Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladaséat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i érdemjegyeken és osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
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biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktatok munka idejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezd orakbol,
foglalkozasokbol, valamint a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. Az oktatdéi munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
Kotelezo oraszamban ellatott feladatok

- a tantargyfelosztds szerinti tanitdsi, gyakorlati orak, tehetséggondozd, képességfejlesztd

foglalkozasok megtartasa,
- a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa, Az oktatok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit
a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység idétartama is. Elokészito és
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése (pl. az adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszél€s, egyeztetési feladatok, stb.).

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok

- tanitasi orakra valo felkésziilés,

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,
- érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potlo €s javitovizsgak lebonyolitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

- a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,
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- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa,
- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

- esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili rendezvénykor a
tanulok adott helyszinre valo kisérése, feliigyelete.

1.3. Az intézmény nem oktaté dolgozoinak munkarendje

— Az intézményben a nem oktat6 alkalmazottak munkarendjét az arra vonatkozo jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatdsara, ¢és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

— A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

— A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét munkakdri leirasuk tartalmazza. —
A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli, esetenként irdsos utasitasaval torténik.

1.4 A szabadsag megallapitasanak rendje
Valamennyi dolgoz6 szabadsdgaval kapcsolatos szabalyokat a Munka torvénykonyve
szabalyozza.

A szabadsag iitemezése
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Az ¢év elején, marcius 1-jei hataridovel az igazgatd és a személyzeti ligyintézo elkésziti a
szabadsagok iitemezését. Az iitemezés soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni a
munkavallalok tervezett hosszabb, egybefliggd szabadsagara.

Tajékoztatas

Az intézmény valamennyi dolgozojat tajékoztatni kell az litemezésrdl legkésdbb minden év aprilis
1-jéig.

1.5. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozodja anyagilag is felelds a gépek, eszkozok, szakkonyvek
megovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért. Az alkalmazott az alkalmazotti
jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik.
— Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

— Az alkalmazott vétkességre valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny
esetén, amelyeket allando Orzésre, kizardlagos haszndlatra vagy kezelésre, jegyzék vagy

elismervény alapjan vett at.
— Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabériik aranyaban felelnek.

— Az intézmény nem vallal feleldsséget a munkaba jarashoz hasznalt jarmiiért — nem megoldott

biztonsagos Orzése miatt.

— A dolgoz6 a szokasos személyi targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati értékeket csak

az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

1.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az iskola cimtibldjan, épiiletének homlokzatan, Magyarorszag
cimerét el kell helyezni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uniod

zaszlajat.

Az épiilet folyamatos lobogdzéasa a gondnok ¢€s portaszolgélat feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
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- az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

- atliz — és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatodi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. A
tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld tdjékoztatd
fiizetébe torténd bejegyzEs Gtjan kéri, amit az osztalyféndk hagy jova.

A tovébbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kkiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A dohényzasi korlatozéassal és az elektronikus cigaretta, valamint a dohényzast imitalo
elektronikus eszkoz hasznalatanak korlatozasaval érintett, valamint a dohanyzasra, elektronikus
cigaretta ¢s dohdnyzast imitald elektronikus cigaretta hasznalatara kijelolt helyeket, helyiségeket,
valamint kozteriileteket felirat vagy mas egyértelmll jelzés alkalmazasaval — tlizvédelmi
szempontu tilalom esetén szabvanyos tilt6 tablaval, illetve piktogrammal — szembet{ind modon
meg kell jel6lni.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamaéra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.

A szakképzd intézménynek a dohanyzasi tilalmat — a tanuldi jogviszonybol szarmazo
kotelezettség teljesitése, vagy az azzal Osszefliggd barmely tevékenység soran, a koznevelési
intézmény, vagy annak feladatkorében miikodd mas intézmény teriiletén — megsértd, 14. életévét
betoltott tanuldjadval szemben a kozforgalmu intézmény feladatkorében eljard, valamint a
kozosségi  kozlekedési eszk6z mikodtetésében hivatasszerlien koézremiikodd személy

kezdeményezi a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.
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1.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek egyéb vagy az intézményhez nem kotédo

oktatasi célokra torténd bérbeadéasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgatoé dont.

Az intézmény helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai,
kollégiumi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola, valamint a kollégiumok épiileten beliil csak a megéllapodas
szerinti idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. Az intézményben mindenfajta

reklamtevékenység tilos.

IV.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak.

A kozoktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére
vagyonbiztonsagi okok miatt az intézménybe csak a portas, engedélyével lehet belépni. Minden

esetben fel kell jegyezni a latogato €s a keresett személy nevét.

IV.3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idékeretei

3.1. Tandran kiviili foglalkozasok célja
Az iskola-, a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
- szakkorok,

- didkkorok (onképzokorok),

- énekkar,

-didksportkar,

- korrepetalas,

- tanulmanyi, szakmai €s sportversenyek,

- konyvtar,
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- ifjusagi klub,
- kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi kirandulas.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokra vonatkozo6 altalanos szabalyok

e A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok ¢és sziilok érdeklddését, igényeit, sziikségleteit,
tovabba az intézmény személyi €s targyi feltételeit, a oktatook igényeit figyelembe kell venni. @
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik,
¢s egy tanévre szol.

e A tandran kiviili foglakozdsok megszervezését az intézmény munkatervében rogziteni kell. ®
A foglakozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggoen, a
munkako6zdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tikkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket
fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a mikddés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

A tanulok ontevékeny didkkoroket (onképzokordket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkéja nagymértékben hagyatkozik
a kreativ tanulok aktvitasara, onfejleszté tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A diaksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. Az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken.

Az iskola énekkara diakkorként miikodhet a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott koérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A Kkorrepetalasok cé¢lja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A tanulok
korrepetalassal orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok, szaktanar javaslatara torténnek.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyilvantartasi idejében, valamint kdnyvtari tanoérakon
all a tanulok €s a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl az iskolai konyvtar miikddési
szabalyzata és a hozza kapcsolodo mellékletek intézkednek.
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Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetOségének, €és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

Az osztalyok tanulmanyi kirandulasokat az igazgaté engedélyével szervezhetnek.

1V 4. A felnottoktatas formai

A szakképzésben a képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban all. A
felnottképzési jogviszony a szakképzo intézmény, illetve a felnottképzo és a képzésben részt

vevo személy kozott jon 1étre. A felndttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.
A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatdsban
a) a szakmai oktatéas idGtartama legfeljebb a negyedére,

b) az oraszam legfeljebb a nappali rendszerii szakmai oktatas 6raszamanak negyven szazalékaig

csokkenthet6.

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

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozadsai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, Oregbitése a kozoss€ég minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket az oktatoi

testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:

- oktober 6.: Megemlékezés a 13 aradi vértani kivégzésérdl, iskolai
linnepség
- oktober 23.: Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc, valamint

a Magyar Koztarsasag kikialtasanak napja

- november kozepe: Palyavalasztasi Hetek rendezvényei (kiallitas, bemutato,
nyilt 6rak)
- december eleje: Mikulés, Verébavat6
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- december utols6 hete: Karacsonyi iinnepség.

- december kozepe: Szalagavat6 linnepség a végzosok részére.

- januar 22. a magyar kultira napja

- februar 25. a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
- farsangi idészak: Diakfarsang

- marcius 15.: Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe.

- aprilis eleje: Kando-hét- az iskolai névado napja — gazdag kulturalis és

sportprogram lebonyolitasa, torténelmi és egyeb vetélkeddk

a megyei €s hataron tuli iskolék részére.

- aprilis 16. a holokauszt emléknapja

- aprilis vége: Iskolai didkkozgytilés a DOK szervezésében.
- aprilis vége, majus eleje: Diédknap az iskolaban.

- aprilis vége: A végz6s novendékek ballagasa.

A fenti programok pontos datumat az éves munkaterv hatarozza meg.
Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények

- Evente 4 filmharmoniai eléadason valo részvétel — 6nallo iskolai szervezésben (bérletes

eléadasok).
- Alkalmanként szinhazi el6adason valo részvétel
- Tantargyi versenyek

- OSZTV, OKTV tipusu versenyek szakmak illetve szakmacsoportok szerint az orszagos

kiirasnak megfelelden.
- Szaktargyi vetélkeddk a névado tiszteletére
- Tanulményi kirdnduldsok, szakmai bemutatokon valo részvétel, gyarlatogatasok.

- Kand6é Kupa félpalyas, mifiives labdarigd bajnoksdg a megye és hatdron tali

kozépiskolainak részvételével
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Az iskola tanévenként Palyavalasztasi tajékoztatot jelentet meg a Palyavalasztasi Hetek

rendezvényeihez kapcsolodoan.

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuléinak a kotelezoé iinnepi viselete
Leanyok: sotét szoknya, fehér bluz és emblémaval ellatott nyakkendd
Fiuk: sotét nadrag, fehér ing és emblémaval ellatott nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
Tornamez (osztalyonként meghatarozott szinben)

Tornanadrag, atlétatrikd meghatdrozott szinben

IVV.6. Az intézmény belsé ellenérzési rendje

Az oktatéi munka belsé ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi oktaté feladata és
felelossége. Az oktatoi munka belsd ellendrzésének iranyitasa és koordinaldsa az igazgato feladata.
Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a szakképzési torvény eldirdsainak

érvényesiilését, az oktatdi testiileti hatdrozatok végrehajtasat,

- meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellenorzési kotelezettségét, munkajukat
g gy’ gyscg g g 1

ellenorzi,
- gondoskodik a zavartalan belsd ellenérzési munka feltételeirdl,

- ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl és

azok végrehajtasarol,

- latogatja a tanitdsi Ordkat, a tandran kiviili foglalkozdsokat ezekrdl feljegyzést vezet,

tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és oktatokkal

Ezen tdlmenden az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozodja felelés a maga teriiletén a

hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai:
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- rész, illetve célellendrzéseket végeznek,
- 0sszegzik az oktatok beszdmoloit az adott iddészak munkajarol,

- latogatjak a tanitdsi ordkat, a tandran kiviili foglalkozasokat ezekrdl feljegyzést vezetnek,
tapasztalataikat megbeszélik az érdekelt vezetokkel és oktatokkal. Az ellendrzési tervben nem

szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézmény vezetdje dont.

6.1. Az ellenorzés médszerei
- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa;
- azirasos dokumentumok ellenorzése,

6.2. A belsé ellenorzés teriiletei

Oktatoi munka belso ellenOrzésének rendje

- Oralatogatas

- Dokumentumok ellenérzése (tanmenet, Szakmai program)-
- Taneszkoz, tankényv

- Rendezvények, tinnepségek

- Konyvtér, szakkor, didkkdr, korrepetalasok, versenyek

Iskolan kiviili tevékenységek

- Kirandulasok

- Kiils6 rendezvények

Az iskola kapcsolatrendszere

- DOK
- Fogadoorak, sziildi értekezletek

- Egyéb partnerek

Egyéb
- Gyermekvédelem

- Tovabbtanulas
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- Beiskoldzas

- Héazirend

- Tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
- Tovabbképzéseken valo részvétel

- Ugyeleti rendszer

6.3. A taniigyigazgatas
- Taniigyi nyilvantartadsok (naplok, torzslap, bizonyitvanyok)

- KRETA

- Statisztika (naplok, kozponti, fenntartéi statisztikak, 1étszamadatok)
- Tantargyfelosztas, érarend

- Beiratkozas

- A vizsgaszervezés

- A tanév helyi rendje
6.4. Munkaltatéi feladatok

- Atruhdzott jogkorok ellendrzése

- A munkaidd betartasa

- Az elrendelt tobblettanitas ellendrzése

- A technikai dolgozok munkavégzése

- Palyakezdd kollégék, 0j kollégak munkavégzése
6.5. Egyéb teriiletek

Munka-, tiz- és balesetvédelem

Rendszeres orvosi ellatds megszervezése

Balesetek megeldzése

Oktatoi tigyeleti rendszer

Az épiilet tisztasaga
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- Adminisztracids tevékenység ellendrzése

6.6. Oralatogatasi tervezet

Az oralatogatas keretében torténé belso ellendrzés szerepe

1 A szakmai programban megfogalmazott elvarasok dsszevetése a tanorai helyzettel.
[] A palyakezdd oktatok szakmai munkéjanak értékelése, segitése.
[ Egy-egy munkakozosség munkajanak vizsgalata.

[ Egy tantargy oktatdsanak, eredményességének vizsgalata.

1 Egy adott osztaly problémainak megoldasa.

[1 Egy évfolyamon egy adott tantargy oktatasanak, eredményességének vizsgalata.
Oralatogatast végeznek:

[ igazgato (Barmely oktatd és foglalkozas esetében)

[ igazgatohelyettesek (Barmely oktatd és foglalkozas esetében)

() munkako6zdsség vezetdk (A munkakdzosségi tagoknal)
Altalanos ellenérzési feladatok az éralitogatas soran

[1 Az 6ra célja és tartalma

[J Az 6rén alkalmazott médszerek

[] Az ora felépitése €s szervezése

[1 A tanulok munkdja és magatartasa

[ Az oktatdo munkdja, egyénisége és magatartasa

[1 Az 6rdhoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok elvégzése

1 Eredmények, kovetkeztetések

Az oralatogatas formai

[0 Elére bejelentett oralatogatas

(] El6ére be nem jelentett 6ralatogatas

6.7.Az ellendrzés tipusai

- vezetdi ellendrzés: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezeto, ,

- csoportos ellendrzés: munkakozosség, ellendrzésre alakult munkacsoport,
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- egyéni ellendrzés, onellendrzés,
- kiils6 szakértd altal vezetett ellendrzés
- atfogo ellendrzés (a nevelési tevékenység egészére iranyul)

- visszatérd ellendrzés (egy korabbi ellendrzés alapjan tett intézkedés hatasanak ellendrzésére
iranyul)

6.8. Az ellendrzés modszerei
- megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan),

- kérdéiv,

- egyéni vagy csoportos interju,

- tanulok altal készitett produktumok vizsgalata,

- tanuldi teljesitmények felmérése, fejlettségvizsgald eljarasok
- dokumentumok elemzése.

6.9. Az ellendrzés intézményi rendszere

Az intézmény belsd ellendrzése az éves munkaterv része. Az ellendrzés teriileteit és tartalmat,
modszerét €s litemezését az intézmény belso ellendrzési terve tartalmazza Az ellendrzési tervben
nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Az ellendrzés befejeztét kovetden
megbesz¢lést kell tartani az érintettek részvételének (ellendrzést végzo, érintett teriilet felelds
vezetdje és az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy). A megbeszélésen az ellendrzést
veégzb személy 0sszegzi a megallapitasokat, ekkor az ellendrzott személy is kifejtheti véleményét
az ellendrzés megallapitasaval kapcsolatban. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibak és mulasztasok jellegére

rendszerbeli okokra

az el6idézo koriilményekre

a felelds személyekre

A megallapitasokat a hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara intézkedési
javaslatot kell tenni az értékeld megbeszélésen.

Az értekeld megbeszélésrdl feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul:
- A feljegyzés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.
- A feljegyzés tartalmat megértettem, az alabbi megjegyzéseket kivanom tenni:

6.10. Az ellendrzést koveto intézkedések:
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles megtenni.
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Az ellenOrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

- a hibak hianyossagok javitasarol

- a karos kovetkezmények megakadalyozasarol

- a megeldzés feltételeinek biztositasarol

- az intézményvezetod és az érintett kollégak tajékoztatasarol
- a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol

- a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivo szabalytalansdg nagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezeto javaslatara
elindul a sziikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.

Az ellendrzések tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a neveldtestiilet elott.
A belso ellendrzési tervet €s a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

IV.7. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras rendjét a A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 65.§-a és a 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetében 196 — 214.§-a részletesen szabalyozza.

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a

kiskort tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,
d) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot

a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. A dudlis képzohelyen elkovetett kitelességszegésért

55



a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell lefolytatni. A tanulonak a fegyelmi eljarasban

joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan

jarjon el,
b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt

tegyen,
e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskora tanuld térvényes képviseldje, a
kiskorti tanulét és a kiskorti tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott képviseldjiik is
képviselheti. A fegyelmi eljarasban csak az eljarés targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles. A fegyelmi eljarast - a
meginditasatol szamitott harminc napon beliill - legfeljebb két targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat képviseldje,
tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely képviseldje az
iiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitdsi inditvannyal

¢élhessen.

7.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jeldlni az
eljards targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanuld fegyelmi feleldssége

kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat

tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére,
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dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet

hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanuldt, kiskora tanuld
esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

7.2. Az egyeztet6 eljaras rendje

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskoru,
a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskora tanulo esetén
a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljarés

lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfliggesztése alatt kovette el, vagy
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d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast

egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megteleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag

elnokének a feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanulod
egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasdra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett

sz0l.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanulo veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato azt a kiskora
tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és

gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

7.3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét és

a meghatalmazott képviselot értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskort tanuld

torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idOpontjardl a didkonkormdnyzatot, a dudlis képzdéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tijekoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyaldst azonban
tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a

cimzett a targyaldas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi targyaldst a fegyelmi

bizottsag elnoke vezeti.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

7.4. A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapito hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat,
a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatdrozat indokoladsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid

leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok

ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
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az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott

jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a

hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben

érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszeri, és a kotelességszegést a tanulo elismeri. A fegyelmi biintetés
megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, a tanuld

mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

IV. 8. A konyvtar miikodése

8. 1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai csoport (10-15 f6) egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok

eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo Varosi Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

8.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

A gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idOszaki kiadvany, tartdés tankonyv,
segédkonyv stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagdgiai program és
tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és mikddési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem
nyomtatott ismerethordozdkat (, hang- és videokazetta, multimédia CD stb.);

Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolesonzi az
allomanyrész anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhaszndlok (tanulok, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbz6é informacidhordozok
hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informécios
tartalmukrol sok szemponttian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist €pit — lehetdség
szerint szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd rekordok felhasznéldsaval;
Lehetdséget ad a kiilonb6zé dokumentumok mésolasara, sokszorositasara, j oktatdsi anyagok
Osszeallitasara (oktatocsomag), 11j dokumentumok eldallitasara (hang-, videofelvétel, fotofelvétel,
Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gyljteményén, eszkozein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival Kielégiti az iskola

tevékenységébdl eredd informacids igényeket;
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Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad az iskolai,
a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodd konyvtarak, ill. a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szakiranyu szolgaltatasairol,

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében ¢€s tajékoztato feladatai ellatasdhoz sajat eszkozein
kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében (Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi
kolcsonzés);

Sajat gylijteményén és eszkdzein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii halozaton
hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat.

Tanorai foglalkozasok és a tanitast koveto egyéni és csoportos foglalkozas keretében megalapozza
eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi szokasait,
felkésziti Oket a korszerii konyvtari informacids technikakra;

Pedagogiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevelOtestiilettel szoros egyiittmiikddésben a
tanulok informacioszerzo, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos
olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikacidos centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a
konyvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésére, a didkok dntevékenységére. Szocializacids
szerepe kiilondsen fontos a tarsadalmi szempontbol hatranyos helyzetl telepiiléseken, népességi

korzetekben.

8.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagodgiai programnak, a
konyvtarhaszndlati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyqjtott lehetdségek
¢s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanulok,
pedagbdgusok, a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak)
szdmara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:
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» a konyvtar gyiijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben haszndlata,

» a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati orak megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra €épiild szakorak elokészitésében és megtartasaban,

» olvasoszolgalat, tajékoztatdo szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

» konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

» felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztato
stb.) szervezésében, megtartasaban vald részvétel,

» konyvtari dokumentumok masoléasa, kdzremiikddés 1) ismerethordozok eldallitasaban,

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gytijtékori, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

» atartds tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben és a tanitdsi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartdsadt, az Oravezetéshez sziikséges konyvek ¢és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben hasznalatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat az iskola
Osszesitett orarendjében fel kell tlintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz eldre meg kell tervezni a konyvtar érabeosztasat, hogy
a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem igényld
orarendszer(i tanitds szdmara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak meghatarozasa, illetéleg bovitése eldtt gondosan szamba
kell venni a bevezetés¢hez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a rendelkezésre allo
adottsagok nem elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az \j szolgaltatasokrol, ha az
iskolavezetés, az intézmény fenntartdja biztositani tudja az 0j feladat ellatasdhoz sziikséges

feltételeket. A valtozasokat a konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzataban is rogziteni kell.
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A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmikodnek a pedagdgiai szolgéltato
intézmények konyvtaraival, valamint mas tipusu konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos konyvtar,
szakkonyvtar stb.) a szakmai munka kiilonb6z0 teriiletein.

8.4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

8.5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtdrak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A kényvtar hasznadloinak kére, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozads modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata

téritésmentes.

A kényvtarhaszndlat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében

valtozik.
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8.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk konyvtar ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar

mukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, mely szervesen kapcsolodik az iskolai
tevékenység egészehez. Gylijtokorét a szakmai program hatarozza meg, illetve figyelembe
veszi a helyi konyvtarak (Megyei Konyvtar, varosi konyvtarak, féiskolai konyvtarak)
szolgaltatasait, gyijtokorét. Allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a konyvtar
mikddési-szervezeti  szabalyzata rogziti. A dokumentumok  kivalasztasanak
megtervezése, oktatdi felhaszndldsa a konyvtaros oktatdé ¢és az oktatoi testiilet
egylittmiikodése révén jon létre. A konyvtar feladata a felhasznalok dokumentum és
informdciosziikségletének  kielégitése, a  kor szellemének  megfeleld 1)
informécidhordozok lehetdségeinek megismertetése az iskola didkjaival.

Az allomanygyarapitas modja:

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitishoz kapcsolodd irodalom, pedagdgiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele, a tanitott szakmacsoportok figyelembevétele
- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz kapcsolodo:
» angol
» német
» 0rosz.

nyelvii ismerethordozok, féként szotarak.

- formai szempont: a kisméretii és gyijtok szamara késziilt konyveket nem gytjti a

konyvtar.
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Dokumentumtipusok:
» konyv,

folyoirat,

CD lemez,

video,

vV V V VY

térkeép.

A kiadvanyok beszerzésének modja:
» Jegyzék alapjan megrendeléssel,
» konyvtari szerz0dés alapjan
» Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol,

» Ajandék formajaban intézményt6l, maganszemélyektol.

A gylijtés szintje és mélysége

Valogatas, teljesség, kiemelés
A Konyvtar tipusabdl és méretébdl eredden nem torekedhet valamennyi teriileten teljességre.

Altaldban valogatva gytjtiink. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehetévé teszi,
az alapszintli és a kozépszintll konyveket minden szakteriiletrdl beszerezziik, a fels szintii
szakirodalmat azonban csak erdsen véalogatva.

Viélogatva gyljtjiik a tarsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi, torténelemtudoményi,
természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi, miiveket, szakkonyveket, valamint a magyar nyelvii

szépirodalmat.

Idohatarok
Allomanygyarapitasunk elsdésorban az Ujonnan megjelend, korszerli ismereteket tartalmazo

konyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott konyveket is beszerziink amennyiben
kultartorténeti értéket képviselnek. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden ma is
hasznosithato tartalmi értékkel rendelkezd konyvet amennyiben anyagi helyzetiink lehetdve teszi,

s iranta igény jelentkezik, a kiadasi idejétdl fiiggetlentil.

Nyelvi keretek
Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbodl all. A nyelvtanulast szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis gytijteményeket alakitunk ki.
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Példanyszam
A vérhat6 igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl célszerii tobb példany beszerzése.
Remélhetdleg a jovOben ujra megvalosithatd lesz, hogy a gyakran keresett ismeretterjesztd

miuvekbdl és népszerli sz€pirodalmi alkotasokbol is tobb példanyt be tudunk szerezni.

Alloményapasztas
Az allomanyapasztds az allomany alakitasdnak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkez6 esetekben keriil sor:
» arendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek kivonasa;
» az évek ota nem kolesonzott konyvek kivonasa;
» elvesztett, megrongalddott dokumentumok selejtezése

» fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan konyvek torlése, selejtezése

Barmely okbol val6 allomanykivonasnal jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkonyvi értékét. A torolt
dokumentumokat a leltdri nyilvantartasbol és a katalogushaldzatbol ki kell vezetni. Az
alloményapasztashoz a fenntart6 irasbeli engedélye, vagy hozzajaruldsa sziikséges, mely engedélyt
a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatalyos allomanyvédelmi rendelet értelmében.

Az allomanyapasztds nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszdm és érték szerint. A gyarapodasi és apasztasi nyilvantartas
mindenkori kiilonbsége adja meg a konyvtari alloméany darabszamat és értékeét.

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gylijti be alloméanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden.

Konyvtari allomanyrészek

Kézikonyvtari allomany:
Ebben az allomanyrészben a kiilonbozd miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjiikk az
¢letkori fokozatok (14-20 év) figyelembevételével:
- altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak
- szotarak, fogalomgylijtemények,
- kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak,

- adattarak,

68



- atlaszok,

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, CD
ROM).

- az oktatott szakmacsoportoknak megfeleld nyomtatott és nem nyomtatott
ismerethordozok

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
szokincsének ¢€s iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak, a
tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata felkésziti a gyermekeket
arra, hogy késobb munkajukat tokéletesebben végezhessék a konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovoben a szamitogép is munkaeszkozz¢é valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a
szamukra jol hasznalhato szaklexikonokat, egy-egy tudomany Osszefoglalo kézikonyveit,
szOtarakat, Osszefoglald fOldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek
torténetét bemutaté irodalmat. Beszerezziik a szépirodalmi antoldgiakat, versgyijteményeket,
egy-egy eseményhez kapcsolodd miisor-Osszeallitdsokat, a tanitott szakmdk alapvetd
kézikonyveit.

A kézikdnyvtar Osszeallitisandl szem eldtt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagodgiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkoz6 irodalom, a pedagégusok szamara megjelend utmutatok, amelyek a gyermek

konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

1.Ismeretkozl6 irodalom
Teljességre torekvden gytijtjiik:
- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat,

- a munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat

2. Szépirodalom
Teljességre torekvoen gytijtjiik
- helyi tantervben szerepl6 kotelezd és ajanlott olvasméanyokat,

- a tananyaghoz kapcsolodo antoldgidkat, verseskoteteket

3. Pedagogiai gylijtemény
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Teljességre torekvoen gytjtjiik:

- a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, a
tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladat-gytijetemények, tesztkonyvek (a
tankonyvekbdl sziikség szerint a tanulok kolcsondzhetnek)

Erésen valogatva gytjtjiik

- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

- pedagdbgiai és pszichologiai dsszefoglalok,

- kiemelked6 pedagogiai munkak,

- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalom,

- a miveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,- a tanitdson kiviili foglalkozasok
dokumentumai,

- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo6 palyavalasztassal,

tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

4. Konyvtari szakirodalom

Erdsen valogatva gytijtjiik:

- kurrens, retrospektiv jelleg tajékoztatasi segédanyag,

- a konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglaldo munkak,

- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Kézikonyvtar

A kézikonyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tdjékozodashoz, az irodalmi és
egyéb targyu és a tajékoztatashoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel, kiilonféle
tajekoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon illusztralt
kiadvanyok, itt helyezziik el a gylijtdkorbe tartozd bibliografiakat, az egyes tudomanyagak
legfontosabb monografiait, az altalanos és szaklexikonokat stb. A hagyoméanyos konyvtari
anyagokat kiegészitik a CD-ROM-ok, melyek a tdjékoztatds és az egyéni ismeretszerzés

nélkiilozhetetlen eszkozei.

Audio-vizualis részleg
Audio-vizualis részlegiinkben, CD-k, videokazettak, DVD-k talalhatok.

70



Gyiijtokorok
Fogyijtokor:
Konyvek

A konyvtar alapvetd funkcioja az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP és a kiillonbozd, tematikusan meghatdrozott miiveltségteriiletek tanitasanak,
tanuldsanak alapdokumentumai tiikkrézik a tantargyi eszkozigényeket.
A fogylijtokor kialakitdsa minden igény szem eldtt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.

Altalanos miivek: 0

A tudomany ¢és kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,

enciklopédiak, altalanos lexikonok.

Filozofia, pszichologia: 1

Pszichologia, logika, erkodlcstan.

Vallas, teologia: 2

Biblia, mitologia alapmiivei

Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz 0Osszefoglaldo jellegi mivek. Népmiivelés, szabadidé felhasznalasa,

munkajog

Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagiszat, fizika, kémia,

foldtudomanyok, dslénytan, biologia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6

Altalanos miivek

A higénidval, az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos

alapismereti ismeretterjeszté munkak.

71



géptan, konnylipar, ¢épitdipar, finommechanika, informatika teriileteinek

alapdokumentumai

Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport

alapszintli 6sszefoglald miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.

Magyar préza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai €s a kotelezd olvasmanyok.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére vonatkozo.
Foldrajztudomanyok alapszintli Gsszefoglaldé munkai kiemelten Europara és
Magyarorszagra vonatkozoan.
Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 0sszefoglald alapszintii munkai,

Eurdpa ¢és Magyarorszag torténete.

Mellékgyujtokorok:
Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0

Evkonyvek, naptarak, almanachok.

Filozofia, pszichologia: 1

Logika moédszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés

Vallas, teologia: 2
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Altaldnos és osszehasonlitd vallastudomany

Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklor, néprajz

Természettudomanyok: 5

Asvanytan

Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem, konyha , f6z¢s, haztartas

Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai,.

Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, turistatérképek

A gyiijtemény jellemz6i

1. Dokumentumtipusok
1.1. Konyvek kb. az allomany 95 %-at teszik ki,
1.2.  Nem hagyomanyos dokumentumok: elenyészd példanyszam: videokazettak, CD-

romok DVD-k

2. Nyelv
Magyar nyelvii kiadvanyokat gytijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kisszotérait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangz6 anyagait, egyes szépirodalmi

alkotasait.
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3. Példanyszam
A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiilonbozo allomanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t all médunkban beszerezni.
Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbol tanulocsoportonként 5-10 pld.
- egyes pedagodgiai segédkonyvbél 1-1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbol tanulocsoportonként 1-2 pld.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld

1s igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

o név (sziiletési név),
o sziiletési hely és i1d6,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
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e személyi igazolvany vagy utlevél szdma, didkoknal didkigazolvany szama .

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd kollégdk az altaluk

kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

koles6nzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok.

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

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évé dokumentumok

elojegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot

az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvas6

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A hét + B hét

hétfo 8.00-
12.00,12:45-
15.00
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kedd

8.00-
12.00,12:45-
15.00

szerda

8.00-
12.00,12:45-
15.00

csutortok

8.00-
12.00,12:45-
15.00

péntek

8.00-12.00

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell

a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérék, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

utemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
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e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskola jelenleg nem rendelkezik katalogussal, célunk ennek mielébbi megteremtése. Az iskolai
konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadés sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari

jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
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A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
e anemzeti tankonyvellatas rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXIL. térvény
e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informécios Iroda (www kir.hu) Tankdnyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek

arra az idotartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
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Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar

alloményaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény)  szeptemberben a  konyvtarbol  kdlesonzik. A tanuloi
tankonyvtamogatds igényldlapja tartalmazza a tanuldk nyilatkozatat arrél, hogy a tanév
végén a kolcsonzott konyveket visszaadjak, a sériilt, rongdlt, elveszett tankdnyvek
beszerzési értékét a iskola szamara megfizeti.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol

Kartérités
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A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kdteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyu;jtott

kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

IV.9. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A tanuldk, illetve a képzésben résztvevok egészségét veszélyeztetd helyzetek megeldzése,
kezelése, az intézmény biztonsagos miikodését biztositd szabalyok

A Szkt. 215. § (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban hatarozza meg az igazgatd, az oktatd ¢és mads alkalmazottak feladatait a

tanulobalesetek megeldzésében és a tanulobaleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirdsok).
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A Szakképzési torveny alapjan a szakképzo intézmény feladatai:

— olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,

magatartasi formak kialakitasara

— a foglalkozasok soran a szakképzo intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét,
— fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését,

— a szakképzd intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a didkonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

— A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jarod tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a kiskort

tanulo torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni.
A fenti feladatok megszervezése, iranyitasa és ellenérzése az igazgatd feladata.

Az igazgaté munkajat kozvetleniil segitik:

— az iskolavezetés tagjai,

— a balesetvédelmi felelOs,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

— az iskolaorvos,

— az iskolai védono,

— iskolatitkar.

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
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— az iskolaorvos és

— a védono egylittes szolgaltatasabol all, az intézmény épiiletében kiépitett és az intézmény altal

jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen berendezett, felszerelt orvosi szobaban.

Az iskola-egészségligyi ellatas targyi feltételit az intézmény biztositja — legalabb a jogszabalyban

eldirt minimalis alapfelszerelések szintjén
Tovabbi feladatok az iskola-egészségiiggyel vald egyiittmiikodés soran

— Iskolénak ¢és kollégiumnak a védénd kozremukodésével kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gydgyult szenvedélybetegek beilleszkedésének

elosegitésére.

9.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola oktatasi programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és

viselkedési formakat.

Az oktatok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlod

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
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— az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
— a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. Az
oktatoknak fel kell késziteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk

vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt esdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kel hivnia,

® a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,
e a balesetet, sériilést azonnal jelentenie kell az igazgatonak,

® az osztalyfonokon keresztiil értesitenie kell a tanulo sziiléjét.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is kdteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
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intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak a munkavédelmi felelds
bevonasaval ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabdlyok eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyilvantartds és a baleseti
jegyzokonyvek elkészitése, azok tovabbitasa a titkarsag felé, tovabba elektronikus feladasa az OH

feliiletén a balesetvédelmi felel6s feladata.

A harom napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl a kivizsgalas befejezésekor az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a

tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az
iskolanak igény esetén biztositania kell a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény altal megbizott kiils6 szerv képviseldje. A munkavédelmi tajékoztatd
megtartasaért az igazgatd felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az

oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskola nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a
munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére, a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak. Az oktatok a foglalkozasokra,

tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak sajat feleldsségre
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hozhatjék be, hasznalhatjak. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok

a foglalkozasokon, tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.4 A cukorbetegség iskolai szintii kezelése

A cukorbetegség kezelésének harom alapvetd dsszetevdje van:

- azétrend,

- atestmozgas €s

- sziikség esetén az inzulinkezelés.
Specialis étkeztetésre vonatkozé szabalyok:

- a menzan torténd étkezés esetén az étlapon étkezésenként fel van tlintetve az étel
tapanyagtartalma és az allergének
- Az iskolai menzan lehetGséget biztositunk a diabéteszes tanuldknak sorban allas
nélkiil a soron kiviili étkezésre.
- Az intézményben a tanulo altal magéaval hozott étel tarolasat és melegitését az arra
kijelolt helyiségben biztositjuk
A diabéteszes tanulékkal kapcsolatos iskolai teendék szabalyozasa

Az oktato biztositja, hogy a cukorbeteg gyermek akar tandran is:

- kimehessen a mosdoba,

- folyadékhoz jusson,

- megmérhesse a vércukrat,

- beadhassa maganak az inzulint, illetve hogy

- ehessen, akar tanoran is.

A vércukorszint mérésére €s az inzulin beaddséra az orvosi szobaban van lehetdség.

Kiemelt figyelmet kell forditani a testnevelés orak eldtti és alatti vércukorszint ellendrzésre,
melyre a szakos kollégak figyelmeztetik a tanulot.

Az oktatotestiilet tagjai rendszeres tdjékoztatast kapnak az iskoldban tanulo €s kollégiumban lako
diabéteszes tanulorol.

Az iskolai védéndvel, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartas ezen tanulok vonatkozasaban.

Alapfoku elsdsegély-nyujtasi eléadasok szervezése az intézményben, ahol az oktatok szinten
tarthatjak, aktualizalhatjak, bovithetik tudasukat.

Az intézmény valamennyi tanuldja részére rendszeres tdjékoztatds a diabétesszel ¢lok specialis
igényeire vonatkozoan, az osztalyfonoki orak keretében az iskolai védénd bevonasaval. Fontos
szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitasa.

Az emlitett betegségben szenvedo tanuld gondviseldjével rendszeres kapcsolattartas.
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A tanariban kihelyezésre Kkeriilnek a legfontosabb tudnivalok:
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia)

Mit tegylink: Vércukormérés, 1-2 dl gylimdleslé vagy cukros ital, 2-3 szem sz6lécukor
elfogyasztasa. Ezek elfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyredll, a tiinetek megsztinnek.

Mit NE tegyiink hypoglikémia vagy annak gyanuja esetén:

- ne hagyjuk magara a gyereket,

- ne kiildjik el ételért vagy az iskolaorvoshoz. Sulyos esetben ugyanis hanyas,
hallucinaci6, izomgdrcsok és végiil eszméletvesztés 1éphet fel. Ha a gyerek nem tud
nyelni, etetni-itatni TILOS!

Mit tegyiink sulyos, eszméletvesztéssel jard hypoglikémia esetén:

- ment6t kell hivni,
- ha hasznalatat ismerik, és jelen van egészségiigyi dolgozo, az életmenté Glucagon
injekciot beadni,
- sziildket-gondozokat értesiteni.
Hypoglikémias készenléti csomag” (sz6ldcukor, cukrozott gyiimoleslé, keksz) elérhetd az iskola
portdjan a beszerzést kovetden.

Magas vércukorszint (hyperglikémia)

Mit tegyiink: Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezése. Tartosan magas vércukorszint
esetén hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemos6hoz hasonl6 acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet
fel, majd stlyos esetben eszméletvesztés.

Mit tegylink: Ment6t hivni és sziiloket, gondozokat értesiteni.

A vércukorszint méréséhez sziikséges eszk6zok az orvosi szobdban keriilnek elhelyezésre a
beszerzést kovetden.

Eljarasrend diabéteszes tanulok rosszulléte esetén:

- vércukormérés

- vércukorszint rendezése

- sziilék/gondozok értesitése

- sziikség esetén mentd hivasa
A diabéteszes tanulokrol adatlapot készitiink a kovetkezd adatokkal: tanuld személyes adatai,
betegséggel kapcsolatos informacidk, gyogyszerérzékenység, alkalmazott terapia, gondviseld
elérhetdségei, kezeldorvos elérhetdségei. Az adatlapok elérhetdek az iskola titkarsagan.

A sziil6 tanév elején koteles nyilatkozni, hogy gyermekének van-e valamilyen kronikus betegsége.
A nyilatkozatot a tanuld egészségiigyi torzslapjaval taroljuk.
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9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény ¢életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozdinak és tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, belviz, hdakadaly),
® a tlz,

e a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozoéjanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatojanak, illetve az intézkedésre

jogosult felelds vezetonek.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
® igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e gazdasagi ligyintézo,

e t{iz- ¢s balesetvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

® a foigazgatot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szlikségesnek tartja.

89



A tiizriadé és bombariaddé elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a tliz- €s bombariado6 tényét hangosbemondén is kozz¢ kell tenni.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kitiritését a tiiz illetve

bombariad6 védelmi terv eldirasai szerint kell végezni.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt helyen torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tiiz- illetve bombariad6 védelmi terv
végrehajtasaban kozremiikodo, tanordkat tartd, és a napi tigyeletet ellatd oktatdok egyiittesen

feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e az ¢épiiletbdl minden tanuldonak tavoznia kell, ezért a kiiiritésben kdzremiikodo oktatdoknak a

tantermeken kiviil tartozkodo tanuldkra is ligyelnie kell,

® a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell,

e a tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tartd oktatd hagyja el utoljara, @

a tanulokat és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezéskor a oktatonak meg kell szamolnia.

Az intézkedd vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az

alabbiakrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

e a kozmiivezetékek sziikség szerinti elzarasa,

® a vizszerzési helyek szabadda tétele,

® az elsdsegélynyujtas megszervezése,

e rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek fogadasa.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv képviseldjét az igazgatonak (az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az

alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott események,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza
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e az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagok,

e a kozmiivezetékek helyzete,

e az ¢piiletben tartozkodd személyekrdl (1étszam, életkor, stb.),
e az ¢piilet kiiiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait

az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az intézmény igazgatdja altal kijel6lt iddpontban

be kell potolni.

IV.10. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési és
hitelesitési rendje
10.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis iiton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi
¢s az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis
naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a

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

Félévkor a tanulo adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a

tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo adatai alapjan papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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Az érettségi vizsga dokumentumait a www.ketszintu.hu honlapon, az igazgatd altal kijelolt,

belépési jogosultaggal rendelkezd jegyzok allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet alapjan aldirasaval latjak
el a vizsgabizottsag elndke, az igazgato, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a

vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

A szakmai vizsga dokumentumait a www.torzslapnyilvantartas.nive.hu honlapon, az igazgato altal

kijeldlt, belépési jogosultaggal rendelkezd jegyzdk allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat 315/2013. (VIIL.28.) korméanyrendelet alapjan aldiraséval latjak
el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a

vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

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

A Vhr. 342. §. alapjan a Szakképzd Informacids Rendszer (SZIR) révén elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk. A SZIR adatait az iskolai adatok KRETA-

ba torténd feltoltéssel szolgaltatja.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kizarolag az intézmény

igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

* az iIntézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott oktat6okra, 6raado oktatokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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10.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanulodt a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott mértékii
dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelel6 dijazasban a tanul6 — kiskoru tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és
a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog

értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok

altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanulo juttatdsai és az 6t megilletd tovabbi kedvezmények:

A tanulo

— a dudlis képzdhelyen folytatott szakiranya oktatés kivételével — 0sztondijra,

- az elsO szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

- raszorultsagi helyzete és j6 tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gitjan tdmogatasra jogosult.
10.4. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e a szervezeti és mitkddési szabalyzat

e a szakmai program

¢ a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:
¢ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),

e egy¢b belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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Alapité okirat

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a szakképzési centrum

alapito okirata

a) szakképzo intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét és rovid nevét
magyar nyelven €és annak fennallasa esetén hivatalos nevének ¢€s rovid nevének nemzetiségi vagy
idegen nyelvii megfeleldjét, cimét, szakképzési alapfeladatanak ¢és annak fennalldsa esetén

koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjeldlését

b) dsszevontan tartalmazza a szakképzd intézmény alaptevékenységének és tovabbi tevékenységi
koreinek jogszabaly szerinti megnevezését, az alaptevékenység allamhéztartdsi szakagazati
besorolasat ¢€s a tovabbi tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti megjelolését, a

szakképzo intézmény vezetdjének megbizasi rend;jét.
A szakmai program

A szakképzd intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben kotelezden alkalmazandd
programtanterv €és a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint folyik. A
szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felndttképzo dolgozza ki és a szakképzo intézmény, illetve a felnéttképzo

honlapjan teszi k6zz¢é.
A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza

a) a szakképz0 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:
¢ a szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
¢ a szemelyiségtejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
o a teljeskorti egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,
e az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
¢ a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e a tanuldknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rend;ét,
e a tanuld, a kiskort tanulo térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartadsanak formait,
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e a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kovetelményeit,
o a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

e az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet, b) a szakképzd
intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil:

e a kotelezo és a nem kotelezo foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd
foglalkozasok megnevezését, szamat,

e a kozismereti kerettantervben meghatirozott pedagogiai feladatok helyi
megvalodsitasanak részletes szabalyait,

¢ a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,

e a valaszthato tantargyak, foglalkozdsok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,

e azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo
intézmény tanuldinak kézép- vagy emelt szintli érettségi vizsgdra valo felkészitését a
szakképzd intézmény kotelezden vallalja, tovabbd annak meghatarozasat, hogy a tanulok
milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol
tehetnek érettségi vizsgat,

e az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozeépszintii érettségi vizsga témakoreit,

e a tanuld tanulmanyi munkdjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

e a csoportbontdsok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

e a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

e az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e a tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e a tanuld jutalmazéasaval 6sszefliggd szabalyokat,

e az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és e az emelt szintii érettségi
vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési
feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv €s az érettségi vizsga altalanos
és részletes kovetelményei alapjan,

c) a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd

intézményre konkretizalt képzési programot és
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d) az egészségfejlesztési programot. A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg
kell hatarozni:

e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rend;jét
e a tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit.

e A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulod, a sajatos nevelési
igényl tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a
szakképz6 intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo
fejlesztd programot is tartalmazza €s az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez
egy tanitasi évnél hosszabb 1ddt is megjeldlhet.

o A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatas
soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdeklodésére, a tanuldk
¢s az oktatok kozos tevékenységére, egylittmitkddésére épiil a probléma megoldasa és az
Osszefiiggések feltarasa utjan.

o A szakképz0 intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A hazirend

A szakképz6 intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasdnak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabdlyait. A hézirend a tanuldi jogviszonybodl, illetve a felndttképzési jogviszonybodl
szarmazo jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéseéhez nem sziikséges dolgok
bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott
szabalyok megsértésébdl eredd karokért szakképzd intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével. A munkaterv

hatarozza meg a tanév helyi rendjét.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve

megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében — az igazgatd
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vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

A kozismereti tantargyakrol és az iskola miikodésérdl az oktatasi igazgatohelyettes, a nevelési
programrdl a szakmai igazgatohelyettes, a szakmai programrol és a hozza kapcsolédd szakmai
tantervekrdl az altalanos igazgatohelyettes ad tajékoztatast minden érdekl6dd szamara az érintett
vezetd helyettesek fogadoodrain (ligyeleti napjain) 8 6ratol 16 oraig.

10.5. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté —
kérdések

10.5.1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben (iskoldban, kollégiumban) a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szol a pedagodgiai programmal

Osszeegyeztethetd formaban és modszerrel.

Az engedélyezett reklamtevékenység a kdvetkezo személyiségfejlodést eldsegitd témakkal allhat

kapcsolatban:

— nevel§-oktatd munka,

— egészséges ¢letmod,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenyseég,
— kozéleti tevékenység,

— kulturalis tevékenység,
— sporttevékenység.
Tovabbi szabalyok:

— Reklamot és reklamnak mindsiilé felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak az

igazgato engedélyével lehet (szigno és az iskola korbélyegzdjének ellatasaval).

— A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrdl sz616 2008. évi XLVIII.

torvény korlatozast eldir6 feltételeinek:
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e Tilos az olyan rekldm, amely a gyermek- és fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi

fejlodését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak szol6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, ¢érzelmi vagy erkolesi fejlodésének kedvezotlen
befolyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy azt ébrazol, vagy

témajanak meghatarozo eleme az erészakos moédon megoldott konfliktus.

e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er0szakos vagy a szexualitast

hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

e tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaznak

arra, hogy a felndtt kortiakat aruvasarlasra 0sztonozzek,

— Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba iitk6zd

reklamtevékenységet folytatni.

— Az igazgatd koteles az oktatoktol, sziloktodl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, €s sziikséges 1épéseket megtenni —

pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység formdi, moédjai: — iskolaradid, — 0jsagok

terjesztése, — szorolapok, — plakatok, — szobeli tajékoztatas, stb.

10.5.2. Nyilatkozat média részére

Az irott sajtod, a radio ¢€s a televizionak adott az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatos

tajékoztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kovetkezdkre:

— Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre a fenntartdé engedélyével az igazgatd vagy az

altala megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 kdteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreérthetd valaszokat adni. — A

nyilatkozo felelds a szakszerliségért, a pontossagért és az objektivitasért.
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— Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezéseket és
tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az intézménynek anyagi vagy erkolcsi

kart, mikodési zavart).

— Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga, hogy nyilatkozatat kozlés elott megismerje — ennek megtagadasa

esetén visszavonhatja nyilatkozatat.

10.5.3. Egyes informatikai eszkézoknek a pedagégusok részére torténo rendelkezésre
bocsatasa

Az intézmény tulajdondban 1évd, illetve a fenntartdé tulajdonat képezd, és az intézmény
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket elsGsorban az intézményen beliil, oktatasi, vagy

az oktatasra val6 felkésziilési célbol hasznalhatja az oktato.

Az intézmény oktatoinak lehetdsége van a hordozhato, vagy az iskolaban hasznélaton kiviil levo
asztali szamitogépek, billentylizet, monitor otthoni hasznélatba vételére is, meghatarozott iddre.
Otthoni haszndlatra csak az intézményvezetd engedélyével, kiilon erre a célra létrehozott

nyomtatvanyon torténé atvétellel lehet.

Az igénybe vett informatikai eszkozért a visszavételig az informatikai eszkoz aranak 100%-val,
teljes egészében az igénybe vevd oktatd felel. Az igénybevétel ideje alatt bekovetkezett
allapotromlasrol az igénybevevOnek azonnal t4jékoztatnia kell az intézmény vezetdjét.
Amennyiben az eszk6z megrongalasa a nem rendeltetés szer(i, vagy gondatlan hasznalatbol ered,
az igénybe vevd oktatd koteles az eszkdz javitasat, vagy potlasat megtéritenti, illetve tudomasul

veszi, hogy az jovedelmébdl levonhato.

10.5.4. A pedagégus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

Az oktatd a tanérdkra olyan — sajat maga altal készitett — eszkozt vihet be, mely esztétikailag és
modszertanilag kifogastalan. Amennyiben a taneszkdzt, vagy szemléltetd eszkozt az
intézményben, az intézmény eszkozeinek felhasznaldsaval készitette, az eszkéz az intézmény

tulajdonat képezi.

IV.11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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- A szakmai program, a hazirend és a szervezeti és milkodési szabdlyzat, valamit az éves
Munkaterv hozzaférhetd6 az iskola honlapjan, valamint az igazgat6éi iroddban szabadon
megtekinthetok.

- Az igazgatd tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

- A hazirend érdemi véltozasakor a tanuldt €s a sziil6t az osztalyfonok értesiti.

IV.12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok

1. Altaldanos rendelkezések

1.1 A Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere, alapelvei

A Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen, szolgalja a Kisvardai SzC Kandé Kéalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégium rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az
igyintézés és az intézkedések ellendrizhetdségét, a feleldsség egyértelmii megallapithatosagat, az

iratok épségben és visszakereshetd mddon vald drzését.

A Kisvardai SzC Kand6 Kéalman Technikum ¢és Dr. Béres Jozsef Kollégium egyedi Iratkezelési
Szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) - a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, - az informacids onrendelkezési
jogrol és az informéciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény, - az elektronikus ligyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl szo6lé 2015. évi CCXXIL torvény, . a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet, _ az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm.
rendelet, _ a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 27/2014. (IV. 18.) - a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet, Szakképzésrdl szol6 torvény 2019. LXXX. toérvény,

Kisvardai SzC Kand6 Kalméan Technikum és Dr. Béres Jozsef Kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata rendelkezései figyelembevételével késziilt.
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1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kisvardai SzC Kand6é Kalméan Technikum és Dr.
Béres Jozsef Kollégiumban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az
iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

Az TIratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tligyiratok egységének megorzését,

kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

1.4 Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar

egyetértésével lehet.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

. Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitoi az iskolatitkarok és az igazgato,

. Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgato és az iskolatitkarok 1atjak el,

. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, feladatokat az iskolatitkarok
végzik.

1.5 Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabdlyszerl iratkezelési gyakorlatot az iskolankban az igazgat6 feliigyeli. A
igazgatot az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén a szakmai igazgatOhelyettes

helyettesiti.

Intézménylinkben az igazgat6 felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a

szervezeti, mitkddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
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valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszeru,
szakszerli, ¢€s biztonsagos megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és

mukodtetéséért.

Az igazgato gondoskodik:

. az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség

szerinti modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

. az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziinteté-

sérol,
az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és

tovabbképzésérol,

. az  iratkezelési  segédeszkozok, iratmintdk és  formanyomtatvanyok,

szamitastechnikai programok, adathordozdk biztositasarol,

. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €és a belsd név- és cimtaraknak

naprakészen tartasarol,

. a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérdl,

. egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.6 Az iigykor és az iigyvitelfogalma

Azligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja.
Az lgykorbe tartozd iligyek megoldasarél az intézmény illetékes alkalmazottainak kell

gondoskodni.

Intézménytiink fébb tigykorei:

. vezetési és igazgatasi ligykor,
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. nevelési €s oktatasi tigykor,

Az lgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok, és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell elltni.

1.8 Felelosségi korok meghatarozasa az iigyirat tekintetében

1.8.1 Az iskolatitkarok, a gazdasagi iigyintézo felelossége az iigyiratok tekintetében Az

iigyintézok feleldsek:

. az iratok nyomon kovethetdségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerii

¢s eldirasoknak megfeleld kezeléséért, tarolasaért,
. dontéstik alapjan a csatolt eldzményiratok végleges kezeléséért,

. targyi alapon az irattari tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség
szerinti modositasaért,

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok betartasaért,

. az ligyben keletkezett dokumentum teljes korti elokészitéséért,

d megfeleld példanyszam kinyomtatasa, vezetdi jovahagydsra, aldirdsra torténd
elokészitése.

. Az alairast kdvetden az irat postazasra torténd elokészitése (boriték és tértivevény

megirasa, irat boritékolasa)
. a hataridében torténd ligyintézésért

d az iratoknak a beérkezésiilk napjan vagy az azt kdvetd munkanapon torténd

nyilvantartasba vételéért,

. az iratok tigyintézési helyre torténd tovabbitasaért,

. az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzdk megfeleld alkalmazasaért,
. a kimend iratoknak a kiad¢ utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

. az iratok hataridds nyilvantartasanak kezeléséért,
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. a szakszerli irattdrozasért, a selejtezés ¢és a levéltarnak torténd atadas
elokészitéseéert.

. a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett és egyéb mddon érkezett iratok atvételéért,
érkeztetéséért,

. az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kovetd munkanapon torténd
nyilvantartasba vételéért,

. a szakszer( irattarozasért,

. a jogszabalyoknak és a Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési
eljarasok lefolytatasaért, koordinacidjaért,

d az illetékes levéltarral valo kapcsolattartasért,

2. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1 Az iratkezelés keretei
Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartdsi adatok helyességét és

védelmét, illetve az iratkezeld rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell,

hogy az irat
d azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen,
. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd, _ kezeléséért fennallo

személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen,

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez, taroladsdhoz
sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositva legyenek, tovabba a
rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri anyag felesleges felhalmozddasa

megeldzhetd, €s a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen

. tartalmanak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,

. az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli

miukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
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2.2 Az iratok rendszerezése

2.2.1. Az irat megjelenési formaja szerint papir alap(, . e-mailen keresztiil érkezd elektronikus
irat.

2.2.2. Az irat irdnya szerint bejovo iranyd, kimend iranyu, illetve az iskolan beliili sajat vagy
belsd irat.

Intézményiinknél az iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos iigyre, egy adott
targyra vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak

(ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az iskolank
irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattdrba helyezésiik elott — az irattari terv

alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem szilikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.3 Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattéri tételek kialakitasa sordn meg kell
hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando, illetve tligyviteli

értékiiek, tovabba melyek azok, amelyek nem selejtezhetdek.

A maradand¢ értékii iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a tizenot
évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazd, maradando értékii iratok, amelyeket a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell a levéltarnak

atadni.

Az tgyviteli értéki iratokat a meghatarozott 6rzési ido eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil helyben 6rizendd irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérdl az

iratképz6 szerv gondoskodik.

105



A személyes adatot, tovabba a kiilonleges személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési és selejtezési
idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel az irattari tételszam igényldjének

kell meghataroznia.

2.4 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iskolankhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra

rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy iktatd adatbazist az ligyintézés

hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadéas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.5 Iratkezelési segédletek

. elektronikus feladdjegyzék: a Magyar Posta ingyenes, online alkalmazasa, mely
nyomtatvanyok Kkitoltésére is alkalmas. Az EFJ a kiildemények postai felvételéhez
sziikséges adatokat tartalmazd, kotott formatumt, XML kiterjesztésii informatikai

adatallomany.

. A intézményiinknek kell legalabb egy hitelesitett papir alapu iktatokonyvet nyitni,
ha az iratok iktatdsa iratkezelési szoftverrel torténik. Ebben az iktatokonyvben
(lizemsziineti iktatokonyv) azonban csak akkor kell nyilvantartasi adatokat szerepeltetni,

ha az iratkezelési szoftver tartos lizemsziinet, meghibasodas miatt 72 6ran tul nem elérhetd.
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2.6 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az

iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az igazgatd, tagintézményben az
igazgatd hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A helyiség munkasziineti napon térténd
felnyitasardl az illetékes vezetot értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol jegyzokonyvet kell
felvenni. Intézménylink irattari anyaga hasznalhat6 belso ligyviteli célbol és kiilso szerv, vagy

személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

Az intézményiink dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz szilikségiik van, vagy amelyre az igazgatdja

felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat kezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az tigyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
A kolcsonzés az adatvédelemre vonatkozd eldirdsokra figyelemmel — masolattal is

teljesithetd.

A papiralaptt dokumentumroél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus madsolat képi vagy tartalmi
megfelelését, €s azt, hogy minden az aléirés elhelyezését kovetden az elektronikus méasolaton

tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,

papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok: ,,Sajat kezii felbontasra!™,
,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhato!”,
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,,Kivonat nem készitheto!”,
,.,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével), - valamint

mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekral.

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és méas rosszindulata

programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizdrja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosadgat, valamint az elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatdséagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,

modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsadgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok

helyreallitasat.

A mentéseket azok tartalmatdl fliggéen kockazati szempontbdl elkiilonitetten, €s biztonsagi
osztalyba sorolastdl fliggden indokolt esetben tlizbiztos modon kell tarolni.

A nyilvantartasokrdl biztonsadgi masolatot kell elhelyezni.

A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és taroldsat olyan rendszerességgel, modon
¢és dokumentaltsdggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése
esetén is lehetdvé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitast, és lehetdség szerinti
legteljesebb adattartalml Gjboli kialakitasat. A mentést szerver gépen, vagy kiils6 adattarolora

kell elhelyezni.
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Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell

lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol. A
naplozott adatidllomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali
hozzaféréstol, modositastol, torléstol, illetve biztositani kell, hogy a napld tartalma a
megodrzési idon beliil a jogosult szamara megismerhetd és értelmezhetd maradjon.

A naplézott adatallomanynak az ligyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetdvé kell
tennie, hogy a megbizhatdsag megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
rekonstrualni lehessen.

Naplozni kell kiilondsen az tigyirathoz valdé minden hozzaférést (betekintést, modositast,

torlést), valamint az iigyirat egyes ligyintéz6khoz kotott teljes iratkezelési utjat.

2.7 A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az igazgato felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel ok
jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért.

Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok kiosztasa, beallitasa, illetve mddositasa
az igazgatoi engedélyezést kdvetden az arra kijelolt személy feladata.

A kiosztott jogosultsagokat zart boritékban, alairdssal és bélyegzdlenyomattal hitelesitve az

arra kijeldlt helyen kell tarolni.

Az elektronikus iktatérendszer hasznalatdhoz kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkciondlis €s a hozzaférési jogosultsag:
Funkcionalis jogosultsag: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek

hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

. érkeztetd: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsdé cimzettjét, az
érkeztetés datumat, az elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a
kiildemény adathordozojat, fajtajat ¢és érkezési modjat rogziti az

iktatokonyvben, iktatoprogramban vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az
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érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény

bontasa.

. szignald: az iligyben eljarni illetékes szervezeti egys€g ¢&s/vagy
igyintézd személy kijelolése, az iigyintézési hataridé ¢és a feladat
meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi képernydn személyesen vagy a

szignal¢6 irasbeli utasitasa alapjan.

. iktatdst végz0: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald
ellatasa azokban az iktatokonyvekben, melyek hasznélatara a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az
iratot tovabbithatja, hatiridébe teheti (és visszaveheti), (szdmara lathato)
iigyiratot szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet,
igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az {lgyiratot/iratot expedialhatja,

tovabbithatja.

. ligyintézé: a funkciok barmelyike iigyintézdre telepitheté. Ugykezeldi
utasitasok megadasa.

. irattaros: lezart tigyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban
1évé 1rat fizikai helyének adatait, irattarban 1évé {igyiratot kezelhet,
kolesondzhet, kolcsonzésbdl visszavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési
jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzeket készit,
rogzitheti az lgyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari
atadasat.

. lekérdezd: kizardlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi
szintjének megfeleld iktatokonyvekbe. Sem a kiildemények, sem az tigyiratok,

sem az iratpéldanyok csatolményainak megtekintésére nincs joga.

Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hierarchidban elfoglalt helye

szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

2.8 Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén
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A ,,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és
bels¢ iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 8 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett

jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akaddlyoztatdsa meghaladja a 72 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi

azonositasi jelolést kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszdm, akkor azt

minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv 'Megjegyzés' rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az iktatérendszerbe at kell iktatni. Az

atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kdlcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhaszndlt utolso
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az
iktatokonyv lezarasat ugy, mint a megnyitasat az igazgatd aldirasa és a hivatalos bélyegzd
lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett
kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna 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

¢s kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés folyamata
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3.1 Az intézményhez érkezett kiildemények

Az intézményhez érkezett kiilldemények jellemzéen a kovetkezok lehetnek: levél, e-mail,
postai csomag, postai utdnvételes csomag, csomagkiildd szolgalattoél érkezett csomag,

csomagkiildé szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

. postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag), csomagkiildd szolgélattal,

futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),

. elektronikus Uton,

. kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

3.2 Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas kiildeményeket,
valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket az igazgatd
altal megbizott személy veszi at. Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a

pénzkezeléssel megbizott személy jogosult, az igazgato eldzetes engedélye alapjan.

A kiilldemény atvételére jogosult:

d a cimzett vagy az altala megbizott személy,
. az igazgatd vagy az altala megbizott személy,
. a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

3.3 A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
. a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évé azonositési jel megegyezOségét,
. az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Utanvételes csomagok esetében célszeri ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele
sziikségese, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt. Az atvevo
koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok
elvégzésérol.

3.4 Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolésa a kiilldemény jellegétol fliggden valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesité okmanyon az atvételt, olvashat6 aldirasaval
és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgéltatok altal
kért atvételi igazolason az iskola hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell. Ha az ligyfél az
iratot személyesen vagy képviseld utjdn nyuljtja be, kérésére az atvételt — atvételi

elismervénynyel — kell igazolni.

3.5 Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzdkonyv felvételével - értesiteni kell.) A
csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A

sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

3.6 A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

3.7 Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
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A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacié hordozdjat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, a

bekiildd6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet

megallapitani, a kiilldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.

3.8 Az iratok érkeztetése

Az Kisvardai SzC Kandé Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef Kollégiumban az iratok
nyilvantartdsba vételével, iktatasaval az iratforgalom dokumentalasaval biztositja az ligyintézés
folyamatéanak teljes kori nyomon kdvethetdségét. Biztositja, hogy az iratok iskolankon beliili
utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato

legyen.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell, ez aldl kivételt képeznek a kovetkezd

kiildemények:
. konyvek;
. reklamanyagok, tajékoztatok;
. meghivok; nem szigort szamadasu bizonylatok;
. bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok;
. koz16nyok, sajtotermeékek;
. visszaérkezett tértivevények (az ligy irataihoz kell csatolni).

3.9 A kiildemények felbontasa

Az intézménylinkhoz érkezett kiildemények felbontasa az igazgatd hataskorébe tartozik
valamennyi kiildemény vonatkozasaban.

Az e-mailben érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartdosan 6rzo
masolat készitésérol.

Elektronikus iratforgalom esetén az iskolatitkaraz elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni. Az elektronikusan érkezett iratot iktatas elott megnyithatosag

szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkdzokkel nem
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nyithatd meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockdzatot jelent a fogado szerv informatikai rendszerére.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benydjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtads idépontjdnak megallapitisa a boriték csatoldsaval is
biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott idépont az

iranyado.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

1. a tévesen cimzett kiildeményeket,
2. a névre szo6ld iratokat, (melyeken nem szerepel a név eldtt vagy utdn az
intézmény neve) és amelyekrdl megallapithato, hogy tartalmuk maganjellegii és ezért

hivatalos elintézést nem igényelnek.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. gy felbontandok azok a levelek is, amelyeken az intézmény neve
eldtt vagy utan - névre sz616 cimzés talalhato, €s feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegli

Amennyiben az igazgatd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett {igyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel -ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellené¢ben -

vissza kell kiildeni a feladonak.
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3.10 A kiildemény ellenérzése bontaskor
A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)

meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén
. a probléma tényét rogziteni kell,
. a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoéi iven kell

rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

3.11 Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

3.11.1 Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az irat szignalasara jogosult személynek atadni. Az irat

szignaldséra jogosult: az igazgatd vagy az altala megbizott személy.

A szigndlasra jogosult személy kijeloli az ligyintézdt, kozli az elintézéssel kapcsolatos

esetleges kiilon utasitasait, pl.: feladatok, hataridd, stirgdsségi fok.

Az iratkezelés soran az liggyel €s az iligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket tartalmaz6 dntapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az eldadoi

ivre nem megengedett.

3.11.2 Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez

kell tovabbitani.

4. Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa
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Az igazgato altal szignalt hataridés és egyéb iratokat az intézmény elektronikus nyilvantarto

programjaba kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek.

Az ligykezel6 az ligyintézok részére - elintézés céljabol - az ligy iratait iktatoszam, targy és
az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kitlizésével - aldirasuk ellenében
adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell az elektronikus nyilvantarté programban.

Hataridonyilvantartas torténik az iktatoprogramban.

Elintézend¢ ligy iratat hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak vezetd engedélyével lehet. Azt
az iratot kell hataridé-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbensd intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kdzbenso intézkedése az elintézési hataridot a torvényes keretek kozott arra az
idépontra modositja, mikor a kozbensd intézkedésre valasz érkezett.

5. Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

5.1 Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az lgykezelonél 1€évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkgjaval, tevékenységével

Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az iskolatitkarok az igazgatd engedéllyel adhat ki.
A masolatot "A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az

érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

6. Iktatas

117



Intézménylinkh6z érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem

rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

6.1. Az intézményiink kozponti munkaszervezetének iktatasi

struktiaraja

Az intézménylinkben kozponti iktatas kialakitasara keriilt sor.

Kozponti iktatast végzo ligykezeld: iskolatitkar

6.2. Az elektronikus iktatokonyv

Iskolankban a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal altal mikddtetett, Poszeidon
(EKEIDR) Irat ¢és Dokumentumkezeld rendszert hasznaljadk az elektronikus iktatasra.
Iskolankba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas céljara évente
megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptari évben 1j

iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

. iktatoszam;

d iktatas idOpontja;

. kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama;

d kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

. kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
. kiildé megnevezése, azonositd adatai;

. cimzett megnevezése, azonositd adatai;

. érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

. mellékletek szama;

. ligyintéz0 szervezeti egyseég ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;
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. irat targya;

. el6- és utoiratok iktatoszama;

. kezelési feljegyzések;

. iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;
. irattari tételszam;

. irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni,

hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

6.3 Iktatoszam és alszam

Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott rendszerben kell kiadni és

nyilvantartani.

Az iktatoszam fOszamra/alszamra bonthato. A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az
ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdoszamon kell

nyilvantartani.

A fOszam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartoz¢ iratokat a P6szam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni é€s
nyilvantartani.

Az iktatast minden évben 1 -gyes sorszammal — szamkeret alkalmazésa esetén a szdmkeret

egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszdmok felhasznélasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas

esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel gjra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra

tagolddo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot, azaz
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foszamot kap. Az tligyben érkezo, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba.

Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

. az iktatasi foszamot,

. az alszamot, valamint

. az iktatoszam kiadasanak évét.
6.4 Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozod elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon. Az
ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és tdrgymutat6 konyvet
kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- €s targymutatdzas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz
a targy jellemzo6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét. A mutatdkonyvet

az év végén ki kell nyomtatni.

6.5 Az iktatokonyv lezarasa

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zards utan a
rendszerbe — sem fészamra, sem alszamra — ne lehessen tobb iratot iktatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazéasa esetén az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok

adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megOrzés, iratforgalom dokumentalasanak
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informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tikkr6z0, az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairdl sz6ld6 jogszabalyban

meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. Az iktatokdnyvet az év végén ki kell nyomtatni.

6.6 Az iktatas idopontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be

kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

. a hataridos iratokat,

. taviratokat,

. expressz kiilldeményeket,

. a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

6.7 Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az eldzményt az irathoz kell

szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatosza-
mat.

Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének

athuzasaval és a "kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0 helyének megjelolésével torténik.

6.8 Téves iktatas
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Téves iktatas esetén a valtozasokat (moddositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolése), tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam

nem hasznalhato fel Gjra.

6.9 Iktatasi segédeszkozok

Az tigyvitel segédeszkozeként,

- az tgyirathoz tartoz6 iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi

adatoknak a feljegyzésére;

- az Ulgyintéz6i munka adminisztralasara, iigyintéz6i, vezetdi utasitdsok
rogzitésére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara eldadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi

ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

A beérkezodiratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a

lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata

tartalmazza: a szerv nevét, székhelyét,

az iktatas évét, honapjat, napjat, az

iktatas sorszamat (alszamat),

az lgyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalod

rovatot, a mellékletek szamat.

6.10. Ugyiratok tovabbitasa az iigyintézéhoz

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell elvégezni, hogy

egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadés idépontja és modja.

7. Kiadmanyozas

7.1 Az uigyintézok
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Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az ligyintéz6 a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei
megfelelnek, a kiadvanyozasi joggal rendelkezd igazgatonak mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet névaldirdssal, hagyja jova, kiadhatova. A
kiadvéanyozott intézkedés szovegén - elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta.
Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

1.2 A kiadvany tartalma, alaki kellékei

Az iskola iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak (kiadvanyoknak) az alabbiakat

feltétlenil tartalmaznia kell:

. az iskola nevét, székhelyét,

. az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

. az iigyintéz6 nevét,

. az ligyintézés idejét,

. a kiadvanyozasra jogosult alairasat, nevét és beosztasat
. az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmany ¢él6fej részén:

. az iskola neve
. az iskola székhelye, telefonszama, e-mail cime
. az iskola logoja

A kiadmany €161ab részén a honlapja cime.

A kiadmany jobb felsd részén: az {ligy iktatdoszama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye,

ideje, az ligy irattari tételszdma

A kiadmany bal felsd részén: a kiadmany cimzettje, a kiadmany targya

Alairas: alair6 neve, hivatali beosztasa, eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének

lenyomata.
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Amennyiben az irat szovege az elintézend? iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkez0 rész, valamint
indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjdul szolgaldé jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithaté legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd

jogkodvetkezmények tisztazasa érdekében.

7.4 A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

» A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el.
A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni.

* A kiildeményeket e-Postan, ajanlott, els6bbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes,
ajanlotttértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatitvitel esetén interneten
lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

» ElsObbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

« Teértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének 1dopontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie.

+  Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes illetve helyben tovabbitandd esetekben szabad
kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata. A

kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

7.5 Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az, ligyrendben

meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.
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Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni.

A hitelesitést végz6 dolgozo a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - szerepel az aldiras, azaz azt az illetékes kiadmanyozo
sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az "s.k.” jelzés szerepel, - a
kiadmanyozo6 személy aldirasa mellett az iskola hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

7.6 Hiteles masolat

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat papir alapu kiadmény esetében

az irat zaradékolasaval adhato ki.

7.7 Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrol, alairas bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozéshoz az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni.

8. Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az {igyintézd
gondoskodik.

A kiadméanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelonek kell 4tadni. Az

iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

125



- az irat iktatdoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket _
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést, és a

mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairdssal
torténd kiilon igazoldsa kézbesitd, a kiadmany futarszolgélat irattari igénybevétele
példanyan, esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak megfelelden, elektronikus

uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet

az ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letdltést.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan

kiildte be, vagy azt kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat ePostai kézbesitési

modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Ha az ePostara adott kiilldemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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9. Ugyintézohoz kiadott iigyiratok visszavételezésének eljarasrendje

9.1 Vezeto altal iigyintézore torténo Kkiszignalasa az iratok atadasanak és

visszavételezésének folyamata:

A kiildemények érkeztetése az elektronikus iktatdsi rendszerben az iktatasra kijelolt

iigyintézoknél.
Erkeztetést kovetden a vezetdk altal az tigyiratok {igyintézdre torténd kiszignalasa.

Az iktatésra kijelolt ligyintézd az ligyiratokat az iktatdszam alapjan torténd atadas-atvétellel
tovabbitja a vezetOk altal kijeldlt ligyintézd részére, amelyet az 4atvevd alairdsaval a
munkanaploban igazol. Az iigygazda felelds az irat teljes korti nyilvantartasba vételéért,

valamint az irattéari tételszdm meghatarozasaért.

Az ligyintéz0

iktatdszam, alszamok szerint ellenOrzi az altala atvett iratokat.

9.2 A Kkijelolt iigyintézok felelossége az iigyirat ,,gondozasa” tekintetében
A folyamatban 1év6 iigyben keletkezett ijabb irat esetében, az ligygazda az iktatast végzo
igyintézOnek megadja az iigyirat f6szamat, melyet kovetden a soron kovetkezd alszamra

torténik az iktatas.

Az ligyben keletkezett dokumentum (valasz, intézkedés) teljes korti el6készitése:
. Megfeleld példanyszam kinyomtatasa, vezetdi jovahagyasra, aldirdsra torténd

elkészitése (alairas helyének megjeldlése példanyonként szines jeldldvel, tigyintézoi

bélyegzd, szigno)

. Az aléirast kovetden az irat postazasra torténd elOkészitése (boriték és

tértivevény megirasa, irat boritékolasa)
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. E-mailben torténd intézkedés esetén az iskola kozponti levelezésére torténd
elektronikus példany megkiildése, teljes korti eldkészitése (cimzés, iktatoszam,

igyintézo -, torzsszoveg -, alairas megadasa, mellékletek csatoldsa)

. Az ilgygazda figyelemmel kiséri az iigyintézési hataridd betartasat. A
hataridoben  torténd  ligyintézésért az  elOzetesen, vezetd altal  kijelolt

igyintézo/iligygazda felel!

9.3 Az el nem intézett iigyiratokkal kapcsolatos teendok:

Az gy elintézését kovetden haladéktalanul, de 30 naponként minden esetben el kell szdmolni

az liigyintézoknek a naluk 1évé tigyiratokkal.

Az igazgato felhivja az ligyintézd figyelmét az iigyirat hatralékokra, valamint az azzal

kapcsolatos elszamolasi kotelezettségre.

10 Irattarozas

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy

amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

10.1 Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

10.2 Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar
A hataridds iratok irattar a hatdrid nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idotartamig Orzi az iratokat. Az iratkezelonek hataridds
nyilvantartdsba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6 mulva vagy
idonként intézkedést igényelnek. A hataridds iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint

elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy hataridds szekrényben), a szdmuk sorrendjében kell
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kezelni. A hatarido lejarta eldtti napon azt a hataridés igyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az ligyiraton (el6adoi iven) silirgetésre
vonatkozo6 utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanaploval az ligyintézohoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridd bejegyzést tordlni kell.

A papiralapu iratokat 6rz0 helyiségek az intézmény irattdrdban szarazak, portdl és mas
szennyezddéstdl tisztan tarthatok, megfeleléen megvilagitottak, levegdje cserélhetd, nem

veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil timadt tiiztol és erdszakos behatolastol védettek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, feliileti festékkel ellatott fémbdl késziilt allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi

szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran €s az irattdrban az iratok egylitt kezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalod tarolod

eszkozoket kell hasznalni.

10.3 A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4 kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Ki kell emelnie az iigyiratbol a
feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg
kell semmisitenie azokat, ezt kovetden be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az

irattarba helyezés iddpontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszdmnak megfeleld gylijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok adhatok le.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatédrozza meg:
. a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
. az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés

szabalyainak megfelelden,
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. az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban _
hitelesitett masolatot kell késziteni, . vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek
mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel kell irattarozni, az iigyirat
egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generdlt moddszerrel kell
biztositani,

. a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iligyiratok esetében az
iigyiratba az elektronikus iratokrdl késziilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni

(tovabbi intézkedésig).

10.4 Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi tigyintéz6 hatarozza meg. Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv

vonatkozo rovataba is.

10.5 Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézményiink dolgozéi az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. Az
irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold irat kikéréket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg

az ligyiratot és annak iratait.

A kolcsonzést utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol _ ligyiratpotlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair, - az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés

ideje alatt az irattdrban az tligyirat helyén kell tarolni.

11 Selejtezés

11.1 Selejtezési bizottsag
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Az lUgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. A selejtezést

annak megkezdése eldtt 30 nappal a Megyei Levéltarba be kell jelenteni.

11.2 Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban melyet iktatds utan

az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

11.3 A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni.

A megsemmisitésr6l az iskola vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0Orzési hataridd lejaratanak szadmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok meta adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz

visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatalloméanybol.

12. Levéltarba adas

A nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
(altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A

levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel

egylitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas- atvételi
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jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kdtet,
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iigyiratokrol szolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadésa,

kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Természeti csapas, illetve egyéb okok miatt bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a Megyei
Levéltarat értesiteni kell. Amennyiben bekovetkezik az iskola igazgatdja koteles

haladéktalanul értesiteni a centrum foigazgatdjat, aki értesiti a Levéltarat.

13. Irattari terv

13.1 Az irattari terv Kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézmény altal hasznalt irattari tervet az igazgato a jogszabalyban kiadott irattdri mintaterv
figyelembevételével allitja 6ssze. Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben
nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adéasara

vonatkozd, az irattdri mintatervben megjelolt hataridoket.

13.2 Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitdsa soran meg
kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai maradando, illetve
igyviteli értékiiek, tovabba melyek azok, amelyek nem selejtezhetdek.

A maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari €évétdl szamitott
tizenotodik év végeig kell az illetékes kozlevéltar szamara atadni. Kivételt képeznek a tizenot
évnél régebben keletkezett mindsitett adatot tartalmazd, maradandé értéki iratok, amelyeket
a mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kdvetd naptari év végéig kell a

levéltarnak atadni.
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Az tigyviteli értéki iratokat a meghatarozott 6rzési id6 eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hatarido nélkiil helyben 6rizend¢ irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérol

az iratképzd szerv gondoskodik.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykdr (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
- egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy

meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatdk be;

- az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgédlnak az éves iigyiratforgalmi és

hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

- az intézmény hatékony mukddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok

milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

- a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilonbdzd célu és adattartalmi

nyilvéantartasokbol;

- az el6z6 pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

- a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikodése
szempontjabol meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol,

tovabba a belso utasitasokbol.

13.3 Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6

eltelte utan ki lehet selejtezni.

133



A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérodl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem
selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében
meg kell jelolni az irattari Orzés iddtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s
selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.
Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari

mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

13.4 Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba a szerv tlgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all; altalanos részbol és kiilonds részbdl.

Az altalanos részbe az intézmény mikodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak. A

kiilonos részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba a

csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni. Az irattri tervet évente

feliil kell vizsgalni.

14. A taniigyi nyilvantartasok
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Taniigyi nyilvantartasok iratkezelésre vonatkozé eldirasokat a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelet tartalmazza.

141 Europass bizonyitvany

Az Europass bizonyitvany-kiegészitd eligazodast nyujt a kilféldi munkaadok és
képzointézmények részére az OKJ-s szakképesitések kozott. A bizonyitvanynal joval
részletesebb dokumentum alapjan konnyebben fogadhatjak el a Magyarorszagon megszerzett
szakképesitést.

Az Europass bizonyitvany-kiegészitd tajékoztatja a munkaltatot vagy képzdintézményt a hazai
OKJ-s szakképzési rendszerben bekovetkezd valtozasokrol és azok kompetencidkat érintd
hatasarol, informaciokat ad a magyar munkavallalok itthon szerzett szakképesitésérol. Az
Europass bizonyitvany-kiegészitd nem helyettesiti az eredeti bizonyitvadnyt és nem jelenti a
végzettség automatikus elismerését. A bizonyitvanykiegészitot a szakképzési centrum adja ki.
Europass bizonyitvany-kiegészitdk a 2005. julius 1. utdn végzett tanulok szdmara allithatok ki,

akik OKJ-s képzésben vettek részt.

14.2 A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai oktatdoi munka tervezéséhez, az oktatok kotelezd oraszamdnak (foglalkozési
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend

tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok rendjét.

14.3 A jegyzokonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az iskola mitkddésére, vagy a
szakmai munkara vonatkozd kérdésben hataroz illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzOkonyvnek

tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroléasat, az ligy megjelolését,
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az ligyre vonatkoz6 Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A szakmai és érettségi vizsgak vizsgadokumentumait az igazgato irja ala.

15.Intézkedések az intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa
esetén

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év¢ ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek

egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

16. Ertelmezé rendelkezések

atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsolddoan kialakitott

olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik; atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési

jogosultsaganak dokumentélt atruhdzasa; beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl
érkezd papiralapi vagy elektronikus irat; csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szolo torvényben meghatéarozott, legalabb

fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,

amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;

eléadai iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozod, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz; érkeztetés: az érkezett kiildemény

kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus ton
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érkezett kiildemény sorszdmanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési
modjanak nyilvantartdsba vétele az iktatokonyvben. iktatds: az irat nyilvantartasba vétele,
iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az iktatokdnyvben,
az iraton és az el6adoi iven; iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando

iratot;

iratkdlesdnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba

sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd

dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek

sz610 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak

selejtezés vagy levéltarba adés eldtti 6rzésére szolgalo irattar;
kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova

tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart

évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon

hitelesitettek;
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masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhli formdban, utdlag késziilt egyszerti (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitasanak
lehet6ségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése; mellékelt irat: az iratnak
nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol elvalaszthatd; melléklet: valamely irat
szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl; naplozas: az
elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges jelleg
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa; tovabbitas: az ligyintézés soran az irat
eljuttatasa az egyik tligyintézési ponttodl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén
megvaldsulhat az irathoz valo hozzaféréslehetdségének biztositasaval is; ligyintézd: az iigy
intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti; iigyirat: egy
igyben keletkezett valamennyi irat; - ukor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe

tartozo ligyek meghatarozott csoportja.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. év 08. ho 29. napjan készitett (el6zd)
SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdonkorményzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék ennek
hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

igazgato

P.H.

3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... €V e
ho ... napjan tartott 1lésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn; a jogszabalyban
meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... [} TR ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelOtestiileti tag
4. Fenntartoi nyilatkozat

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult szerve/vezetéje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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Mellékletek
1 .sz. melléklet - Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkaltatoi jogokat az igazgatd felett a szakképzési
centrum részeként mitkodo szakképzé intézmény esetében

— az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével
— a féigazgaté gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi
gyakorloja:

jogkor | foigazgatod

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Adobazonosito jele:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: igazgat6
FEOR szam: 1328
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
Munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.
Munkaszerzédés iktatészama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatéi munkakorre eldirt

végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kdtelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Szakképzé  Intézmény  Szervezeti ¢és  Miukodési

Szabalyzataban kijelolt igazgatohelyettes

A munkaidé beosztasa:

Az igazgatdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan kiviil a
szakképzési centrum részeként mikodo szakképzé intézmény igazgatdja esetében a foigazgatd
egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd a heti teljes munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
magasabb vezet0i, vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetd heti
foglalkozasainak szamat kett6-nyolc foglalkozas kozott a szakképzési centrum részeként mikodo
szakképz0 intézmény esetében a féigazgatd hatarozza meg.
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A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatd foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Az igazgatd

képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzeési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény esetében - 12/2020. (11.7.)
Korm. rendelt 81. §-a szerint munkaviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkdr kivételével — egyéb munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai
felett,

dont a szakképz6é intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato a feladatai ellatdsa soran:

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz06 intézményen beliili oktatdi munkaért,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belill elkésziti a
szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé - intézkedések
megtételét,

felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszert hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellenorzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a szakmai
munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve a felnbttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valod részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatdsokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a nevelo és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen belili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranya oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezésérdl,
egylittmlikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgat6 a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon

beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az igazgatdo munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasdnak masodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként mikodod szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatd iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatd felel

a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a szakképzl intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozod - a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolodjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

Hataskorok, jogkorok:
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Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rendjét.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 0sszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatirozott adatszolgéltatisi ¢és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyaddak.

Kelt: ..o, , 2020. julius ,,....".

foigazgato

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,.....”.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIiRAS

Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltato:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa
gyakorlgja: kivételével, az igazgatOhelyettes felett az egyéb

munkaltatoi jogkort a szakképzési centrum részeként
mikodd szakképzoé intézmény esetében az igazgatd
gyakorolja.

Kozvetlen felettese:

igazgato

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkavégzés helye:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
Munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.
Munkaszerzodés iktatoszama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelel6 oktatéi munkakorre eldirt

végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kdtelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Szakképz6  Intézmény  Szervezeti ¢és  Mukddési

Szabalyzataban kijelolt igazgatohelyettes

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan

kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

145




Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzeésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

o részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palydzati lehetoségeket,

e javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

e koordinalja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

o részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsaban,

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinadlja a tankonyvek
rendelését,

e iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulésat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e Kkoordinalja a szakmai oktatast, képzést,

o eclokésziti és felligyeli az dgazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztraciojat.

o clokésziti és felligyeli a szakmai vizsgékat,

e segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonos

tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel;

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllen6rzi az iranyitasa ald tartozd oktatok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé eléz6 évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozod dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-neveld-képzO0 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelOs az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgék szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithato anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktato talorait és azok elszamolasat.

146



Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara ¢és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatdrozott adatszolgéltatisi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadodak.

Kelt: ... , 2020. julius ,,....".

igazgatd

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kotelezden elismerem €s a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,.....”.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIiRAS

Oktatasi igazgatohelyettes

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa
gyakorloja: kivételével, az igazgatohelyettes felett az egyéb

munkaltatdi jogkort a szakképzési centrum részeként
mikodd szakképzo intézmény esetében az igazgato
gyakorolja.

Kozvetlen felettese:

igazgato

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Addazonosito jele:

Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
Munkakér betoltésének kezdete: 2020.07.01.
Munkaszerzodés iktatoszama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelel6 oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Szakképzo Szervezeti és  Mikodési

Szabalyzataban kijelolt igazgatohelyettes

Intézmény
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A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan

kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzeésrol sz016 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

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,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e r1észt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitdsaban,

o figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

e iranyitja és felligyeli az oktatasi program megvalosulésat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a kdzismereti oktatast,

o clokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracidjat,

e segiti és koordinalja a kdzismereti munkakozdsség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatdi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai orarend
készitésében,

e lebonyolitja a tanulo6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja az iskolatitkar munkajat,

e megszervezi a beiratkozast,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonds

tekintettel a fels6foktl intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akaddlyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.
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Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-neveld-képzO6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitdsaért,
felelOs az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezéseét.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatod anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozo6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavéllald
koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatdrozott adatszolgdltatdsi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo

"r

torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kelt: ..o, , 2020. julius ,,....".

igazgato
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Alulirott munkavéllald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,.....”.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

Nevelési igazgatohelyettes

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa
gyakorloja: kivételével, az igazgatOhelyettes felett az egyéb

munkaltatéi jogkort a szakképzési centrum részeként
mikodd szakképzo intézmény esetében az igazgatd
gyakorolja.

Kozvetlen felettese:

igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Adobazonosito jele:

Munkavégzés helye:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkaszerzédés Kkelte: 2020.06.30.
Munkakér betoltésének kezdete: 2020.07.01.
Munkaszerzdédés iktatoszama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
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Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas

szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Szakképzé  Intézmény  Szervezeti ¢és  Mikodési

Szabdalyzataban kijeldlt igazgatohelyettes

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztdsat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan

kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzeésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

elkésziti és felligyeli az iskola éves oktatoi iigyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok
jogszerl lebonyolitasarol,

koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziiloi értekezleteket,
oktatoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarél, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,
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e iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

o cldkésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

e a kollégiumi élet szervezése sordn elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban
foglaltakat,

o felel a kollégium rendjéért,

e segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkdjat, biztositja annak miikodési feltételeit,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felelds az iskoldban folyd oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi
eszk0zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
kdoteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tillmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

Zaradék:
Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a Munka

Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrol sz6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kelt: coooviii, , 2020. julius ,,.....".

igazgatd

Alulirott munkavéllald kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,.....”.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Oktato, osztalyfonok

Munkaltato:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

tertiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Addazonosito jele:

Munkavégzés helye:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

szakos oktato, osztalyfénok

154




FEOR szam: 2421

Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.

Munkakér betoltésének kezdete: 2020.07.01.

Munkaszerzodés iktatészama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku/kozépfoku szakiranyt végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezé foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatod
pihendnapon ¢€s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 ora utdn is beoszthato.

Az oktat6 kdteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 15 percig koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.
1. a szakmai programnak megfeleléen megtervezi, €s ez alapjan végzi €éves oktatoi-
neveldi-képzd tevékenységét;
2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
4. vizsgatételek Osszeallitdsa, kozremiikodés a vizsgadztatds lebonyolitdsaban, vizsga
illetve verseny felligyelet;
bemutat6 orak tartdsa, nyilt napon vald kézremiikodés;
valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltérd igényei szerint;
7. részt vesz projektek kidolgozasaban, elOkészitésében a projektoktatassal
Osszefiiggésben,;
aktivan részt vesz a projektoktatasban a projekttervben leirtak szerint;
9. a hazi feladatok kijelolése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a
szobeli/ gyakorlati feleletek, feladatok €s beszamolok értékelése;
10. dolgozatok eldkészitése, megiratasa és értékelése;

oo

©
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11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

a tanulok tanulményi elOmenetelének rendszeres értékelése az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint;

sziildi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

kapcsolattartds mas oktatoval, neveldkkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozdival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatrdnyos helyzetii, timogatast
igénylo tanul6 felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatdival,
dolgozoival;

az iskolai rend meghatdrozasa és betartatasa; a tanulok feliigyelete kiilon ligyeletesi rend
szerint

osztalykirandulasok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis
események szervezése;

a taniigyi dokumentumok hatéaridére torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos eldrehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd 6rdkon valo részvétel;

a munkarend pontos betartasa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onalld tanuldst segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcséan a kiskora
tanulo torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatod felkészitésben résztvevd tanulo, haladasat fejlodését illetve
az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanulot, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét €s sziikség esetén a
csalad és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviselojét;
az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
Osszefiiggenek ¢€s oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok munkdjat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felelds vezetdje. Alaposan
megismeri tanitvadnyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulésat.
az osztalyaban tanitd nevelok munkdjanak dsszehangoléasa, segitése;

fogaddora, sziiloi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatés, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

osztalyfonoki neveldmunka megtervezése;

egylttmiikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, az
ifjisadgvedelmi feleldsokkel;

a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat 14t el, tAmogatja tanuloit,
hogy a kozosségi szolgalatot az eldirdsoknak megfelelden teljesitsék;

az osztalyoz6 konferencidkra elemzd értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;
javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

1.
2.

3.

o

0 az iskolai rendezvények el6készitése, és az ezeken valo részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

156



Az Aaltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi
helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat ¢és
szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a
tanulok mulasztésait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
jarel.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridore torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavéllalo
koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagéra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi ¢és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés sordn tudomésara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban,, az Szkr-ben, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat s,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz61o
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az iranyadoak.

Kelt: ..o, ,2020. julius ,,....".

igazgatd

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirés
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,........ ”?

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Kollégiumi oktato

Munkaltato:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

foigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalé:
Munkavallalo neve:

Adodazonosito jele:

Munkavégzés helye:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatd kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkaszerzédés modositas kelte: 2020.06.30.
Munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.
Munkaszerzodés iktatoszama: NSZFH/622/000........ -1/2020.

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foki/kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon ¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 ora utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozéasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.
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A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd6 munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvaldsulasahoz,

2. az oktatoi testiilet tagjaival és a vezetdkkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi

munkajat,

3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl. ébresztd, takarodo,
étkezés),
iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,
felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozés, korrepetalas,
ismeretbOvitd tajékoztatas),
6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkozpontu, az egyén és a kozdsség

crer

ok~

7. segiti a tanuldok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlédésének,
tanulasanak, a sikeres életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni és ¢életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényili tanulok
egyéni igényeit tevékenységének végzése soran,

9. integralt nevelést, az integraciot eldsegitd pedagdgiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittmikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolddd iskolakkal,
tarsadalmi kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, ¢életmaddjaval
kovetendd példaként szolgél a a didkok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportjardl, a csoportkdzi viszonyok alakitasarol,

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat, (tanuloi
nyilvantartdsok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Hataskorok, jogkorok:

Az 4ltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli.
Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulményi eredményeit, osztilya fegyelmi
helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat ¢és
szorgalmat, ezekkel Osszefliggd €szrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a
tanulok mulasztéasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
jarel.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos,
naprakész vezetéséért.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:

A kollégiumi csoportvezetdé munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelds vezetdje. Alaposan
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megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek
figyelembe vételével neveli Oket. Minden tudasaval eldsegiti a csoportkdzosség kialakuldsat.

11. fogadoora, sziildi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatés, a sziilok
rendszeres tajékoztatasa;

12. csoportvezetdi nevelémunka megtervezése;

13. egylittmikodés a diakonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi szervezettel,
ifjisagvédelmi feleldsokkel;

14, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

15. javaslat tétel a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

16. a kollégiumi rendezvények elokészitése, és az ezeken valo részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanul6i teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanul6i
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasigi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatéro ellenérzést folytat a
rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartdsa, az egyéni és kozdsségi tulajdon védelme, a
megel6zés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.
Nyilvantartja csoportja tagjainak tanoran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felelds azért, hogy kit
hova enged el, ezért lehetdség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulok
személyiségének épiilését.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallald
koteles a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomdasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy maés személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Kelt: ..o, ,2020. julius ,,....".

igazgatd

Alulirott munkavéllald kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kotelezOen elismerem €s a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius ,,........ ”?

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolagondnok

Munkaltaté megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltato cime:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

iskolagondnok

Munkakor rendeltetése:

a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykdnyve alapjan
Munkaszerzodés Kelte: 2020.06.30.
A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzodés iktatéoszama:

NSZFH/622/000336-1/2020.

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok titja 8.

Munkaidé, munkarend®:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

C) altalanos munkarend — altalanostol eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatéi - r
atruhazott,

0ok Korléia:
jogkor gyakorloja egyéb

munkaltatol
jogkor:

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

1 A megfeleld rész aldhtzandé.
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Helyettesitését ellato személy

. e miiszaki dolgozo
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfok iskolai 44végzettség

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése: -

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek):-
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétlodo, rendszeres feladatok:

Feladata a technikai dolgozok iranyitasa.

Gondoskodik a teljes intézmény épiiletének, valamint helyiségeinek karbantartasarol,
tisztantartasarol, a megfeleld berendezésekrdl, felszerelési targyakrdl valamint azok
karbantartasarél, tovabba az eldirt tizvédelmi berendezések biztositasarol.

Feladata napi rendszerességgel végigjarni az intézmény, valamint a kollégium szintjeit az
igyeletes kollégiumi neveldtanar feliigyelete és ellendrzése mellett, és felmérni az épiilet
helyiségeinek, felszereléseinek allapotat, melyrdl irdsos Osszefoglalot készit, és az aktualis
hibakat, hianyossagokat, sziikséges javitasi munkakat jelzi a vezetdség felé. A hibak
kijavitasarol, fontossagi ¢s silirgdsségi sorrendben gondoskodik. A karbantartoval
egyeztetve Osszedllitja a javitasi munkakhoz sziikséges anyagokat és eszkozoket. Az irasos
Osszefoglaléot minden pénteken délutdin 14:00 o6rdig leadja az intézményvezetd-
helyettesnek.

Figyelemmel kiséri a rajuk bizott vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszeru
kezelését, illetve felhasznalasat.

Elkésziti a rdkovetkezd havi eszkozigénylést (takaritdszerek, oktatdsi célt szolgald
eszkozok, stb.) €s az Osszesitett irasbeli listdt minden honap elsé munkanapjan leadja a
gazdasagi ligyekkel foglalkoz6 iskolatitkarnak.

Nyilvantartja és vezeti személyre szoloan a kiadott eszkozigényeket és arrol folyamatos
nyilvantartést vezet

Gondoskodik a tanuldk altal okozott karok megtériilésérol.

Naprakészen vezeti a tisztitdszer, berendezés, textilnemil, edények, karbantartasi dgazat
nyilvantartésat.

Kezeli az ellendrzék, bizonyitvanyok szigord szdmadasti nyomtatvanyon torténd
felvezetését, tovabba ellatja az ezekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat, s az ehhez
szlikséges jegyzokonyveket és egyéb dokumentumokat elkésziti.

A taniigyi nyomtatvanyokat €s bizonyitvanyokat szdmszeriien nyilvantartja, a
megrendeléshez sziikséges informaciokat biztositja €s jelzéssel €l az intézményvezetd
helyettesek felé

Intézi az étkeztetéssel kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Minden nap délutan 14:00-kor kiviszi a postazandé kiildeményeket (rendkiviili esetekben
igény szerint barmikor), kiildeményenként kiallitja a tértivevényt és vezeti a
Postakiildemények felado jegyzékét.

Gondoskodik a leltarral kapcsolatos teenddk ellatasarol.

Részt vesz az iskolai rendezvények, az érettségi, szakmai vizsgédk, tanuldi beiratkozas
el6késziileteiben ¢€s utoOmunkélataiban a megfeleld targyi feltételek biztositasaval
(teremrendezések, asztalteritok elOkészitése, zaszlok naprakész allapota, tanyérok,
evoeszkozok, poharak).

elvégzi az intézet helyiségeinek hasznélatba adasaval kapcsolatos teenddket Fogadja a
szallovendégeket ¢és gondoskodik a szallohelyiség elokészitésérdl, a kulcsok kezelésérdl,
valamint az ezekkel kapcsolatos szamlak kiallitasarol.

Intézi a szdmlazassal (tandij, terembérlet ) kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Gondoskodik az 1j alkalmazottak esetében az iskola helyiségeinek kulcsmasolasardl és
kiaddsarol.
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e (Gondoskodik az ¢év eleji addzéassal kapcsolatos nyomtatvanyok kiadasarol, azok
Osszegylijtésérol valamint a sziikséges aldirasok beszerzésérol.

e Az alapdokumentumokban rogzitett oktatdssal-neveléssel Osszefiiggd dokumentumok
(szordlapok, meghivok, dolgozatok, tételek, egyéb papiralapi nyomtatvanyok)
sokszorositasa, postazasa.

Felelossége:
Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatdridok betartaséért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisadgaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalé koteles a
munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki
a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallaloé felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatalyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegti feladatok:
Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképzdé intézmény igazgatdjanak konkrét feladat elvégzésére
iranyuld egyedi megbizasait, a jogszabalyok és bels6 szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott

eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellendrzési
f) koordinacios
2)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellendrzési
f) alairasi
g) dontési
h) munkaltatoi
1) koordinacios
J) kiadmanyozasi
k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a Munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

- 11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a felnottképzésrdl szo16 torvény

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet,

- a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- aKisvardai Szakképzési Centrum belsé iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felelés a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

2 A megfeleld rész aldhtzandé.
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Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka Torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. jilius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. jalius 1.

munkavallald
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Iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatdé megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltatd cime:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

iskolatitkar

Munkakor rendeltetése: a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan

Munkaszerz6dés kelte: 2020.06.30.

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzodés iktatoszama:

NSZFH/622/000332-1/2020.

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Munkaid8, munkarend?:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

C) altalanos munkarend — altalanostol eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatoi - -
atruhazott,

jogkor gyakorloja: eayéb

munkaltatol
jogkor:

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

Helyettesitését ellato személy
munkakdrének megnevezése:

igyviteli dolgozo

3 A megfelel6 rész aldhtzandd.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfoku iskolai végzettség, kozépfoku szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: kdnyvtaros szakképzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek): -
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok: aZ igazgatas kdzvetlen segitése,

intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositdsa, postazasa, irattdrozasa
nyomon koveti a beérkezett email illetve postai kiildeményeket, azokat az illetékesek felé
tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja,
jegyzokonyvek, hatdrozatok elkészitése, iktatasa, és irattdrozasa,
a kozalkalmazottak munkaiigyi adminisztracidja (ijonnan belépd dolgozok alkalmazasi
okiratainak (személyi adatok felvitele, jogviszony beszamitas, adatfelvételi lap, kinevezési
okirat) elkészitése felsObb vezetd utasitasa szerint
kilépd dolgozok megsziintetd iratainak elokészitése, nyugdijazassal kapcsolatos
dokumentumok elkészitése
alkalmazasi iratok KIRA rendszerben torténd modositasa
KIRA rendszerbdl kinyerhetd igazolasok kiadésa:
nem rendszeres kifizetések bérszamfejtése (munkaba jarasi koltségtérités, megbizasi dijak,
kikiildetési rendelvény alapjan torténd elszamolas, vizsgadijak, 6sztondijak kifizetésének
szamfejtése pedagdgusok és tanuldk esetében)
valtozobér bérszamfejtése (rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos dijak szdmfejtése)
tavollét jelentése (tappénz — atvételi elismervény kitdltése, szabadsag rogzitése — éves
szabadsag kalkulalasa, iitemezése, GYES-GYED-THGY rogzitése, fizetés nélkiili
szabadsag rogzitése).
A rendszerbe bevitt tételek levalogatasa, hitelesitése, nyomtatasa.
Adoézassal kapcesolatos nyomtatvanyok elokészitése, majd a rendszerben torténd rogzitése,
hitelesitése.
Javaslatot tesz a szabadsagtervek Osszeallitdsahoz, illetve vezeti a szabadsagolédssal
kapcsolatos nyilvantartasokat az intézmény valamennyi alkalmazottja esetén.

KIR tanuloi nyilvantartas naprakész vezetése

didkigazolvany igényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (elektronikus feliileten torténd
rogzitése )

didkigazolvany érvényesitd matricak megrendelése és azok nyilvantartasa

pedagdgus igazolvany igényléssel és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

az altaldnos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanulok értesitése, az
elutasitottak jelentkezési lapjainak tovabbkiildése,

a beiratkozas elokészitésében valod részvétel,

tanulok iskolavaltasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

kozremiikodés a vizsgaadminisztracid eldkészitésében,

okményok ¢és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok Osszegylijtése, rendezése,
irattarozasa,

bizonyitvany masodlatok kiadasa,

eseti értesitések postazasa, igazolasok kiadasa,

fegyelmi ligyek adminisztracidja,

a tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése,

beirasi napl6 naprakész vezetése (9-14. évfolyam, illetve esti tagozat)
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Feleléssége:
Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallald koteles a
munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki
a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallaloé felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatdlyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegli feladatok:
Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképzd intézmény igazgatdjanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsé szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott

eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitési, koordinacios feladatok:
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Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) elbterjesztési
e) ellendrzeési
f) koordinacios
2)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellendrzési
f) alairasi
g) dontési
h) munkaltatoi
1) koordinacios
j) kiadmanyozasi
k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a Munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

- 11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a felnottképzésrdl szo16 torvény

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miitkdodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo61o
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet,

- a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- aKisvardai Szakképzési Centrum belsé iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felelés a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

4 A megfelel6 rész aldhtzandé.
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Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka Torvénykonyvérdl
sz016 2012. évi L. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. jalius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. jualius 1.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Ugyviteli dolgozo 1

Munkaltatdé megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltatd cime:

4600 Kisvarda, Martirok titja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kandd Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

igyviteli dolgozo

Munkakor rendeltetése: a Kisvardai SZC Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan

Munkaszerz6dés kelte: 2020.06.30.

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzddés iktatoszama:

NSZFH/622/000341-1/2020.

Munkavégzés helye:
4600 Kisvarda, Martirok 1itja 8.

Munkaidd, munkarend®:
a) teljes munkaidé — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

c) altalanos munkarend — altalanostol eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatol

atruhazott
jogkor gyakorloja: atrutazoth

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

5 A megfelel6 rész aldhtzandd.
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egyéb
munkaltatoi
jogkor:

Helyettesitését ellatod személy

gy , iskolatitkar
munkakdrének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfoku szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése: konyvtaros szakképzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek): -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Palyazatok koordinalasa:

. Palyazatok dokumentacioinak megirasa, koordinalasa, lebonyolitasa.

. A palyazatban résztvevok szerzodéseinek elkészitése.

. A palyazat és a palyazatban résztvevok atfogd koordinalasa, motivalasa, munkajuknak
iranyitasa.

. A palyazat elérehaladasanak ellendrzése és iranyitésa.

. Iranyitja a palyazat cselekvési iitemtervében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

. Segiti a programban résztvevok €s az intézménnyel egylittmiikddo tarsintézmények rendszeres
tajékoztatasat.

. Menedzseli a palyazati tevékenységek megvaldsitasat végzok munkajat.

. Hataridok betartdsa €s betartatasa.

. A palyazat zarasahoz kapcsolodo szakmai és gazdasagi elszamolast készit.

. Palyazat lezarasa és a kész munka atadasa.

Intézmény adminisztrativ feladatainak ellatasa:

. oraadok —¢és felnottoktatas szerzodéseinek elkészitése

. oraadok —¢€s a felndttoktatas havi elszamolasanak elkészitése és elokészitése szamfejtésre
. munkaba jaras havi elkészitése és elokészitése szamfejtésre

. kikiildetések elkészitése és elokészitése szamfejtésre

. szakmai vizsgakhoz tartozo tigyviteli feladatok ellatasa: személyi anyagok kezelése,

szerzddések elkészitése, szamfejtések elokészitése, vizsgabizottsagi tagok kikiildetésének
elkészitése, dokumentalasa.

. Erettségi vizsgikhoz tartozo igyviteli feladatok ellatasa: adatkezelés, szerzédések elkészitése,
érettségi vizsgadijak elokészitése szamfejtésre.

. Dolgozok kikiildetésének dokumentalasa, elokészitése szamfejtésre

. Igénybejelentdk elkészitése, iktatasa, tarolasa

. Dolgozok munkaidd nyilvantartasanak elkészitése, tarolasa

. KIR tanuloi nyilvantartas naprakész vezetése

. iktato program kezelése, hasznalata
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Feleléssége:
Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallald koteles a
munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki
a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallaloé felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatdlyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegli feladatok:
Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképzd intézmény igazgatdjanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsé szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott

eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitési, koordinacios feladatok:
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Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) elbterjesztési
e) ellendrzeési
f) koordinacios
2)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellendrzési
f) alairasi
g) dontési
h) munkaltatoi
1) koordinacios
J) kiadmanyozasi
k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..oooiviiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a Munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

- 11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a felnottképzésrdl szo16 torvény

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvény és végrehajtasi rendeletei,

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miitkdodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo61o
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet,

- a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- aKisvardai Szakképzési Centrum belsé iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felelés a munkavégzés sordn tudomdsara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

6 A megfelel6 rész aldhtzandd.
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Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka T6rvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. jilius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallal¢ kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. jualius 1.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Ugyviteli dolgozo 2

Munkaltaté megnevezése: Kisvérdai Szakképzési Centrum

Munkaltat6 cime: 4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység: 161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Kisvardai SZC Kandé Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése: tigyviteli dolgozo

Munkakor rendeltetése: a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan
Munkaszerzédés kelte: 2020.06.30.

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam: |

Munkaszerz6dés iktatdszama: NSZFH/622/000340-1/2020.

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend’:

4600 Kisvarda, Martirok 1itja 8. a) teljes munkaidé — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

¢) altalanos munkarend — altalanostdl eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatoi - - ;
, i Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
atruhazott,

jogkor gyakorloja: meghatarozottak szerint

7 A megfelel6 rész aldhtzandd.
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egyéb
munkaltatoi
jogkor:

Helyettesitését ellatod személy

gy , igyviteli dolgozo
munkakdrének megnevezése: ey 8

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfoku iskolai végzettség, kozépfoku szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: kdnyvtaros szakképzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek): -
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok: az igazgatas kdzvetlen segitése,
intézményi ligyiratok elkészitése, iktatdsa, sokszorositasa, postdzasa, irattarozéasa

nyomon kdveti a beérkezett email illetve postai kiildeményeket, azokat az illetékesek felé tovabbitja, a
hataridés feladatokat szamon tartja,

jegyzOkonyvek, hatarozatok elkészitése, iktatasa, és irattarozasa,

a kozalkalmazottak munkaiigyi adminisztracidja (ljonnan belépd dolgozok alkalmazasi okiratainak
(személyi adatok felvitele, jogviszony beszamitas, adatfelvételi lap, kinevezési okirat) elkészitése felsdbb
vezetd utasitasa szerint

kilép6 dolgozok megsziintetd iratainak elékészitése, nyugdijazassal kapcsolatos dokumentumok
elkészitése

alkalmazasi iratok KIR3 rendszerben torténé modositasa

a beiratkozas elokészitésében valo részvétel,

tanulok iskolavaltasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

kozremiitkodés a vizsgaadminisztracio el6készitésében,

okmanyok és egy¢b irattarozast igénylé dokumentumok 0sszegylijtése, rendezése, irattarozasa,
bizonyitvany masodlatok kiadasa,

eseti értesitések postazasa, igazolasok kiadasa,

fegyelmi ligyek adminisztracioja,

a tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése,

beirasi napld naprakész vezetése (9-14. évfolyam, illetve esti tagozat)

palyazati projektek tervezése ¢€s kivitelezése
honlap elkészitése, karbantartasa, naprakész aktualizalasa
iskola marketing, iskola népszeriisités

tanmithelyben késziilt projektek megtervezése, kivitelezése
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Feleldssége:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo koteles a
munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki
a kozérdekti adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatdlyos SZMSZ-¢ és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegii feladatok:

Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképz6 intézmény igazgatodjanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsd szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott
eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) elbterjesztési

e) ellenérzési

f) koordinacios

€)egyeb: L

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: ..oooooiiiiiiiiiiii,

8 A megfelel6 rész aldhtzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

a szamvitelrdl sz6l16 2000. évi C. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletel,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Kisvardai Szakképzési Centrum bels6 iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka T6rvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. julius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius 1.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

Munkaltaté megnevezése: Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltat6 cime: 4600 Kisvarda, Mértirok ttja 8.

Szervezeti egység: 161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Kisvardai SZC Kandé Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallal6 neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor rendeltetése: a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan

Munkaszerz6dés kelte: 2020.06.30.

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szdm: |,

Munkaszerz6dés iktatdszama: NSZFH/622/000333-1/2020.

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:

4600 Kisvarda, Martirok 1itja 8. a) teljes munkaidé — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

¢) altalanos munkarend — altalanostdl eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatoi

atruhazott,

jogkor gyakorldja: egyéb Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
munkaltatéi meghatarozottak szerint
jogkor:

Helyettesitését ellato személy
munkakdrének megnevezése:

% A megfelel6 rész aldhtzandd.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfokn szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: rendszergazda, szoftver lizemeltetd

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek): -
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok:

Altalanos feladatok

figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlédését;

a sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre;

az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével, a
szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja, és eloterjeszti a fejlesztési
koncepciokat;

részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében;
részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében;

az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver helyiségbe és
a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24
oraig. A munkaidon kiviil végzett munkat munkaid6 nyilvantartdsban vezeti;

kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzes
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését;

leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardverrel kapcsolatos feladatok

elvégzi az 11j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti
az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja;

kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet;
kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel;

rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlds) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl;

jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre;
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rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szdmitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol;

az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban.

Szoftverrel kapcsolatos feladatok

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem
rendelkez6 programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes
programok hasznalatara;

az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez
mérten biztositja a beallitasok megdrzését;

az irodakban sziikséges (és beszerzett) 11j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja.
A programok kezelésének betanitasa nem feladata;

az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez;

szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozattal kapcsolatos feladatok

kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére;
megtervezi a halozat optimalis struktrajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja;
felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott fobb lehetoségeket;
szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol,

az 1SZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a hal6zati felhasznaldkat, a felhaszndloi jogokat
karbantartja;

iizemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira;

a halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az
igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Levelezéssel kapcsolatos feladatok
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feladata az iskola elektronikus levelezorendszerének folyamatos tizemeltetése.

biztositja a levelezOszerver folyamatos mitkodését, valamint biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni (open relay probléma);

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

Feleldssége:

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisadgaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallal6 kdteles a
munkéja soran tudomasara jutott lizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki
a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatélyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegii feladatok:

Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképz6 intézmény igazgatojanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsd szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott
eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitési, koordinacios feladatok:
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Jogkorok™®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) elbterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

Q) €ZYED: i

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: ..oooooiiiiiiiiiiii,

10 A megfelel rész alahtizandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

a szamvitelrdl sz6l16 2000. évi C. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény €s végrehajtasi rendeletei,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Kisvardai Szakképzési Centrum bels6 iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka T6rvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rh6z kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. julius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallalo6 kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius 1.

munkavallald
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Miiszaki dolgozo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltatd cime:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kando Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addbazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

miszaki dolgozo

Munkakor rendeltetése:

a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyve alapjan
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzodés iktatoszama:

NSZFH/622/000343-1/2020.

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Munkaidd, munkarend**:

a) teljes munkaid6 — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

C) altalanos munkarend — altalanostol eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatoi - -
atruhazott,

ok Korléia:
jogkor gyakorloja cayéb

jogkér:

munkaltatoi

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

11 A megfelel rész alahtizandé.
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Helyettesitését ellatod személy

2 . karbantart6
munkakdrének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfokn szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: karbantartd, altalanos gépszereld —€s
karbantart6

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek):-

A munkakor ellatdsaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

A reggeli miszak kezdetén, 6:00 oratdl nyitja a tantermeket, az ott folyo foglalkozasok végén, legkésdbb
20: 00 oraig pedig zarja azokat. A reggeli és esti bejarasnal szemrevételezi a helyiségeket, a tiiz-, baleset-
¢s vagyonvédelmi szabalyoknak valdé megfelelést, a szabalytalansagokat jelzi az intézményvezetonek.
Hétvégén tigyeletesi feladatokat 1at el a kollégiumban.

Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait, azokat az arra illetékes személyeknek nyilvantartas vezetése
mellett atadja — atveszi.

Feliigyeli a csengetést végz6 automata miikodését, annak meghibasodasa esetén a csengetési rend szerint
kézzel csenget.

Az intézménybe érkezo idegeneket udvariasan fogadja, titbaigazitja a hivatalos tigyben érkezoket. A
tanulokhoz érkez6 latogatok csak az aulaban tartozkodhatnak, ligyiik végeztével tavozniuk kell az
iskolabol. Tanulot tanitasi 6rarol csak az igazgatd engedélyével lehet kihivni. Az illetékteleneket
eltavolitja az intézmény teriiletérdl.

Tanitasi 1d6 alatt gondoskodik arrél, hogy az épiiletben rend és fegyelem legyen, a szemeteld, hangoskodo
tanulokat rendreutasitja.

fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az intézmény teriiletére
beszallitando és kiszallitasra keriilé anyagokat, eszkozoket. Ugyeljen arra, hogy intézményi tulajdont
igazolas vagy vezetdi engedély nélkiil ne vihessenek ki, az eseményeket a portanaploba rogzitse ellenérzés
céljabol.

a portafiilkében idegen személyek nem tartdzkodhatnak, koteles a portaszoba és kornyékén tisztan
tartasarol gondoskodni.

A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaszolgaltatja.

az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni
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Feleldssége:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo koteles a
munkdja soran tudomasara jutott izleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki
a kozérdekti adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felel6s a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatalyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegii feladatok:

Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképz6 intézmény igazgatojanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsd szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott
eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok!?:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

€)egyeb: L

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: ..oooooiiiiiiiiiiii,

12 A megfelel rész alahtizandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a feln6ttképzesrol szo616 torvény

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Kisvardai Szakképzési Centrum bels6 iranyitasi eszkozei,

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka T6rvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. julius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirs tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan benne foglaltakat kdtelezéen elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius 1.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

Munkaltaté megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltatd cime:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kandé Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

karbantarto

Munkakor rendeltetése:

a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzodés iktatoszama:

NSZFH/622/000337-1/2020.

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Munkaidd, munkarend*®:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

C) altalanos munkarend — altalanostol eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatoi - -
atruhazott,

ok Korléia:
jogkor gyakorloja cayéb

munkaltatoi
jogkér:

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

13 A megfelel rész alahtizandé.
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Helyettesitését ellatod személy
munkakdrének megnevezése:

miszaki dolgozo

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

kozépfokn szakvégzettség

A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: -

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek):-

A munkakor ellatadsaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

A reggeli muiszak kezdetén, 6:00 oratdl nyitja a tantermeket, az ott folyo foglalkozasok végén,
legkésobb 20: 00 o6raig pedig zarja azokat. A reggeli és esti bejarasnal szemrevételezi a
helyiségeket, a tliz-, baleset- és vagyonvédelmi szabalyoknak valdé megfelelést, a
szabalytalansagokat jelzi az intézményvezetonek. Hétvégén ligyeletesi feladatokat lat el a
kollégiumban.

Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait, azokat az arra illetékes személyeknek nyilvantartas
vezetése mellett atadja — atveszi.

Feliigyeli a csengetést végz6 automata mitkodését, annak meghibasodasa esetén a csengetési rend
szerint kézzel csenget.

Az intézménybe érkez6 idegeneket udvariasan fogadja, iitbaigazitja a hivatalos tigyben érkezoket.
A tanuldkhoz érkez6 latogatok csak az aulaban tartozkodhatnak, ligyiik végeztével tavozniuk kell
az iskolabol. Tanulot tanitasi 6rardl csak az igazgato engedélyével lehet kihivni. Az
illetékteleneket eltavolitja az intézmény teriiletérol.

Tanitasi 1d6 alatt gondoskodik arrél, hogy az épiiletben rend és fegyelem legyen, a szemeteld,
hangoskod6 tanulokat rendreutasitja.

fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az intézmény
teriiletére beszéllitandé és kiszallitasra keriilé anyagokat, eszkdzoket. Ugyeljen arra, hogy
intézményi tulajdont igazolas vagy vezetdi engedély nélkiil ne vihessenek ki, az eseményeket a
portanaploba rogzitse ellenérzés céljabol.

a portafiilkében idegen személyek nem tartdzkodhatnak, koteles a portaszoba és kornyékén tisztan
tartasarol gondoskodni.

A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaszolgaltatja.

az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizn
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Feleldssége:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo koteles a
munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki
a kozérdekti adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatalyos SZMSZ-e és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegii feladatok:

Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképz6 intézmény igazgatojanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsd szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott
eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok™:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

€)egyeb: L

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: ..oooooiiiiiiiiiiii,

14 A megfelel rész alahtizandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsé iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

a szamvitelrdl sz6l16 2000. évi C. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény €s végrehajtasi rendeletei,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
a Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

a Kisvardai Szakképzési Centrum bels6 iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. julius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallalo6 kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne foglaltakat kdtelezden elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. julius 1.

munkavallald
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Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatdé megnevezése:

Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkaltatd cime:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység:

161100- Kisvardai Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye:

Kisvardai SZC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiuma

Munkavallalo neve:

Addazonosito jele:

Munkakor megnevezése:

takarito

Munkakor rendeltetése:

a Kisvardai SZC Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok

Bérezés: 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyve alapjan
Munkaszerzodés kelte: 2020.06.30.
A munkakor betoltésének kezdete: 2020.07.01.

FEOR szam:

Munkaszerzodés iktatoszama:

NSZFH/622/000338-1/2020.

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Munkaid6, munkarend*®:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidé

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

¢) altalanos munkarend — altalanostdl eltrté munkarend

Kisvardai Szakképzési Centrum kancellarja

A munkaltatéi - .
atruhazott,

ook Korléia:
jogkor gyakorléja eayéb

jogkor:

munkaltatoi

Kisvardai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

takarito

15 A megfelel rész alahtzandé.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

nyolc altalanos végzettség

A munkakor betoltéséhez el6irt szakképzettsége, szakképesitése: -

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek):-

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

A munka végzése soran a megfeleld takaritas technikai eljaras alkalmazasa (felmosas, stirolas,
sepregetés, portalanitas, torolgetés, porszivozas és mas eljaras).

A takarités sziikség szerint, de legalabb naponta egyszer elvégzendd.

A takaritasi teriileten sziikség szerint, de legalabb negyedévenként koteles ablakot tisztitani.
Fiiggdnyoket, sotétitoket rendszeresen mosni, lecserélni. Nyilaszarokat (ajtokilincseket), heti két
alkalommal fert6tlenitGszeresen lemosni.

Takaritasi feladata k6zé tartozik az altala takaritott épiiletek allagvédo jardainak, eldtereknek,
szélfogdknak rendben tartdsa, seprése.

Apolja és gondozza a teriileten 16v3 szobandvényeket.

A takaritasi munkak soran hasznalt elektromos és egyéb gépekkel torténd munkavégzés soran
koteles betartani a munkavédelmi, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi eldirasokat. Gépek
meghibédsodasa esetén koteles azonnal jelezni a hibat a bent 1év6 szakmunkésnak, vagy a miiszaki
iigyintézonek kozvetlen felettesének. A meghibasodott eszkdz jboli iizemképes allapotba torténd
hozasaig, vagy cseréig azzal munkat nem végezhet. Felelds a hasznalatra kiadott takarité eszk6zok
(gépek, szerszamok) rendeltetésszerii hasznalataért.

Munkavégzése soran a munkavédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat tartsa be, a kiadott, illetve
eldirt védo felszereléseket, eszkdzoket koteles minden esetben hasznalni. Nagy
elévigyazatossaggal jarjon el savas, ligos szerek hasznalata soran, torott ablakok takaritasakor.

Koteles a rendszeres, visszatéré munkavédelmi €s tlizvédelmi elméleti és gyakorlati oktatasokon
részt venni.

Takaritas, vagy egyéb, pl. telefonbeszélgetés soran az irodakban a dolgozokat érintd, személyiségi
jogokat sért6 iratokba, a gazdalkodast érintd bizonylatokba, dokumentumokba nem tekinthet be.
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Felelossége:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve 6.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo koteles a
munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki
a kozérdekti adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Feladatait a Centrum mindenkor hatdlyos SZMSZ-¢ és a Kisvardai Szakképzési Centrum Ugyrendjének
rendelkezései szerint koteles ellatni.

2. Eseti jellegii feladatok:

Ellatja a centrum kancellarjanak és a szakképz6 intézmény igazgatodjanak konkrét feladat elvégzésére
iranyul6 egyedi megbizasait, a jogszabalyok és belsd szabalyok megtartasaval végrehajtja az altala adott
eseti iranymutatasokat, utasitasokat.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok'®:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

C) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids

€)egyeb: L

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

J) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: ..oooooiiiiiiiiiiii,

16 A megfelel rész alahtizandé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a Kisvardai Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a Munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

11/2020. (I1.07.) kormanyrendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

a szamvitelrdl sz6l16 2000. évi C. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény €s végrehajtasi rendeletei,
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet,
a Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

a Kisvardai Szakképzési Centrum bels6 iranyitasi eszkozei,

A munkavallalo felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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http://www.bm.hu/kif/1995_LXVI_tv.pdf

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, ,az Szkr-ben, a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Kisvarda, 2020. jualius 1.

Matus Attila Imre
kancellar
munkaltatd

Alulirott munkavallalo6 kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne foglaltakat kdtelezden elismerem és
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kisvarda, 2020. jualius 1.

munkavallald
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2. sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat elkiiloniilten ugyan, de az intézményi Iratkezelési szabalyzat szerves részét
képezi. A Szabalyzat figyelembe veszi az intézménylink szakképzési profiljabol eredd
sajatossagokat.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az szakképz6 intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

+ az informécios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.

torvény
* a Szakképzeési torvényrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény

« a személyes adatok védelmérol és a kdzérdeki adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.

torvény

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

*a 100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

— az intézményben folyo adatkezelés €s adattovabbitas, adatfeldolgozas szabalyozasa,

— az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasdnak biztositasa,

— az Eurdpai Uni6 és az Europa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz6lo unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak valo

megfelelés,

— az intézmény tanuloirdl, alkalmazottairol nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok

korének megismertetése

— az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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— a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
— a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

— Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire, oktatodira,
valamennyi munkavallalojara (munkaviszony, polgari jogviszony) €s tanuldjara nézve kotelezd

érvenyil.

- A beiratkozas alkalmaval az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanul6t (kiskoru tanuld
esetében a sziildt is) tajékoztatni kell. Az Adatkezelési szabalyzatot a tanuld — a kiskort tanulo

szll6je — koteles tudomasul venni.

— A tanuldi adatkezelés idGtartama a szakképzd intézményben torténd jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed, illetve
az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. Kivételt képeznek ez aldl a

nem selejtezhetd iskolai dokumentumok (torzslap, a beirasi naplo).

- Az Adatkezelési szabalyzatot a Kisvardai SZC Kand6 Kalman Technikum és Dr. Béres Jozsef
Kollégiummal munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalé koteles
tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszlinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi

eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Titoktartasi kotelezettség

A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikddik a tanul6 feliigyeletének
az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel,
kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjével vald kapcsolattartds sordn
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése utdn is

hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak
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egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével

Osszefiiggd megbeszélésre.

A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskoru valamennyi személyes adata kozolheto,
kivéve, ha a személyes adat kozlése stlyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését. Nincs sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezésére, ha a szakképzo intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

3.1 Az intézményiink a szakmai oktatassal osszefiiggésben a tanuléi jogviszony, illetve a

feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol a kovetkezé adatokat kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
aa) természetes személyazonosito adatait,
ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 térvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
c) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6pontjat €s okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanul6 oktatdsi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
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kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-
ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre vald jogosultsaga

3.2. Intézményiink alkalmazottjainak a kovetkez6 adatait kezeli és tartja nyilvan

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 valod tartézkodas jogcimét és a tartdozkodéasra jogositd okirat
megnevezesét €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével ¢&s idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) adodazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat,
bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezését,

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

c) az alkalmazott szakképz0 intézménnyel fennall6 jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatéarozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munka idejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogeimét és iddtartamat,
ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével 0sszefliggd adatokat.

4. A kezelt adatok tovabbitasanak rendje

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai

iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.
A 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanulo csaladi €s utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, torvényes
képviseldje csaladi és utdneve, lakcime és telefonszdma, a tanuloi jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatok, a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a
foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése €s a torvényes képviseldvel vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, a birdsag, a rendoérség, az ligy€szség, a telepiilési onkormanyzat

jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv €és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanul6 felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd intézmény,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézmény

részére,

c) a tanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakcime, levelezési cime,

tarsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi és utdneve, lakcime,
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levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az

egészségligyi intézmény ¢€s az iskolaegészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényl tanuléra, illetve képzésben részt
vevo személyre, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos
helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel

foglalkoz6 szervezet, intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

f) a tanul6d allami vizsgéja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto

szervezethez,

A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birdsadgnak, a renddrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi  szolgadlatnak. A  pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a pedagodgusigazolvany

elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.
A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei részére és a

szakképz6 intézmények kozott,

"o

b) értékelésével €s mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,

az oktatoi testiileten beliil, a kiskora tanul6 torvényes képviseldjének, a dudlis képzohelynek,
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ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,

iskolavaltas esetén az uj szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

¢) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében

kozremiikododk részére tovabbithatd.

A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak

tovabbitasara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

A szakképzd intézmény - a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracidés és tanulmanyi

alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.

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

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

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében

meghatarozottak szerint tovabbithatok.

5. Az adatkezelés idétartamaval kapcsolatos rendelkezések

(1) A szakképzdé intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinésétdl szdmitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik

év utolso napjaig kezeli.

(2) A szakképzd intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjadban meghatarozott feltétel ellendrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzd intézmény az alkalmazés létesitésével
Osszefiiggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak megsz{inésétol

szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.
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Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, addéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartdozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithato i1dd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a oktatd tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és

annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimert,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

6. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az igazgat6 személyes feladatai:
» meghatarozott adatok tovabbitésa,

» meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
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» meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

* meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak
beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések adatok kezeléséért,
adattovabbitasért.

Iskolatitkar

* tanulok adatainak kezelése,

« a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
* az oktatok és mas alkalmazottak adatainak kezelése,
» adatok tovabbitasa,

* nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Ugyviteli dolgozo6

az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik:

» a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat kezelése,
* az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

» az oktatok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasaért

* a munkavallalok bankszamlaért

Osztalyfonokok

* a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a oktato1 testiileten beliil, a sziilonek,

* a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

* magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett
osztalyon beliil, a oktatoi testiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
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Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

» elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

« az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

7.2.1. Személyes iratok

7.2. Az munkavallalok személyes iratainak vezetése

Személyes irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyes iratok kore az alabbi:

» a munkavallal6 személyi anyaga

» a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat

* a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

» a munkavallalé bankszaml4janak szama

» a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
7.2.2. A személyes iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
» a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

 a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

* bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

7.2.3. A személyes iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje €s helyettesei,
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* az intézmény gazdasagi ligyintézdje és személyi ligyintézdje,

» az iskolatitkarok mint az adatkezelés végrehajtoi,

* a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, belsdellendr stb.),
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyes iratokat és a személyes adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
7.2.5. A személyes anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllald
személyes anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli. A személyes anyagban mds anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyes anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds. Utasitasai és a
munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézo és a

személyi ligyintd végzik.

7.3. A tanulok személyes adatainak vezetése

7.3.1. A tanuldok személyes adatainak védelme

A tanulok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

* az intézmény igazgatoja
* az igazgatohelyettesek
* az osztalyfénok

* az iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.3.2. A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi, illetve felndttképzési jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Gsszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint

kezeli. A tanulok személyes adatai kozott mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
* 0sszesitett tanuloi nyilvantartés,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo (felmend rendszerben),

« osztalynaplok (KRETA),

» a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

7.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuldk legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* a tanul6 neve, osztalya,

* a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

« szililetési helye ¢és ideje, anyja neve,

« 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

+ a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.
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A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar a felelés. Téaroldsdnak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas

masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
7.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjak. A személyes adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mdas mddon torténd) tovabbitdsa szigortian

tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztési" mindsitésii feladatlapjait - amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgdlati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokdba jutott informdaciok, tovabba az érettségizOk szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az

érettségi vizsga minden adatara vonatkozodan érvényes.

7.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje
7.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast

kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését
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illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanuld illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre
iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koételes megadni a

tajékoztatast.
7.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény

kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményé€rdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

7.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetosége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
7.5.4. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak megtekintheto:

— jelen adatkezelési szabalyzat, a Szervezeti és mikodési szabalyzatunk részeként

8. A digitalis tavoktatas adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

- A gyermekek személyes adatait fokozott, kiilénds védelem illeti meg?’

- Személyes adat az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett””) vonatkozo
barmely informaci6.®

- A tanul6 neve €s egyéb azonosito adatai, az irdsbeli és szobeli szamonkérések tartalma, orai
hozzaszolasai, eredményei, fényképe, valamint a vizsgaeredmények is személyes adatnak, az
adatokon elvégzett barmely miivelet pedig adatkezelésnek!® mindsiil

- Az oktatok 4ltal a foglalkozasok keretében elmondottak kapcsan a hangja és a képmasa, a
munkahelyi tevékenységére vonatkoz6 adatok is személyes adatok.

A szakképzd intézmény, mint adatkezel6 feladata az adatkezelésrdl megfeleld tajékoztatast
nyujtani €s biztositani az egyéb adatvédelmi kdvetelményeknek valdo megfelelést.

Az oktaté a szakképzd intézmény alkalmazasdban/nevében jar el ¢€s kozfeladatot lat el. Az

oktatot a gyermekkel kapcsolatosan tudomdséara jutott adatok vonatkozdsaban titoktartasi

kotelezettség terheli.

17 A GDPR (38) Preambulumbekezdése

18 GDPR 4. cikk 1. pont: ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezG alapjan azonosithatd

19 GDPR 4. cikk 2. pont: ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetvé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

20 4 Sztv. 116. § (1) bekezdése
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Abban az esetben, ha a kezelt személyes adatokat az adatkezelés céljatdl eltérd, azaz a
kozfeladata ellatdsan kiviili barmilyen mas célbdl felhasznalja (igy példaul jogosulatlanul
tovabbitja harmadik személy részére, terjeszti, vagy nyilvanossagra hozza), vagy az
elengedhetetleniil sziikséges idOtartamon tul tarolja, az adatok biztonsagat szolgald
intézkedéseket elmulasztja, gy ez a magatartasa jogellenes adatkezelésnek, bizonyos esetekben
blincselekménynek is mindsiilhet.

Az adatkezel6 (szakképz6 intézmény) felelds az adatvédelmi alapelveknek vald megfelelésért,

amellett képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara (,.elszamoltathatosag™).?

Ez alapjan az
adatkezeld koteles gy dokumentalni és nyilvantartani az adatkezelést, hogy annak

jogszertisége utdlag bizonyithaté legyen.
Az adatkezelés soran a kovetkezd alapelveknek sziikséges érvényesiilnitik:

1. Az adattakarékossag? elve

Eldirja, hogy csak olyan adatot lehet kezelni (gytijteni és tarolni), amely a cél megvaldsitasahoz
elengedhetetleniil sziikséges €és azzal aranyos. (Tehat példaul abban az esetben, ha az iskolai
(els6sorban gyakorlati) feladat elvégzését videofelvétellel kell a tanulonak igazolni, ugy
elvaras, hogy a felvételen ne szerepeljen a tanulon kiviil mas személy, és az otthoni, privat

terébdl, kornyezetébdl is minél kevesebb latszodjon.)

Fontos elvaras, hogy személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehet indokolt,
amennyiben az adatkezelés céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkozokkel elérni,
személyes adatok kezelése esetén pedig minden esetben vizsgalni kell, hogy létezhet-e

hatékony, de az érintettek magéanszférajara kevésbé kockazatos megoldas.

Egyes esetekben példaul a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzésére
videofelvétel készitése és feltoltése helyett e kotelezettségek teljesitésének irdsban torténd
igazolasa a sziild altal, vagy valos idejli kommunikaciora szolgalé modszer (példaul online
video chat) alkalmazasa hatékony, ugyanakkor a gyermekek maganszférajara kevésbé
kockazatos megoldést jelenthet, amennyiben az adatkezeld megitélése szerint az oktatott

gyermekek szdma és az oktatd 6raszdma alapjan ezek is alkalmasak a cél elérésére.

215 GDPR 5. cikk (2) bekezdés
22 6 GDPR 5. cikk (1) bekezdés c) pont: ,,a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelSek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a szikségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossag”)”.
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Szintén kevésbé korlatozd megoldas a foglalkozasok €16, valds idejii kdzvetitése (,,streaming”)
esetén a kamerat tigy sziikséges elhelyezni, hogy az elsdsorban az oktatot, az altala alkalmazott
oktatasi eszkozoket (tabla, projektor) kozvetitse, azon lehetdség szerint csak abban az esetben
szerepeljenek tanuldk, ha az a foglalkozason végzett tevékenység bemutatasdhoz, a tananyag
feldolgozasahoz szorosan kapcsolddik, ahhoz sziikséges (pl. kiscsoportos feladatmegoldas

eredményének bemutatdsa a tobbi tanuld részére).

2. Célhoz kotottség elve

Erre tekintettel a kozvetitett ordkat, eldadasokat ne rogzitsék, ne taroljak, hiszen azok a
hagyomanyos oktatas keretében sem keriilnek megdrzésre €s alkalmasak lehetnek a tanuldkkal,
vagy az oktatokkal szembeni visszaélésre (példdul online zaklatis esetleges kockazata).
Amennyiben a tavoktatasban részesiilé tanuld, sziildi feliigyeletet gyakorldo személy a valos
ideju kozvetitést mégis rogziti, jogosulatlanul felhasznalja, ugy onalléan felel annak szerzoi

jogi, adatvédelmi jogi és esetleges biintetdjogi jogkovetkezményeiért is.
3. A korlatozott tarolhatésag elve®

Az elv érvényesiilése értelmében az otthoni feladatként meghatarozott videofelvétel készitése
esetén a tanulok (illetve a sziildi feliigyeletet gyakorld személy), altal megkiildott vagy feltoltott
felvételek megdrzésének idétartama sem lehet korléatlan, azt a feltétleniil sziikséges id6tartamra
kell szlikiteni. A felvételeket az értékelés megtorténte utan az oktatd haladéktalanul, vissza nem

allithaté modon torolni koteles.
4. A bizalmassag és integritas alapelv?*

Ennek értelmében videofelvételek esetén a felvételek tarolasa kapcsan biztositani kell, hogy
jogosulatlan harmadik személy azokhoz ne férhessen hozza. Az adatbiztonsag kapcsan a

gyermekek jogai kiilonds védelmének a szem el6tt tartasdval, valamint a beépitett és

237 GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont: ,a személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd taroldsara csak akkor kerilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelel6en kozérdekd archivalas céljabodl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében elSirt megfelelS technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsara is
figyelemmel (,, korlatozott tarolhatdsag”);”

248 GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pont: ,a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”)”.
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alapértelmezett adatvédelem elveinekl5 érvényre juttatasaval kell az adatkezelonek
kivélasztania az alkalmazand6 mddszert, technoldgiat. A megfeleld technologia kivalasztasa €s
az oktatok szamdara a hasznalatanak az eldirdsa a szakképzd intézmény, mint adatkezeld

kotelezettsége €s felelossége az adatkezelés teljes folyamata soran.
Tiltakozas az adatkezelési miiveletek modja, gyakorlati kialakitasa kapcsan

Az érintett (illetve a sziildi felligyeletet gyakorld személy) a sajat (vagy a felligyelete alatt allo
gyermek) helyzetével kapcsolatos okbol jogosult arra, hogy tiltakozzon a kozfeladat ellatasa
keretében megvaldsulo egyes adatkezelési miiveletek modja, gyakorlati kialakitasa kapcsan. A
tiltakozast a szakképz6 intézmény koteles érdemben megvizsgélni, annak elbirdlasakor az
adatkezelének mérlegelnie kell, hogy a konkrét érintett vonatkozasdban enyhébb, az érintett
maganszférajat kevésbé korlatozo eszkoz, adatkezelési modszer alkalmazhat6-e az adatkezelési
cél elérésére.

A digitalis tavoktatas soran a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaga a
kovetkezo ,,jo gyakorlatokat” javasolja:

- az oktatok részére munkahelyi e-mail cimet hozzon l1étre és a nem az oktatasi keretrendszerben
(pl.: KRETA, Neptun, Moodle) zajléo kommunikacio esetén irja elé a munkahelyi email cim

kotelez6 alkalmazasat.

- Amennyiben a technikai feltételek adottak, biztositani kell az iskolai rendszerek biztonsagos
tavoli elérését. Az oktatd koteles a rendelkezésére allo digitalis eszkoézok biztonsagos
haszndlatara, fiiggetleniil attol, hogy azok a sajat eszkozei, avagy a szakképzd intézmény
bocsatotta azokat a rendelkezésére. Tekintettel arra, hogy az oktatdé sajat eszkézén is a
szakképz0 intézmény feleldssége keretében végzi az oktatdsi feladataihoz sziikséges
adatkezelési miiveleteket, az intézmény tajékoztatast kérhet az alkalmazott adatbiztonsagi

intézkedésekrol, sziikség esetén pedig ellendrizheti is azokat.

- Amennyiben az oktato sajat eszk6zét hasznélja, ez esetben is fontos kdvetelmény az alapvetd
biztonsagi kovetelmények betartasa, igy példaul jogtiszta szoftverek alkalmazasa;
viruskeres6k, virusirtok haszndlata; a sziikséges frissitések folyamatos letoltése. Ennek

szabalyozasa, kialakitasa, ellendrzése szintén a szakképzd intézmény érdekkorébe esik.

- Javasolt egységes email cimek létrehozasa a szakképzd intézmény cime (domain neve) alatt

a tanulok részére is, annak elkeriilése céljabol, hogy a digitalis tdvoktatds soran a tanulok,
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szllok a sajat magan levelezési fiokjukat hasznaljak, amely akar személyes adatok harmadik

orszagba torténd tovabbitasat vonna maga utan.

- A Hatdésag nem javasolja tovabba a tanulok (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat, az kizardlag abban az esetben
lehet indokolt, ha az oktatdsi keretrendszeren keresztiil, vagy munkahelyi e-mail cim
hozzaféréssel sem lehet megvaldsitani a dokumentumok elérését. Abban az esetben, ha ez
mégis elengedhetetlen, ugy mindenképpen technikai védelemmel ellatott (jelszoval védett,
vagy f4jl szintl titkositassal rendelkez6 — hardvertitkositott) adathordozok hasznélata javasolt

a gyermekek adatait érinté adatvédelmi incidensek megeldzése érdekében.

- Amennyiben a tanuloknak videofelvétel megkiildése utjan kell igazolniuk a gyakorlati 6ran
kapott feladat elvégzését az oktatd felé, €s az oktatési keretrendszer e feladatra nem alkalmas,
ugy a jelenleg elterjedtebbnek tekintheté Messenger, Viber, Whatsapp, stb., vagy email ttjan
torténd megkiildésnél adatvédelmi szempontbol tudatosabb megoldas lehet példaul olyan
platform vagy erre a célra szolgald alkalmazas hasznalata, ahol a gyermek (sziil6i feliigyeletet
gyakorl6 személy) a sajat fiokjaba feltoltott video korlatozott ideig elérhetd elérési utjat (linkjét)
kiildi at az oktatonak; a meghatarozott id6 elteltét kovetden pedig az oktatdo nem férhet hozza a

videbdhoz.

- Fontos adatvédelmi kovetelmény, hogy a kameras megfigyelés nem jarhat a maganszféra
sérelmével, igy a kamerak latoszogét tigy kell bedllitani, hogy csak a relevans adatok
latszodjanak rajta, a kdrnyezet, a lakas és annak berendezése semmi esetre sem. A felvételek
Orzése ¢és tarolasa kapcsan is érvényesiilniiik kell a fent részletesen kifejtett adatvédelmi

alapelveknek.

- Az oktatok szakképzd intézmény altali ellendrzésére ugyanazok a szabalyok vonatkozhatnak,
mint a hagyomanyos oktatas esetében, az ellendrzés terjedelme azokon nem terjeszkedhet tal.
Tekintettel arra, hogy az igazgatd, az ellendrzést végzé személy a hagyomanyos oktatés
keretében megvalosulo ellendrzés esetén sem vesz részt minden tanérdn, és nem készit
masolatokat a tanulok munkairol, igy digitalis oktatds sordn sem varhato el, hogy az 0sszes
tanodra digitalis anyagat, a tanulok 6sszes munkdjat az oktaté megdrizze munkahelyi ellendrzés

céljara.
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- Ha tobben hasznalnak egy eszkdzt, fontos az Un. ,.erds” jelszokovetelmények eldirasa és
betartdsa, vagy példaul bizonyos idejli inaktivitds esetén az automatikus kijelentkeztetés

alkalmazasa a személyes adatot — is — tartalmaz6 rendszerekben.

- Nyilvanosan elérhetd csatorndkra, weboldalakra kizarélag oktatasi anyagokat toltson fel az

oktatd, azokat ne hasznalja személyes adatkezeléssel jard tevékenységre.

- Adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén a szakképzo intézmény kizardlag olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek vald

megfelelését és az érintettek jogainak a védelmét biztosito intézkedések végrehajtasara.?

Fiiggelék
Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogi szabalyozok:

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtadsardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013.
(VIII 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: a Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

o a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018, évi LXXXIX. torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl szo6lo 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrodl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény

25 GDPR 28. cikk (1) bekezdése
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a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

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

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolo 2011. évi
CLV. torvény

a rendOrségrol sz6lo 1994. évi XXXIV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az 4llamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo6l6 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szol6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a tankonyvve és a pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatéds irdnyelvének kiadasardl szolo 26/1997. (VIL. 10.)
MKM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 13.) EMMI
rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatsanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadésarol sz616 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
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igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiaddsanak ¢€s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a Kkerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl sz616 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szold 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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