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|. BEVEZETES

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a

Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és Szakképzé Iskola (1212 Budapest,
Petofi tér 1.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és

Miikddeési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az intézmény fenntartdja a Innovacios és Technologiai Minisztérium. Ezen 0j SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasat kovetden 1€p hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 SZMSZ-
e érvénytelenné valik.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok és munkakdri leirdsok betartdsa az

intézmény valamennyi munkavallalé szamara kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:
- az alkalmazottal szemben az igazgaté a munkaltatéi jogkort gyakorlé6 BKSZC megbizasa
alapjan eljarva hozhat intézkedést.
- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedésnek van helye, illetleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség.
- aszilldt vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsit. Ha ez nem vezet

eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben.



A SZMSZ tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

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

2. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)
* 12/2020. (I1.7.) a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo6 Kormanyrendelet,

« A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnéttképzés megijitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimi stratégia elfogadasar6l és a végrehajtdsa érdekében sziikséges

intézkedésekrol szolo 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat
* 2013. évi LXXVIL. toérvény a feln6ttképzésral,
e 2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl,

« 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢€s az

informécioszabadsagrol,

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

tamogatasarol,
* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyontételi kotelezettségekrol,
* 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol,
*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,

e 1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol intézményekben torténd
végrehajtasarol,
* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

» 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol



* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol (felmend rendszerben)

« 150/2012. (V11.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési

Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol,

* 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
*  362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

* 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirol,

* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
* 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
* 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
« 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
* A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

* A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Alapité Okirata

3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, az intézményben
dolgozo6 Osszes alkalmazottra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén
a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken ¢€s azok teljes lebonyolitasi ideje alatt.

Il. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. INTEZMENYI AZONOSITOK
OM azonositd 203032

Név: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Intézmény jellege: Szakképz6 intézmény



Intézmény tipusa: szakképzési centrum

a) Az intézmény telephely neve: Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és

Szakképzd Iskola

b) Telephely 1: 1212 Budapest, Pet6fi tér 1.

c) Telephely 2: 1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 25.

d) Az intézmény létrehozasarol sz6lé hatarozat szama: 1230/C/1992. VIII/23 Fov. Kgy.

hatarozat

e) Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 493772

f) Alapité okirat azonositéja: S01_831895 160901.

g) Az alapitas idépontja: 1965. évben

h) OM azonosito: 203032/021

i) Adéalanyisag: Nem adoalany.

J) Adészam: Az iskola adoszammal nem rendelkezik.

2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI:

Az intézmény szakagazat:

853200 — Szakmai kozépfoku oktatas



Az intézmény alap szakfeladata:

Nappali rendszerii technikumi és szakképz6 oktatas (9-12/13. évfolyam)

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

szakfeladat: K6zépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

Szakmai felndttoktatas

Esti rendszeri érettségi megszerzésére felkészitd felndttoktatas

Iskolai, didksport-tevékenység €és tamogatasa

Szakmai képzés

Agazat: Turizmus-vendéglatas

Az 1j osztalyok, szakmacsoporton beliil inditandé szakmaék és 1étszdmok meghatdrozasarol

a fenntartd a tanév tervezésének id6szakaban dont.

Villalkozasi tevékenység:

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



. SZERVEZETI FELEPITES

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE



IGAZGATO

-

IGAZGATO-
HELYETTES

(altalanos)

Rendszergazda

Osztalyfénokok

Kozismereti
oktatok

R IGAZGATO-
Gazdasagi Gondnok Iskolatitkar HELYETTES
ligyintéz6 (szakmai)
IG.H.(Gyakorlati
oktatasvezetd)
Portas
Iskolatitkar
Karbantart6 L Takaritok
Elelmiszer-
raktaros Szakoktatok
Szakmai
oktatdok
Taniigyi
adminisztrat

Didkonkorményzatot
segitd tanar

Konyvtaros




1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett

létszama, feladata: (jelen SZMSZ elfogadasakor)

Az intézmény engedélyezett 1étszama:
Telephely 1: nappali 400 f6, felnétt 100 f6

Telephely 2: nappali: 450 f6 felnott: 150 £6

a) Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdsége:

Az iskola vezetGségét az igazgato, valamint helyttesei alkotjak:

Igazgato 1 o
Igazgatdhelyettes (altalanos) 1 o
Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes 1 o
Igazgatohelyettes (gyakorlati oktatas vezetdi feladatok) 1 o

Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Igazgato:
* azintézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

+ felelés a gazdasagilag rabizott szakmai elbiranyzati keretek f6lott, a fenntartoval

rogzitettek szerint tartozik feleldsséggel az intézményi vagyon megovasaért.

* gondoskodik az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikddésérdl, takarékos

gazdalkodasardl, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

* Kontrollrendszer miikddtetése.

* Delsé ellenérzés megszervezése.

* taniigyigazgatas, tanligyi adminisztracio.

* kozismereti oktatok szakmai €s pedagogiai 6sszefogasa, ellendrzése.
» (Crettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa.

+ fels6foku tovabbtanulas koordinalasa.

» statisztikai adatszolgaltatasok.
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beiskolazasi feladatok.

Altalénos igazgatohelyettes:

a mindennapi iskolai feladatok megszervezése az igazgatd Gtmutatasa alapjan, illetve

tavollétében (helyettesitések, iskolai tigyelet, tanoran kiviili programok),

elézetesen elkésziti az oOrarendet, melyet jovahagyas elott egyeztet az iskola
igazgatojaval,

az iddszakos és terminus-zar6 statisztikai adatszolgaltatds naprakész biztositasa a
kozismereti oktatok szakmai és pedagdgiai munkajanak koordinalasa, ellendrzése,
szlikség esetén oOralatogatasokat végez az igazgato utasitasainak megfelelden,
tanulmanyi versenyek szervezése, a felkészités nyomon kovetése, lebonyolitas
iranyitasa,

beiskolazasi feladatok levezetése, iranyitasa,

tankonyvrendelés — kozismereti tankonyvek,

a napi taniligy-igazgatdsi feladatok megszervezése, iranyitasa, ellendrzése ¢és
innovéaciodja. Lépéseket tesz a munka sordn feltart hidnyossdgok megsziintetésére és
amennyiben sziikséges, a munkateriiletéhez tartozé fegyelmezési tigyekben javaslatot

tesz, az iskola igazgatojanak a probléma megoldasara.

a kozismereti/nevelési kérdésekkel Osszefiiggd tevékenységek, illetve az adott
esetekben érintett személyekkel kapcsolatban sziikség szerint intézkedik, és errdl

tajékoztatja az igazgatot.

kozremiikodik az  érettségi  vizsga elOkészitésében, megszervezésében és
lebonyolitdsdban; sziikség szerint kapcsolatot tart a vizsgat ellenérzé felsdbb

szervekkel.

Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes:

szakmai oktatok, oktatok szakmai és pedagogiai 6sszefogasa, ellenérzése.

szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa.
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versenyfelkészitések egyeztetése a  Szakmai munkakodzOsség-vezetdvel,

oktatokkal.

beiskolazasi feladatok ellatasa.

statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa. Szakmai versenyek szervezése.
tankonyvrendelés (szakmai).

a szakmai beszerzések ellendrzése és koordinalasa.

a felsorolt tevékenységekhez kapcsolodo feladatok megszervezése, iranyitdsa és
ellendrzése mellett javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bovitésére a hatékonysag
érdekében. Feltarja és megsziinteti az ellendrzés sordn feltart hidnyossagokat, az

esetleges fegyelmi felelésségre vonasra javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.

a feladatkorébe tartozd tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel
kapcsolatban sziikség esetén intézkedik, és intézkedésérdl tijékoztatja az iskola

vezetdjét.
a szakmai és pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok koordindlésa,

az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak

betartatasa,

az intézményi nyilvantartasok és statisztikdk, az adminisztracid pontos vezetésének

ellendrzése,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,
az intézményben oktatott szakmai tantargyak tanmeneteinek ellenérzése,
a pedagogiai ligyelet kijel6lése, kontrollja,

a tandran kiviili tevékenységek (pl. szakkorok, tanfolyamok, versenyfelkészitések)
koordinécidja,

a munkafegyelem fenntartasa.

lgazgatohelyettes (gyakorlati oktatas vezetd)

munkdjat a szakmai igazgatohelyettes iranyitasaval, a miiszaki vezetdvel, a gazdalkodo,

képz6 helyekkel egyiittmikodve végzi.

a gyakorlati 6rarendek 6sszeallitasa



« az iskola ¢és a gazdalkodd, képz6 helyek kozotti, a képzéssel kapcsolatos

megallapodasok elokészitése.

* a tanuldk kiils6é munkahelyi gyakorlati foglalkoztatdsanak biztositdsa: A szakképzd

¢vfolyamba 1ép6 tanulok kihelyezése a gazdalkodo szervezetekhez, a képzd helyekre.

* a munkaltatokkal valo rendszeres kapcsolattartas: egyiittmikodésre torekszik a tanulo
gyakorlati képzését biztosit6 munkahelyekkel és a gazdasagi kamaraval a nevelési-

oktatasi feladatok teljesitése érdekében.

* 10 gyakorlohelyek felkutatasa, megallapoddasok megkdtése, a vendéglatdos tanuldk

crer

* a szakmai elméleti targyak oktatdsdban igyekszik az iskolankkal kapcsolatban allo
gazdalkodo, képz6 helyek igényeit — lehetéségeinkhez mérten — figyelembe venni.

A szakmai gyakorlatukat végz6 tanulok gyakorlati munkahelyeinek évkozi, év végi

latogatasa, ellendrzése. Részt vesz a kiils6 munkahelyek kamarakkal egyiitt végzett

ellendrzésén.

» feladata a tanuloszerz6dések nyilvantartasa. A kiilsé munkahelyek altal szervezett

szllo1 értekezleteken valo részvétel.
* anyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatok elokészitése, megszervezése, ellendrzése.

* a felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd feladatok megszervezése, iranyitdsa, és
ellendrzése mellett javaslatot tehet e teriileteken a tevékenység bovitésére a hatékonysag
érdekében. Feltarja, és megsziinteti az ellendrzési terv szerint végzett ellendrzés soran
feltart hianyossagokat, az esetleges fegyelmi felel@sségre vonasra javaslatot tesz az

iskola igazgatojanak.

» a feladatkorébe tartozo tevékenységekkel, azokban érintett személyekkel kapcsolatban

sziikség esetén intézkedési javaslatot tesz az iskola vezetdjének.

Ellendrzési kotelezettsége:
» aszakmai gyakorlati munkak6zdsség ellendrzése.

* a szakteriiletéhez kapcsolddo iskolai vendéglatdipari gyakorldhelyek, és az ott folyo

oktato-neveld munka szakmai ellenOrzése,

» elsddleges joga és kotelezettsége a gyakorlati oktatdshoz beosztott oktatok munkajanak

ellendrzése,
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» avallalati gyakorlohelyeken foly6 oktatas pedagdgiai-mddszertani ellendrzése.

ellendrzi a gyakorlatot tanitok munkdjat, a gyakorlati oktatas munkafegyelmét, az

adminisztraciés munka folyamatossagat.

« feliigyeli a vendéglatd szakmacsoport gyakorlati versenyeit és a szakmai vizsgak
gyakorlati lebonyolitasat, I:lelleni)'rzési jogkore van az anyag— ¢€s eszkozfelhasznalas

teriletén.

Az iskola kibdvitett vezet6ségének (iskola menedzsment) Tagjai:
* igazgato,
» altalanos igazgatohelyettes
» szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes, igazgatohelyettes

* munkakozosségek vezetdi,

* didkonkormanyzat munkajat segit6 oktatd/ifjusagvédelmi felelds.

A vezetOség tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak.

Az iskolavezetés, mint testiilet konzultativ és véleményez6 joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége hetente megbeszélést tart, a kibdvitett iskolavezetés pedig alkalomszeriien
tilésezik. Munkdjat munkaterv alapjan végzi. A vezetdség egylittmiikodik az iskola mas

kozosségeinek képviseldivel.
A helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti,

beszamolasi kdtelezettség mellett.

Az altalanos igazgatohelyettes tavollétében, akadalyoztatasa esetén az intézmény-vezetd
helyettesitését a szakirdnyll oktatasért felelés igazgatohelyettes végzi, beszamolasi
kotelezettség mellett. A szakirany( oktatasért felelés igazgatohelyettes tavollétében,
akadalyoztatdsa esetén az intézmény-vezetd helyettesitését az igazgatohelyettes végzi,

beszamolasi kotelezettség mellett.



Az igazgatdt az iskola telephelyén (1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 25.) a szakiranyu
oktatasért felelds igazgatohelyettes helyettesiti. Felelossége, intézkedési jogkdre - az igazgatd
tavollétében -kiterjed a telephely miikddésével, iizemelésével dsszefliggo feladatokra, valamint
aszakmai, pedagogiai, nevelési kérdésekkel Osszefliggd ellenOrzésre, intézkedésre

beszamolési kotelezettség mellett.

Az iskola telephelyén (1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 25.) a szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatOhelyettes tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesit.
FelelOdssége, intézkedési jogkore - az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes tavollétében -
kiterjed a telephely mikddésével, lizemelésével Gsszefliggd feladatokra, valamint a szakmai,
pedagbgiai, nevelési kérdésekkel Osszefiiggd ellendrzésre, intézkedésre beszamolasi

kotelezettség mellett.
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Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor, bélyegzohasznalat:
Az iskola nevében képviseletre és alairasra az igazgatd jogosult.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgés ligyekben az altalanos

igazgatohelyettes ir ala.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, az igazgatdhelyettes aldirdsi jogkore az
iranyitasuk alé tartozoé teriiletek szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatarozott ligyekre, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozé €s a tanuloi jogviszonnyal

kapcsolatos iratokra terjed ki.

A bélyegz6 haszndlatara jogosult személyek:
* igazgatd
+ altalanos igazgatohelyettes

» szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes
* igazgatOhelyettes

e iskolatitkarok

A bélyegzOk megovasa az illetéktelen hasznalattol és azok biztonsdgos tdroldsa a hasznalatara

jogosultak feladata.

b) Oktatok kozosségei

A neveldtestiilet és azon beliil a szakmai munkakozosségek alkotjak az iskola oktatokdzosségeit.

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben valdé dontési jogkorét a fegyelmi targyalést
lebonyolitod fegyelmi bizottsag hataskdrébe ruhazza at. Feladata és hataskore: a tanuldk fegyelmi
tigyeinek kivizsgalasa, a fegyelmi eljaras lefolytatasa, és a fegyelmi hatdrozat el6terjesztése. A

fegyelmi bizottsag elndke a félévi €s tanév végi értekezleten beszamol a tanuloi fegyelmi helyzetrol.

Feladatai, kotelezettségei:




Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve
képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

* a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

* a tanulokat, a kiskora tanuld torvényes képviseljét, illetve a képzésben részt vevod
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskorti tanulo térvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

» a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatist €s az ismereteket
targyilagosan és tobboldaliian nyujtsa,

* a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat €s jogait tartsa
tiszteletben,

* jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

» eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

* egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s

megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, valamint
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

* a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-

¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

elharitasaval, a szllo - €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

* atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
meéltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi

valaszt adjon,



» az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve

végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

* a kerettantervben és a Szakmai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

objektiven értékelje a tanulok munkajat,

* részt vegyen a szamara eldirt oktato-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
* a Szakmai Programban eldirt feladatait maradéktalanul, pontosan, hataridore teljesitse,

* pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
* mego0rizze a hivatali titkot, hivataldhoz mélté magatartast tanusitson,

* atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy érdekében mitkddjon egyiitt munkatéarsaival

¢s mas intézményekkel,

* ismerje intézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és munkajat az abban foglaltakkal

Osszhangban lassa el;

* aneveld és oktatod tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld, illetve a képzésben részt
vevo személy egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld

felzarko6zasat tanulotarsaihoz,

* a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0d;jon; ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye,

» kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsdban, megsziintetésében, a

gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa.

A oktatd kotelessége tovabba, hogy:

* nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek

elkészitését;



az iskolai rendezvényeken aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat elléssa:

az iskola, éves munkarendjében meghirdetett azon eseményeken, amelyek oktatasi idoben

zajlanak és azokon oktatok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkakozosség vezetok €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléselaen, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),

szliloi értekezleteken é€s sziil6i fogaddorakon.

Az oktatdét munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a oktatokozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit

megvalassza,

szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
- a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, a tanulményi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalo

pedagogiai szakmai eszkozoket,
hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informécidokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Szakmai Programjanak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis

¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

Az oktatd egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfonoki és munkakozosség vezetdi

feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatojatol kapja.
A feladatokat pedagdgiai képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni.

A szaktargy tanitdsaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre



* az e-naplé rendszeres, naprakész vezetése, hasznalata;

+ a szaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa; szaktargyi versenyekre valo felkészités, a

versenyek lebonyolitdsdban valo kdzremiikodés,
* kozmiivelddési tevékenység szervezése;
* atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;
* az igazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkdjarol;

* az osztalyfénok ¢és mas oktatd tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,

amelynek megolddsaban segitséget igényel.

A tanitéasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az els6 tanitasi Ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a bezart

szaktantermek (informatika terem, tornaterem, csoporttermek) kulcsat a portan lehet elkérni,
alairas ellenében. Az adott osztalyban utolso orat tarté oktatonak kiilon figyelnie kell arra, hogy
az Ora végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen: jelenti ez a villanyok lekapcsolasat, az
ablakok becsukasat, a felszerelés elpakolasat, a székek padra valo felrakasat, a szemét

Osszeszedetését.

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo6 viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasaganak megdrzése és védelme, az Orakozi szilinetekben szakszer(i

iigyelet ellatasa.

Vezetdi feladatok vallalasa a neveldtestiilet szervezeti életében

* A vezetdi feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtis irdnyitdsa, ellendrzés, értékelés)

lelkiismeretes ellatasa.

» A vezetOre bizott kozdsség formalasa, az emberi kapcsolatok javitasa

Megfteleld kapcsolat kialakitasa a tanulokkal, a sziilokkel és az oktatd kollégakkal. A tanulok,

a sziilok és az oktato kollégak személyiségének tiszteletben tartasa.

Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzo stilus, hangnem és viselkedés a tanulok,

a sziilok és az oktato kollégék felé.

* Pedagogiai tanacsadas a tanuloknak €s a sziilknek.



» Kelld figyelem, érdeklddés, megbecsiilés és joindulat a neveldtarsak felé (az oktatd kollégak

segitése, a tapasztalatok atadasa, észrevételek, biralatok elfogadasa).

IV. Altalinos rendelkezések:

A munkavallald jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A munkavallal6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait az Mt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak. Munkakori kotelezettségének
teljesitésénél: a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik! Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elbirasokat
betartani! Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni! Anyagilag felel6s a

nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido terhére az alabbi tanodrai €s egyéb foglalkozasok

megtartasa rendelhetd el:

a) szakkor, érdeklédési kor

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszté foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

f) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

g) diakonkormanyzati-foglalkozas,

h) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal val6 torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézosségek miikodésével

Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,



i) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

J) aziskola Szakmai Programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato osztaly-

vagy csoportfoglalkozas

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotétt munkaidé terhére a hatalyos jogszabalyi

keretek kozott elrendelhet6 feladatok:
a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt6ltésének

megszervezese,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével Osszefiiggd

feladatok végrehajtéasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
f) atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa, h) eseti helyettesités,
i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése
k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,
[) osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,
m) oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
n) anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
0) munkak6zosség-vezetés,
p) az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,
g) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggo feladatok ellatasa,
r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
S) a szakképzési intézmény telephelyei kozotti kozlekedés,

t) a Szakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy

egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, u) tanulmanyi kirandulas.



Munkakozosségek:

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
A nevelési—oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. A
szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési — oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, az adott munkakozosség
(amelynek tagja az oktatd) Osszegzé véleménye figyelembe vehetd az oktatok mindsitési
eljarasaban. A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatdsi intézményben folydé munka tervezéséhez, szervezéséhez, -ellendrzéséhez,
értékeléséhez. A munkakozosségek  dontenek  mikodési  rendjiikrél  és  éves
munkaprogramjukrél. Az iskoldaban az aldbbi szakmai munkakodzosségek miikodnek (Egy

oktato tobb munkakozosségnek is tagja lehet.):

a) Osztalyfénoki munkakozosség

Tagjai: az osztalyfonokok

b) Human munkakdzdsség

Tagjai: a magyar ¢€s torténelem szakos oktatok, iskolai konyvtaros
c) Vendéglaté munkakozosség

Tagjai: szakmai elméletet és gyakorlatot tanitd oktatok,

d) Természettudomanyos targyak munkakozosség

Tagjai: matematika, fizika, kémia, foldrajz, szdmitastechnika szakos oktatok

e) ldegen nyelvi munkak6zosség: Tagjai: idegen nyelvet oktatok

Képzési tanacs és a tanacs véleményezési és dontési jogai

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképzo intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi

joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.



A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az oktatodi

testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatod a kezdeményezéstol szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkéjaban részt
vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képviseldbdl alld bizottsagot hoz létre a képzési tanacs

megalakitasdnak eldkészitéséhez.

A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseloi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkorményzatinak tagjai, didkonkormanyzat

hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,

c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok

torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szdmu képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, €s

b) Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi Onkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.



A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s

miikddési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.

A fenntarté gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

Amennyiben az iskoldban megalakult képzési tandcs, abban az esetben véleményt nyilvanithat a
szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs
véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s

héazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti ¢s milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

e aképzési tanacs tevékenységének szervezése.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat minden didkokat érintd kérdésben. Ezenfeliil maga is
generalhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitasat a képzési tanacs elndkén

keresztiil gyakorolja a szervezet.

A technikai munkavallalék, akik a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitik:

Rendszergazda




Feladata:

« aziskola szamitogép-parkjanak ¢és szamitastechnikai eszkdzeinek folyamatos, gordiilékeny
iizemeltetése, az Informatikai Szabalyzat alapjan, melyet évente feliilvizsgal és aktualizal.

+ Kapcsolatai:

- a rendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. Ebbdl adoddan
munkavégzésre, intézkedésre vonatkozo utasitast csak az intézményvezetotdl koteles
elfogadni.

« arendszergazda ezen tilmenden napi kapcsolatban all:

o azintézmény vezetdivel,

o a szamitastechnikai-informatikai eszkdzoket hasznalo tigyviteli

alkalmazottakkal,

o anevelbtestiilet tagjaival,

Diakonkormanvzat:

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat
munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz

meg Otéves iddtartamra.

A tanuldk ¢és tanulokozosségek érdekeinek képviseletét intézménylinkben az iskolai

Didkénkormanyzat (DOK) latja el.

A DOK tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodéséral,
b) a didkonkormanyzat miikddésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,

c¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,



e) a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol,

valamint

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak mddositasanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatdo meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢€s mikodési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc
napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkkodési szabalyzatat és
annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil

nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésehez, elfogadasdhoz,

c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkdr mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) a hazirend elfogadéasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

iigyben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkonkormdnyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
targyalas hatarnapjat legalabb tizen6t nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

didkdnkormanyzat részére.



A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény
mikodését.

A didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgylilés napirendi pontjait a

kozgytilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyvelmi eljaras részletes szabalvai

A szakképzési torvényben ¢és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazéd kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a
kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrdl vald tudomaés szerzést kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt

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

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok

nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje
(sziile1)/torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,

tovabba a bizonyitasi céllal meghivott személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében



meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig

tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

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

kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

C) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6é intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,
d) kizaras a szakképz6 intézménybol.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. A
fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési intézményt
kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kiskort tanuld
esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje jogosult. Végrehajtani csak végleges fegyelmi
hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas

elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgéld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a

jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 utjan
jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,



c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

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

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanulot a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
kiskorti tanul6t és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is
képviselheti. A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegést biralhato el. A
fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely
képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen. A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljards meginditdsarol szolo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a
tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jabb fegyelmi eljarast
megalapozd kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozd
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen jut az oktatoi testiilet tudomasara, az
oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni. Az oktatoi testiilet
a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legaldbb harom tagu bizottsagot valaszt
(fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok
jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskor tanulo
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak. A fegyelmi eljards az egyeztetd
eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras meginditasarol

sz0106 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskorq, a torvényes képviseldje és ha



van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére céljara, az
igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzajarul-e. Ha a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviselé és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant
hozzjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazdsa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértt vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell
minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett szol. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorti tanuld
veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatosagnak is. A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha
a tanul9, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje ismételt szabdlyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a
bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon Kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor
is megtarthato, ha a tanulo, kiskort tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni. A
fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjarol a didkdnkormanyzatot, a dudlis képzOhelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanul6 terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvénithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradésa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc

nappal megkapja. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,



amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ala €s a jegyzokonyvvezetd hitelesiti. A fegyelmi targyalast a fegyelmi
bizottsag elnoke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a
megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak
akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast clhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elndke
megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tant, illetve a szakértd elhagyja a
targyalotermet. A bizonyitdsi eljards a tanuld meghallgatdsdval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni Kkell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi
bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek. A kiskori tanuld meghallgatasat kovetden a
kiskort tanuld torvényes képvisel6jét kell meghallgatni. A tani meghallgatasa alatt a még ki nem
hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanua kiskort(l, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen
lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képvisel6 a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet. A
fegyelmi bizottsdg elndke a tani védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tant vallomasanak
lényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskora tant torvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi
bizottsag elndke engedélyezheti a tani adatainak zartan kezelését. Azartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljards esetén a masodfokt jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen
vallomast. Afegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt
olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza. A fegyelmi bizottsag
elnéke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen 1évé képviseljének a véleményét, aki a fegyelmi

biintetésre is javaslatot tehet. Afegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,



C) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan A fegyelmi

bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosszabb

1do telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a

torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonositd adatait,

C) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviseldnek.
Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is Kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri. Megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld is
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott. A
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki. Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy
szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az
igazgatd a tanuld atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
igazgatojaval megallapodott. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ha a kizaras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a szakképz6é intézmény utolsd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathatd érettségi

vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az



id6pontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A kizards a szakképzd
intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes képvisel6je koteles 1j
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld térvényes képviseldjének
az 1j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasdban. A kizaras a szakképzd
intézménybdl fegyelmi bilintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi
jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzo
intézménytdl vagy kdznevelési intézménytol nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas
szakképz0d intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanulod
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzo
intézmény harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely
Ot napon beliil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmara.
A szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoételes tanuld
szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oOktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankéoteles tanuldja esetében a
szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthaté. Ha a kizards a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo javara megvaltoztatja, a tankoteles
tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankdteles
tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott —
osztalyozo vizsgat tegyen. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat, a tanuld mellett és ellen szold koriilményeket
figyelembe kell venni. A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet
hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudoméasa vagy arra
Onhib4jan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi
biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlgja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési

allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter



birdlja el. A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjadhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulod kdzotti megéllapodas l1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

oktatd személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, amelyben

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.



A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az

intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet

informdciot adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

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



a) A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény, kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést.

Az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, az éves munkaterv
megvaldsitasat illetéen.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja Oket a kibdvitett vezetdségi értekezlet napirendi pontjairdl,
hatérozatairol.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, intézményi gytilések,
elektronikus levél, feljegyzés, igazgatoi utasitas stb.

Az intézményi kapcsolattartas konkrét idépontjait a munkavallaloi hirdet6 tablakon (oktatoi szoba,

tankonyha, gazdasagi iroda) kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi nevelési értekezlet,

- félévi értékelo értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,



- tanévzaro értekezlet.
Az értekezletek idOpontjat és napirendi pontjait a vezetdség legalabb 3 nappal az értekezlet elott

kozzéteszi.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, és az intézmény
igazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A gyakorlati képzésben résztvevd nem oktatd alkalmazotti korrel az intézmény vezetdi az
igazgatohelyettes kozvetitésével tartjak a kapcsolatot, akivel havonta egyszer, vagy sziikség

szerint targyalnak.

b) A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje:

A szakmai munkakozosségek egymas kozott a tanév soran sziikség szerint egyeztetnek az éves
munkaterv kérdésében, az érettségi elOkészitdk, a tankonyvrendelés, a vizsgdk rendje

kérdésében. Az egyeztetést a munkakozdsségek vezetdi végzik.

C) A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje A kapcsolattartds formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didk onkormdanyzati szervnek, illetve képviseléjének (DOK elndke) a diak Snkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorladsahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak; - a
didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

- részt vesznek a didkkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban feltett

kérdésekre;



A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

* gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett

dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,

* aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova

meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

* gondoskodnak az iskolai vezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

 az iskola vezetésége biztositja a didkdnkormanyzat (DOK) milkodéséhez a sziikséges targyi-
¢s anyagi feltételeket:

* helyiséget (tantermet) a gytilések megtartasahoz

*  fénymadsold, fax, szamitdgép haszndlatat a hivatalos kapcsolattartashoz

* pélyazatiraskor anyagi tdmogatast a sziikséges Onrészhez, anyagi tdmogatast az évenkénti

egyszeri DOK - taborozashoz, amennyiben az iskola pénziigyi helyzete ezt lehetévé teszi.

d) Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Iskolai sportkor, a sportkort vezetd oktato

Az intézményben miik6do iskolai sportkor (ISK) célja a sportolési igény felkeltése, a tanulok
fizikai képzése, egészségiik megdrzése. Az ISK versenyszerlien vesz részt a kertileti, févarosi
kiirasu versenyeken.

Az iskolai sportkort vezetd oktatd rendszeresen tdjékoztatja személyesen az intézmény
igazgatojat a versenyekrdl, az elért eredményekrdl. A tanulok tdjékoztatasat a falitijsagon,
valamint az iskolatjsagon keresztiil végzi. Feladata:

- a testnevelés-testkultura népszertsitése,

- biztositani a részvételt a kiilonb6z6 versenyekre,

- eldsegiteni a versenyeken val6 sikeres szereplést.

e) A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja



Egy osztaly tanuldinak sziiloi szervezetével az adott osztaly osztalyfondke kozvetlen kapcsolatot

tart.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény — a torvénynek megfeleléen - a tanulokrél a tanév sordn rendszeres szobeli

tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziilok csoportos tajékoztatasinak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a

fogadodrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idépont, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. Az Oszi sziil6i
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol, fels6bb évfolyamokon az
osztalyban tortént valtozasokrol. A tavaszi sziiloi értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak az
osztalykozosség félévi munkajanak értékelésérol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a sziil6i

szervezet képviseldje az osztalykdzosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Az oktatdi fogaddorak rendje:

Az intézmény oktatoi a oktatdi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, magatartasi problémas tanuld sziil6jét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld taladlkozni szeretne

gyermeke oktatojaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.

Az iskola félévenként egyszer Osszoktatdi fogadddélutant tart a munkatervben rogzitett
idépontban ¢és helyszinen. Ilyenkor a tanulé gondviseldje taldlkozhat gyermeke minden

oktatojaval és tajékozodhat annak tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol.

A szilok irasbeli tajékoztatasi rendje:




Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi €let eseményeirdl, aktualis informaciokrol. Az oktatok
kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos bejegyzést az e-naploba
beirni: a szobeli felelet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az érdemjegyeket, bejegyzéseket.
Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok elomenetelérdl,

mulasztasarol, magatartasarol és szorgalmarodl.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Oktatok kozosségei - tanulok kozosségei

A tanulok az Sket érintd iigyek targyalasanal részt vehetnek valasztott képvisel6jiik (DOK-elndk)
utjan a neveldtestiileti értekezleteken.

A munkakozosségek vezetdi kozremiikddnek a munkatervben rogzitett, tanulokat érintd
programokrol idében torténd, széles korli tajékoztatasban.

Az osztalykozosségek osztalyfonokiik utjan tartjak a kapcsolatot az intézmény oktatoival.

A tanulokat az intézmény vezetdje €s oktatoi, eldzetes bejelentkezés alapjan, fogadoorajuk

1dejében fogadjak.

b) Oktatok kozosségei - sziiloi szervezetek (kozosségek)

A szil6i kozosség vezetdje és az intézmény vezetdi sziikség szerint tdrgyalnak a felmertilt

kérdésekrol.

A sziilék az intézmény minden eseményérdl és sajat gyermekiik eldmenetelérdl a sziil6i

értekezleteken (minimum évente kétszer) kapnak tdjékoztatést.

A sziiléket és képviseldiket az intézmény vezetdje, a munkakodzosség-vezetdk és az oktatok,

elézetes bejelentés alapjan, fogaddorajuk idejében fogadjak.



4. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és
a palyavalasztas érdekében kiemelten a gyakorlati oktatasi feladatokban és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és cégekkel. A vezetok,
valamint az oktaté-neveld munka kiillonbozé szakteriileteinek képviseldi rendszeresen
személyes kapcsolatot tartanak a kiilso szervezetekkel.

Kapcsolattartok elsésorban az igazgato, az igazgatohelyettesek, a DOK-vezetd. Szinte napi
kapcsolattartas  sziikséges azokkal a vendéglatdipari egységekkel, ahol tanuldink
tanuloszerzddés alapjan, szakmai gyakorlaton vannak. Ezekkel az egységekkel elsdsorban az

igazgatohelyettes tart folyamatosan kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokkal valé kapcsolattartas formai: e-mail és telefon. Ebbe a korbe
tartoznak a képzohelyen 1év6 szakacs, cukrasz, pincér mesterek, illetve az 0 térvények alapjan
fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezd vezetdk, illetve a kamarai vizsgat tett gyakorlati

oktatok.

A gyakorlati képzést szervezdkkel vald kapcsolattartas formai szintén e-mail és telefon. Ebbe a
korbe tartozik altalaban a képzOhelyen 1évé HR munkatars, tizletvezetd, tulajdonos, ligyintézo,

vagy konyveld.

Személyes kapcsolattartds modjahoz tartozik:
Képzohely ellendrzés

- 1j lzlet akkreditalasanal bevezetd ellendrzést,

- lizletben torténd 1étszam, oktatd valtozaskor, vagy panaszbejelentéskor koztes ellendrzést tart

az igazgatoOhelyettes.

Személyes kapcsolattartas torténik még minden janudr, februar hoban mikor a cégek keresnek

meg minket, hogy bemutathassak a képzdéhelyeiket egy-egy osztalyfénoki ora keretében.

Ebben az iddszakban szerveziink szalloda, étterem, cukraszdalatogatast is az 1/9 évfolyamok
tanuloinak, ezzel segitve a munkahelykeresést. A technikusi képzésben pedig a nyéri

Osszefiiggd gyakorlati helyszineket mutatjuk be ugyanebben az idészakban.

Az intézmény kapcsolatban all az alabbi szervezetekkel:

* a fenntartoval



 az OH (Oktatasi Hivatal)-lal, NSZFH - val, POK- kal,

* gazdasagi kamarakkal,

* munkatigyi kézpontokkal,

+ a gyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,
* a gyermekjoléti szolgalattal,

* nevelési tanacsadoval,

* a csaladsegitd kozponttal,

* a pedagdgiai Szakszolgalattal

* az intézmény egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval (lizemorvos),
- a NEBIH-hel,

* palyazatokat kiird szervezetekkel,

* a gyakorlati oktatast biztosité vendéglatoipari egységekkel

» a kozosségi szolgalat megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezetekkel

A kapcsolattartas formaja és modja igen sokféle, fiigg az egyes szervezetektdl. A
kapcsolattartok az intézmény igazgatoja, az egyes kapcsolatokért felelds vezetdk, a gyermek—
¢és ifjisagvédelmi felelds, oktatok, munkavallalok. A kapcsolattartds formaja a személyes

megbesz¢El€s, telefon, levelezés, informatikai Gton torténd kapcsolattartas.

IV. Miikodés rendje

1.  Azintézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotél - péntekig 6 L 6ratol 22 2 oraig tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap €és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatdja altal engedélyezett
esetek, rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem alapjan.

A vezetOk bent tartozkodasanak rendje:

Tanitasi idOben az intézményben a mindennapi munka mellett az iskola vezetése kiilon beosztas

szerint ligyeletet tart.



Az intézmény a nyari tanitasi sziinet alatt iigyeletet tart szerdanként 8 — 12 éra kozott.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatonak mindsiil minden, az iskolaépiiletbe érkezd személy, aki nem

* azintézmény tanuloja,
* azintézmény munkavallaloja (oktatd és nem oktato allomanyu),
* azintézmény oraadd oktatdja, illetve draadd oktatodja,

* vizsgaztatas céljabol érkezett vizsgaelnok, illetve kamarai képviseld.

A belépés rendje:

Latogatok az iskolaépiileteket csak a fobejaraton keresztiil kozelithetik meg. A portaszolgalat az

érkezd latogatokat latogatasuk célja fel6l megkérdezi, és ha a meglatogatni kivant személy

- a portaszolgalat informdacidja alapjan az épiiletben tartozkodik, illetve

- hollétérdl a portaszolgélatnak nincs informacidja, a latogatd megkisérelheti felkeresni (a
porta-szolgalat utbaigazitdsa alapjan) az intézményen beliil a meglatogatni kivant személyt.

Ilyenkor a portan erre a célra rendszeresitett flizetben fel kell tiintetni:

a latogatd neveét

érkezésének 1dopontjat

a meglatogatott személy nevét

- tavozasanak idOpont;jat.

Egyéb rendszabalyok:

A didkok az iskolaépiiletben latogatdt nem fogadhatnak, a hozzdjuk érkezett (masik iskolaban
tanul6) didkok az iskola teriiletén kiviil varakozhatnak.

2020/21-es tanévben az iskola Mansfeld Péter utcai épiiletében iskoladr teljesit majd szolgalatot,

aki munkajat a szamara torvényileg eldirt feltételek szerint végzi.



Iskolank felkésziilt a jarvany elleni védekezésre; errdl kozponti Utmutatas alapjan részletes

protokollt készitettiink.

3. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

1. Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett — igény szerint — tandran kiviili foglalkozasokat

SZErvez.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok formai a kdvetkezok: nyelvi projektora, egyéni felzarkoztatas,
szakkor, sportkor, diakkor, korrepetdlds, konyvtar, tanulmanyi kirdndulds, mizeum-, szinhaz-,

mozilatogatasok, iskolai rendezvények.

3. Minden, a 2. pontban részletezett iskolai rendezvény, foglalkozas csak oktatoi részvétellel

szervezhetd meg és bonyolithato.

4. A tandran kiviili alabbi foglalkozasokra a tanulok sziil6i/gondviseldi irdsos engedéllyel

jelentkezhetnek: sportkdr, mizeum - szinhazlatogatés, iskolai rendezvények.

5.  Ha a tanulot kérelme alapjén, a tanoran kiviili foglalkozasra felvették, akkor az ezeken a
foglalkozasokon val6 részvétel a tanitdsi év végéig kotelezd. A sziild irdsos kérelmére indokolt

esetben igazgatoi dontéssel abbahagyhatja.

6. A tandran kiviili foglalkozasokrol valo eltdvozasra, valamint az igazolt és igazolatlan
tavollétre, a tanorakra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni. A tanoéran kiviili foglalkozasokat
tartd oktatd a tanuldi mulasztasokat sszesiti, €s az érintett osztalyfonokoknek tovabbi feldolgozas
c€ljabol minden honap 5.-ig atadja.

7.  Tanitasi 1d6 utdn a tanuldk csak oktato feliigyelete mellett tartozkodhatnak az iskola tertiletén.
Jelentkezés és részvétel:

- A tandrdkon kiviili foglalkozasokra (érettségi elokészitok, szakkor, korrepetalas, sportkor) a
tanul6 a Hazirendben leirtak szerint jelentkezhet.

- A felvett tanulok részvétele a foglalkozasokon kotelezd. A mulasztas a tanrendi 6rakkal azonos
megitélési.

- A tanoréan kiviili foglalkozasokat 7 6 folotti jelentkezés esetén tudjuk biztositani (érettségi

elokészitd esetén 6 6 fOlott).

Sportolas rendje:

A tanuldk a tornatermet, teniszpalyat oktatoi feliigyelet mellett, a vonatkoz6 eldirdsok



betartasara, egymas testi épségére iigyelve vehetik igénybe.

4, Felnottoktatas formai

4.1. Az iskolarendszeri felnéttoktatas esti tagozaton

A Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és Szakképzo Iskola Alapité Okirata
lehetové teszi a felnOttoktatasba €s felndttképzésbe torténd bekapcsolodast a mindenkori
jogszabalyok szerint. A felnéttoktatds keretében iskolankban iskolarendszeri képzésben
altalanos miiveltséget megalapozé oktatas szervezhetd a 2011/12-es tanévtol.

Az iskola képzési célja

Iskolank felndttoktatasdnak legfobb feladata a belépdk hozott tuddsdhoz igazodd, az egyén
¢lethelyzetének megfeleld, a szakmatanulést, szakmavaltast eldsegitd, atjarhato, differencialt

oktatasi rendszer kialakitasa, mukodtetése.

A pedagdgiai munkaban a felndttek életkori sajatossagaihoz igazodo oktatasszervezési formakat és

képzésmodszertant alkalmazunk.

A feladatunk olyan rugalmas, nagy hatékonysagu oktatasi formak kialakitasa, amelyek biztositjak:

- a nem tankoteles kora tanuldk felkészitését az érettségi vizsgara,
- eredményes érettségi vizsgaval a munkaerdpiaci esélyek ndvelését,
- a tdvoktatas rendszerének kiépitését.

Az iskolarendszeri felnottoktatas

1. Az oktatas szervezeti keretei:

1. 1.Az iskola felndttoktatdsi tagozatan két évfolyamos iskolai képzés folyik. A vonatkozd

jogszabalyok alapjan lehetdsége van ennél révidebb képzési id6 meghatarozasa.

1.2. Az oktatas az esti tagozat munkarendje szerint torténik.

1.3. Az esti tagozat munkarendje szerint szervezett oktatdsban azok tanulhatnak, akik nem

tankotelesek. Feltétel: ha rendelkezik érvényes szakmunkas bizonyitvannyal és az

elémenetelét igazolo szakiskolai bizonyitvannyal.

2. Az esti tagozat munkarendje:



2.1. A tanitas az orarendben meghatarozott munkanapokon, heti harom alkalommal, 15 orai

kezdettel folyik.

A Hézirend csengetési rendjében meghatarozott tanitasi orak kozott legalabb 5 perc sziinetet
kell tartani.
2.3. A tanul¢ a tudasarol beszamoldkon koteles szdmot adni.

2.4. A beszamolokra és a tanév végi vizsgékra a tanév rendjében meghatarozott

idépontokban keriil sor.

3. Az esti tagozat miikodése:

A nevel6-oktatd munkat elsdsorban az iskola oktatoi végzik. A tagozat ligyvitelének felelds
intézéje az intézmény vezetdje altal megbizott személy. Feladata a levelezés, iktatas,
irattarozas, postazas, az igazolasok kiallitdsa és ahogy az aktudlis helyzet diktélja, egyéb
adminisztrativ munkak elvégzése.

Ellatja a tanuldk beirasdval, kimaradasaval, torlésével, kapcsolatos feladatokat.

A tanulok felvétele, tovabbhaladasa

1. A tanulok felvétele

Az esti tagozatra csak a nem tankoteles tanulo vehetd fel.

A 12. évfolyamra azok jelentkezhetnek, akik hiteles dokumentummal igazoljak korabbi iskolai
végzettségiiket, és irasban kérik annak beszamithatosagat, illetve, akik iskolarendszerben
szerzett szakmunkas vagy szakiskolai/szakgimnaziumi bizonyitvdnnyal rendelkeznek és az
el6irt beszamithatosag érvényesiil.

2. A felvételi eljaras

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és benyujtott jelentkezés lappal
lehet kérni.

A felsébb évfolyamra (pl. kiilonbozeti vizsgaval) vald jelentkezést is ekkor kell jelezni.

A felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

3. Felvétel a tanulmanyok folyamatossaganak megszakitasa esetén

Az a tanuld, aki tanulményait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta, tanulméanyainak

folytatasat jelentkezési lap benyujtasaval kérheti.



Azt a tanulot, aki az el6z6 tanulmanyait azonos képzésu iskoldban végezte, az eredményesen
elvégzett évfolyamot kdvetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.
Az idékdzben bekovetkezett tantervi valtozas esetén a felvétel kiillonbozeti vizsgahoz kothetd az

intézmény Szakmai Programjaban megfogalmazottak alapjan.

4. A felsébb évfolyamba 1épés
Az iskola magasabb évfolyamara valo felvételét csak annak a tanuldnak kell kérnie, aki az el6z6
osztalyt mas iskoldban végezte, vagy tanulmanyait beszamithato alapos indokkal szakitotta meg.
A kovetkezO tanév megkezdésének feltétele a beiratkozas és a bizonyitvanyok leadésa, az elso

tanitasi héten.

5. Az évfolyamismétlés

Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:

o aki tanév végi vizsgan legalabb egy tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott
¢s a javitovizsgaja sem sikeriilt.

e aki a javitovizsgan nem jelent meg, €s tavolmaradésat 8 naptari napon beliil nem igazolta,

e aki igazolta tavolmaradasat, de az jbol kijelolt javitovizsgan sem jelent meg, illetve
sikertelen vizsgat tett,

e aki a megkezdett osztilyoz6- tanév végi vagy javitovizsgat kell6 indoklds nélkiil
megszakitotta, vagy akit a vizsgdk folytatasatol eltiltottak,

e aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhaté indok nélkiil megszakitotta.

6. Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulék névsorabél

A tanulmanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanul6 bejelenti irasban, hogy

tanulmanyait valamilyen okbol nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

Torolni kell a tanuldk névsorabol azt, aki

- felvételét kovetéen a tovabbtanulasi szandéktol a tanitds megkezdéséig

visszalépett, feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt idOpontig nem tett eleget,

- szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulményai megkezdését vagy

folytatasat kizarja,



- beszamolon vagy vizsgan nem jelent meg és tavolmaraddsanak okat a beszamolo, vagy a tanév
végi vizsga utolso napjatol szamitott 8§ naptari napon beliil nem igazolta,

A tanul6i jogviszony megsziinésekor az iskoldban a tanuld csak személyesen veheti at a
bizonyitvanyat.

A tanulok elbiralasa

1. Az oktatds és szamonkérés formadit az iskola a tanulok munkarendjéhez is igazodva szervezi,

épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulésra is.

2. A tanuldk tudasat tanév kozben beszamoldkon kell értékelni.

3. A beszamolokon valé megjelenés
Ha a tanul6 sajat hibajan kiviil nem tud a beszdmolon megjelenni, s ezt elére bejelenti,
vagy tavolmaradasat a beszdmolo6 utolso napjatdl szamitott 8 naptari napon beliil
igazolja, akkor az illetékes vezetd engedélyével legkésdbb a kdvetkezd beszdmolon
potbeszamolot tehet. (Az id6pontot az oktatoval kell egyeztetni.) A potld vizsgara

bocsatast — a tanulo irdsbeli kérése alapjan a vezetd engedélyezi.

4. A megszakitott vizsga sikeres részeit nem kell megismételni.

5. A beszamolok

A beszamolok (szamonkérés) rendjét az iskola vezetése hatarozza meg, a feladatait, illetve

tételeit az oktato allitja Gssze.

A beszamol6 formdjat (irasbeli €s/vagy szobeli, illetve egyéb feladat) az oktatod
hatérozza meg, elsésorban annak figyelembe vételével, hogy az érettségi vizsgan
milyen a tantargy szdmonkérési forméja.

A beszamoltatds (szdmonkérés) tanév rendjében rogzitett idépontban a tanitasi ordn torténik.

Elégtelen irasbeli beszamol6 esetén a tanuldonak lehetdséget kell adni a javitasra.

4.2. A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében iskolarendszeren Kiviili képzések

indithatok az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint.



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

A megemlékezések a human munkakozosség szervezésével, iskolaradion keresztiil vagy a
tanuldink altal el6adott miisorral torténnek. Az tinnepélyek, megemlékezések idopontjat az éves

munkaterv tartalmazza. Az emléknapokrol iskolaradion keresztiil tartjuk a miisorokat.

Hagyomanyaink szerint minden tanévben szerveziink golyanapot, egészségnapot, didknapot,
Szamos napot, szalagavatd iinnepséget és ballagast, amelyeknek feleldsei az osztalyfonoki

munkako6zdsség és a didkonkormanyzat.

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskoldhoz tartozas érzését
erositi.

6. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az oktatok munkdajanak ellendrzési rendszere, mddszere, visszacsatolasi eljardsok (az értékelés

alapelvei, rendszeressége) A tanév eleji aktudlis fobb feladatok:

- Osztalyozo — javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa

- Tantargyfelosztas

- Orarend készitése

- Tanmenetek elkészitése

- Munkako6zosségi, diakonkormanyzati munkatervek dsszeéllitasa

- Sziiloi értekezletek

Ellen6rzott munkavallalok:

- oktatok, szakmai oktatok, osztalyfonokok
- Az ellendrzésért felelés vezetok: igazgatd, altaldnos igazgatohelyettes, szakmai

igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok

A tanév kozben folyamatosan ellendrzott tertiletek:
- tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok

- e-napld vezetése



- helyettesités és tulorak vezetése a napléban

- iskolai szintii tinnepségek, megemlékezések

Ellen6rzott munkavallalok:

- oktatok, osztalyfonokok

Az ellen6rzésért felels vezetok:

- igazgatd, altalanos igazgatOhelyettes, szakmai igazgatohelyettes, igazgatohelyettes,

munkakdzosség-vezetok

Félévkor és az év végén aktudlis feladatok ellendrzése:
- félévi és év végi érdemjegyek lezarasa

- e-naplo ellendrzése

Az ellendrzésért felelds vezetdk:

- igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok

Az oktatok munkdjanak ellendrzésérdl szolo visszacsatolas a kiilonb6zé munkakdzosségek
aktualis megbeszélésein. A félévi és az év végi tantestiileti értekezleten az oktatok, szakmai oktatok
munkdjat az iskola vezetése értékeli.

Az oktatok munkajanak értékelési alapelvei:

- atanulok tanoran kiviili foglalkoztatasa, az osztalyfénoki munka eredményessége
- az iskolai didkdnkormanyzat mikodtetésében vald aktiv részvétel

- atehetséges tanulok gondozasa



a felzarkoztatasra szorul6 tanulok gondozasa

folyamatos, aktiv részvétel a neveldtestiilet €s a szakmai munkakdzosség tevékenységében
- tovabbképzéseken vald részvétel, onképzeés

- az iskolai munka eredményességének javitasa (palyazatokon valo sikeres részvétel, 0j otletek

megvalositasa)
- munkakori kotelezettségeken tuli feladatvallalasok
- aziskola képviselete (pl. palyavalasztasi sziilGi értekezleten)
- tanuldsirdnyités, a tandrai oktat6-neveld munka szinvonala
- anevel6 szakmai kapcsolatai a tantestiilet tagjaival

- személyes példamutatds (magatartds, viselkedés, Oltozkodés, mindségi munka) -
munkafegyelem, a munkdhoz val6 viszony (iigyeleti munka, pontos adminisztraci6, hataridék
betartasa)

- részvétel a nevelbtestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban - a

vezetOi feladatok ellatasa
- megfeleld kapcsolat a tanuldkkal, a sziilokkel és a kollégakkal
- atanuldk ismereteinek, képességeinek fejlodése
- szakmai felkésziiltség
- a felzarkoztatasra szorulo tanulok eredményes fejlesztése

- tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

7. A konyvtar SZMSZ-¢

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és gytijtokorét,
kezelésének és milkddésének rendjét, fenntartasdnak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

allomanyvédelmi eljarasait.

Az elkészitéskor figyelembe vett rendelkezések

e a12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvényhez,

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol,



e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2012. évi XXXVII. torvény
e 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat,
e anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXIL. torvény,

e a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VIL 1.)

Kormanyrendelet,

e aziskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616

5/2020.(V.31.) Kormanyrendelet .

A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvitar neve:

Budapesti Komplex Szakképzdé Centrum Szamos Matyas Technikum és Szakképz6 Iskola. Konywtara
Cime:
1212 Budapest, Pet6fi tér 1.

A konyvtdr létesitésének idépontja:

1967. augusztus |.

A konytar fenntartasa, feliigyelete és gazdalkodasa

A konytdr fenntartéja:

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Budapest, Tanmtihely koz 7, 1211
A konyvtar feliigyeletét a fenntarto latja el.

A konyvtar jellege szerint korlatozottan nyilvanos konywtar.

A konytar iskolaban elfoglalt helye

Az intézmény kiilon épiiletében talalhatd. Szabadpolcos kélcsonzo tér, és 16 fot befogadd olvaséterem,
ad helyet a konyvtari 6raknak, a szabadidds foglalkozasoknak, a gyijté és kutatdbmunkanak, olykor

a csoportbontdasok miatt a tanordknakis. Kiilon levalasztott tér a tankonyvtar helyisége



szintén alkalmas csoportok kiilon foglalkoztatdsara. A konyvtarban talalhat6

dokumentumok szama kozel 20 000.

A konywvtar  részletes  gyljtokorét a Gyidjtokori  Szabalyzat hatarozza meg. Gytjtokorébe
tartoznak a nevelé-oktatdé munkahoz, az onmiiveléshez szikséges informaciohordozok: konyvek,
id6szaki kiadvanyok. A konyvtar gyijtokore altalanos  jellegti  és mélységében igazodik az iskola
specialis igényeihez. Az allomany szabadpolcos elhelyezési. A tankonywvtari rész kiilon részlegben

talalhato.

Szenélyi feltételek: a konyvtar mikodését 1 teljes allasa  egyetemi  végzettséggel rendelkezo
konyvtarostanar  latja el. A konywvtarostanar minden iskolai munkakozosséggel szoros kapcsolatban

van, szervezetileg a human munkakozosséghez tartozik.

A konyvtarban 4 db multimédias szamitogép all az olvasok rendelkezésére. A konywtari
kolcsonzést, a konywtari tigyviteli  munkat, a dokumentumok bibliografiai rogzitését 1szamitdgép
segiti.
A konywtar felépitése:

o kézikonywvtar

e szakirodalmi részleg

e szépirodalmi részleg

e tankonywtar

A konytar miikodésének célja és alapfeladatai

A konyvtar legfontosabb céljanak tekinti az iskolan belil foly6 oktato és nevelé munka szakirodalmi
tajékozodas segitését, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezését. Feladatanak tartja, hogy a
folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany korszert ismereteket kozvetitsen. E cél érdekében a
konyvtar rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konywvtar nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel. /internet, szamitogép, nyomtato,

fénymasolo, szkenner/.

A iskolai konytar o tevékenységei

Allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar a Szkamai Program kovetelményeinek megfeleléen az iskola sziikségleteihez

igazodva folyamatosan és tervszertien fejleszti allomanyat. A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran



figyelembe veszi a nevel6testiilet, a munkak6zosségek és a diakkozosségek javaslatait és a
koltségvetési lehetoségeket. Az allomanyalakitassal kapcsolatos eléirasokat a gytjtokori szabalyzat
tartalmazza. Az allomany Vvétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gyutjtokorébe
nem tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek leltarba. A nyilvantartas jellege szerint
lehet egyedi és idoéleges. Azokat a dokumentumokat, amelyet végleges megérzésre Keriilnek, a
megérkezéstol szamitva legkésobb egy héten beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. A kiadvanyokat el

kell latni tulajdonbélyegzével, leftari szammal és raktari jelzettel.

Idéleges nyilvantartasba kell venni a gyorsan awuld tartoés tankonyveket, tanari kézikonyveket.
Megkiilonboztetésiil a T betdjelet hasznaljuk, feldolgozasuk szamitogéppel torténik. Ezek a

dokumentumok sajat hatarkorben selejtezhetok.

A gyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell biztositani. A
gyljtemény gyarapitasaért a konywvtarostanar a felelés. A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az

iskolai kényvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.
Nyilvantartasok

A konyvtar minden nyilvantartasa 2016. januéar 1. 6ta a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel
torténik elektronikusan, kolcsonzésiik szintén a SZIREN programmal torténik.

egyedi elektronikus leftarkonyv
o tartos tankonyvek nyilvantartasa
e olvasoi nyilvantartas

e kolcsonzési nyilvantartas

o konywvtarkozi kolcsonzés nyilvantartasa
Az allomany gondozasa és védelme
Allomanyvédelem, az dllomdny apasztasa, leltarozds

Gondoskodni kell a konyvtar allomanyanak fizikai védelmérél: a biztonsagi berendezések megfelels
mikkodésérol, az aramtalanitasrol, a dokumentumok évenkénti portalanitasro I. Gondot kell forditani
a dokumentumok megfeleld tarolasi modjara, figyelembe kell venni a polcok terhelhetéségét. A

konyvtari helyiségekben dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos. A konyvtarban poroltot kell elhelyezni.

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a ketté egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol valo torlésre akovetkezé estekben keriilhet sor:

e adokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,

e adokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része feleslegessé valt,



e adokumentum tartalmi szempontbol elavult, a konyv elveszett, de massal potoltak,
e hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan  kovetelés,
allomanyellendrzési hiany)

e A muzealis és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

Allomanyellendrzést a vonatkozo jogszabalyok alapjan haromévente kell elvégezni. Az ellendrzés
soran a konyvtar dokumentumait tételesen 6ssze kell vetni az egyedi nyilvantartas adataival és meg
kell allapitani az eltéréseket (hiany, tobblet). Az allomanyellenérzést megelézéen leltarozasi iitemtervet
kell késziteni, melyet 3 honappal elotte be kell nyujtani az iskola igazgatojahoz jovahagyas céljabol.
Az allomanyellendrzés a szamitogépes nyilvantartasok alapjan torténik. A leltarozashoz leltarozasi
bizottsag létrehozasa sziikséges, melynek biztositasa az iskola igazgatojanak feladata. A leltarozas
befejezésekor zaro jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a hianyzo és tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkonyvet a leltarozast végzok és aziskola igazgatoja irja
ala. Az ellenérzéskor megallapitott hianyzo dokumentumokat az iskola igazgatojanak engedélye utan

lehet Kivezetni az allomanybol.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésérdl, a torlésekrol és a leftarozasrol a 3/1975. (VI1.17) KM-
PM szama rendelet és a hozza kiadott iranyelvek, valamint az MSZ-3448-78 szama szabvany, a
vonatkozo jogszabalyok.

Az allomany feltarasa

A konyvtari  dokumentumok feltarasat a hasznalok rendelkezésére kell bocsatani, mely a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzetek megallapitasaval. Ez a
munkafolyamat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik, melynek online katalogusa elérhetd
az intemetrdl is.

A konyvtarhasznalat tanitasa és formai

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak és az osztalyfonoki orak keretében valosul meg.

Olvasasfejlesztés, olvasova nevelés
Szépirodalmi és szakirodalmi konyvek ajanlésa. Informacio gylijtés és forraskeresés segitése. Tanoran kiviili
programok szervezése. Olvasast 6sztonzo versenyeken, palyazatokon valo részvétel.

A iskolai konytar szolgaltatasai

e kolcsonzés



e helyben hasznalat

o tajékoztatas a gyijteményrél, segitségnyjtas az eligazodasban

e igény szerint témafigyelés, bibliografia készitése és adatszolgaltatas

e konyvtarhasznalat és informaciokeresés tanitasa

e konywvtarhasznalatra épiild szakorak elokészitése, szervezése

e az 6nallo ismeretszerzéshez és a gylijtémunkahoz segitségnytijtas

e olvasaspedagogia: az olvasasfejlesztés segitése

o megemlékezések, versenyek, kiallitasok, rendezvények elokészitése, szervezése, helyszine

e tanulmanyi versenyekre valo felkésziilés elosegitése

e a szerzdi jogi torvény betartasaval a nem kolcsonozheté dokumentumok, periodikak
masolasanak biztositasa

e informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

e adatbazisok hasznalatanak elésegitése, azok tanitasa, hasznalata

e iskolai rendezvényekhez kapcsolodo irodalomajanlas

o tankonyvrendelés és ellatas szervezése, lebonyolitasa

e sajat szolgaltatasai Kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konywvtarak —és
informacios kozpontok szolgaltatasait

A konyvtar alapfeladatai

e A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa.

e Akonyvtarlatogatok és az oktatoi testiiletet folyamatos informalasa a dokumentumokrol és
a szolgaltatasokrol.

e Az intézmény szakmai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartsa.
e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa

e A konyvtari dokumentumok, a kdnyvtar altal Allomanyba vett, a konyvtar alap- és kiegészitd
feladatai ellatdsdhoz sziikséges szak- és szépirodalmi, tudomanyos, oktatasi, miivészeti,
kozmiivel6dési konyv, tartds konyv, tankonyv, segédkonyv, idszaki €és egyéb kiadvanyok,
informéciohordozok, — beleértve a képi és az elektronikus ismerethordozokat is —

kolcsonzése.



A konyvtar kiegészito feladatali

e egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

e A nevel6-oktatd6 munkdhoz sziikséges dokumentumok ¢és szamitdégépes informatikai
szolgaltatasok biztositasa.

o Téajékoztatas nyujtasa mas iskolai és nyilvanos konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd  intézményekben mikodd konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

o Kozremukodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

e Rendszeres tantargyi konyvtarhaszndlat Osztonzésével a tanuldk felismerik a konyvtar
szerepét az informécid megszerzésében, az 6nallo tanuldsban, a koznapi tdjékozdodasban és a
szabadido6 értelmes eltoltésében.

e A kiilonbozé dokumentumok (konyvek, folyodiratok, nem nyomtatott dokumentumok)
formai, tartalmi jegyeinek és sajatos informaciés szerepének megismertetése alapjan a
tanulokat felkészitjiik arra, hogy a dokumentumokat tantargyakhoz, tantargyi témakorokhoz

tudjak hasznalni.

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A konyvtarhelyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények:

- a konyvtarhelyiség konnyen megkozelithetd legyen a kdnyvtar hasznalok szamara;

- a konyvtar olvasoterme alkalmas legyen legalabb egy iskolai csoport befogadasara, a tanulok
zavartalan konyvtarhasznalatara,

- a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része szabadpolcos rendszerben

elhelyezhetd legyen.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:

- a kdnyvtarosi teendOket a megfeleld végzettséggel rendelkezd kolléga latja el.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények:

- a konyvtarban a konyvtari dokumentumokbeszerzése folyamatos

- napirenden az elektronikus dokumentumok bdvitése.



- a konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat

az informaciodkat és informacidohordozokat, amelyekre az iskolai

nevel0 és oktatd tevékenységhez sziikség van.

- az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartést kell vezetni.

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:

a konyvtarnak rendelkeznie kell:

- a kiilonb6z0 informacidhordozok hasznélatdhoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- legalabb egy csoport elhelyezéséhez sziikséges mennyiségii asztallal és székkel,
- szamitogép a tanulok részére az internet elérésé¢hez

- az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- legalabb 1 nyomtatd a konyvtari munkdhoz

- a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalégussal szerzd, illetve

cim szerint) - legalabb papir alapon,
- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal is
- a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
- a konyvtarhasznalok altal kdlesonzott konyvek papir alapu €s/vagy szamitogépes

nyilvantartasaval.

A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei:

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen: -

a tanulok, valamint az oktatok részére is.

A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal: A konyvtarnak kapcsolatot kell
tartania a kovetkezd konyvtarakkal

- mas iskolai kdnyvtarakkal

- apedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtéraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.



A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:
- a kdnyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint

- a csoportban érkezd konyvtarhasznélok szdmara is, értve ez alatt a tanorai és a tanoran kiviil

szervezett foglalkozasokat.
- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésévei kapcsolatos feladatokat, igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tart6s tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzésével kapesolatos tevékenységeket is.

Az iskolai konyvtar miikodése:

A konyvtarat a kdvetkezd személyek hasznélhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban allo:

- oktatok (beleértve az 6raadokat is),

- tanulok

- az intézménnyel korabban jogviszonyban allo oktatok, ha jogviszonyuk-nyugdijazasuk miatt

szlint meg,



A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

A konyvtarhasznalatra valé jogosultsdg a beiratkozast kovetden nyilik meg. A konyvtarba

beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
- tanulok esetében sziikséges a diakigazolvany bemutatésa,

- oktatok esetében fel kell mutatni az oktatodigazolvanyt - nyugdijasok esetében a személyi

igazolvanyt.

A beiratkozés soran a kdnyvtaros névre szo6lo, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit ki.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.

- A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékozé személy rendelkezzen olvasojeggyel

- azaz a konyvtarba beiratkozzon.

- A konyvtari szolgéltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak

dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarhasznalat sordn az olvasdjeggyel rendelkezdk szamara:
- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvasoterem hasznalat,
- nem papir alapt, szoveges adathordozo6 szamitégépen torténé megtekintése,

- fénymasolat készités iskolai munkahoz

szamitogeépbdl torténd nyomtatas iskolai munkahoz

A konyvtarhasznalat 4ltalanos viselkedési szabalyai:

- akonyvtarat csak tigy szabad hasznélni, hogy a konyvtarhasznalok egymast magatartasukkal,

hangos beszéddel ne zavarjak.

- akonyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt a

konyvtar eldterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongélni (beleirni) szigortian

tilos.



- akolcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési idd) vissza kell
vinni. Az altalanos kolcsonzési id0 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitds iranti kérést a

kdnyvtarhasznald bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:

A konyvtarba beiratkozottak az alabbiak szerint hasznalhatjak a konyvtarat:
A konyvtaros

- az¢érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,
- - visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.

- azolvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kdlesondzott konyveket,

valamint a kolcsonzés lejarati idejét.

8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A munkavédelmi és a tlizvédelmi feladatokat az iskoldban a BKSZC ¢és az intézmény

Munkavédelmi Szabalyzatban. a Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak szerint kell ellatni.

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A tanul6 joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon. Ennek
érdekében tanévenként egy alkalommal orvosi, egy alkalommal fogészati ellendrzésen vesznek
részt a tanulok. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolaorvos és a védoénd latja el,
elére meghatarozott napokon a tanév folyaman..

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

A rendelési idépontrol a tanulokat tajékoztatni kell. Az iskolaorvos €s a védond tapasztalataikrol
évente tajékoztatjak az iskola igazgatojat.

- Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal

torténd sziirdvizsgalata;

- A szakmai képzésbe bekapcsolodd tanuloknak szakmai alkalmassagi vizsgélaton kell
megjelenniiik. A képzésben valo részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi igazolas

(érvényes egészségligyi konyv).

- Azosztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran fokozott figyelemmel kisérik az

egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket.



- Az egészségligyi okokbdl nyilvantartott tanulok sorsat figyelemmel kiséri az iskola
ifjusdgvédelmi feleldse is, aki folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, az iskolaorvossal

és a védonovel.

b) A munkavallalok feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset

esetén:

A szakképzési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek
megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az iskolai
kockazatok értékelését a megeldzés érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgalja.

Minden oktatonak torvénybdl ered6 kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik,

testi épségiik megdrzeéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.
Ezért:

- minden tanév elsd tanitisi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, ennek tényét
jegyzokonyvben rogziti, idépontjat az osztalynaploba bejegyzi, és aldirasaval ellatja

azt,

- az elso testnevelés Oran balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok. Az oktatas

tényét az oktatd jegyzOkonyvben rogziti.

- a szakmai gyakorlati oktatasban részesiild tanulot, a gyakorlaton és a szakmai
gyakorlati vizsgan résztvevd tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban
kell részesiteni. Errél az oktatonak kell gondoskodnia. Az oktatds tényét a haladasi

napldban, illetve a szakmai vizsga jegyzOkonyvének mellekletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét a gyakorlati oktatdsvezetd folyamatosan ellendérzi. Csak oktato, ill. felelds

munkavallalo feliigyelete mellett hasznéalhatod gépek, eszkdzok:

- elektromos és gaziizemi gépek és berendezések,
- darabol6- és vagdeszkzok,

- szamitogépek.



Ha a tanul6t baleset éri, az oktatd vagy egyéb alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyujtés, az

intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele. A jegyzokonyvet a munkavédelmi tanacsadonak at

kell adni.

A tanuldi balesetveszély észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel kell hivni a
munkavédelmi tandcsado figyelmét.

A tanul6i balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni akkor, ha a tanul6t az iskolaba jovet vagy

az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai és a munkahelyi gyakorlohelyeken a gyakorloteriilet koteles biztositani a balesetmentes
munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi oktatast. Az itt torténd balesetekre az

iskolai eljaras szabalyai érvényesek.

A szakképzo intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget. A szakképzé intézménynek lehetové kell tenni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat

képvisel6je részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon tal gyogyuloé sériiléssel jaro tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanulobalesetrol
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru tanulo esetén a kiskora tanuléd
torvényes képviseléjének, egy példanyat pedig a szakképzé intézményben kell megérizni. Ha a tanulo
allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerii idon beliil nem lehet befejezni, azt a

jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Ha a tanulobaleset sulyosnak minésiil, azt a szakképz6 intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a fenntartonak. Sulyos

az a tanulébaleset, amely

a) a tanulo halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
c) a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),



e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulo bénulasat vagy agyi karosodasat
okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokth munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezé személyt kell bevonni.

Ha a tanulobaleset a dualis képzéhely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt

kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megel6zésére.

A jelentés megtétele az igazgato altal megbizott személy feladata.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskolaban és az iskola rendezvényein tilos a dohédnyzés

¢s az egészségre karos anyagok fogyasztasa.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valo kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi oktato
kotelessége. Az iranyitast és az 6sszehangolast az osztalyfonok, illetve az ifjusagvédelmi felelds végzi.
A pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezo esetén (ha sziikség van a tanulo
védelmére, illetve folyamatos csaladgondozasra) az osztalyfénok értesiti a tanuld lakohelye szerinti
gyermekjoléti szolgalatot.

A probléma végleges megoldasaig az osztalyfondk folyamatosan egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal.

A megeldzés és a problémak megoldasa érdekében az iskola igénybe veszi a gyermekjoléti szolgalat

alabbi szolgaltatasait:
- drogprevencio,
- pszichologiai rendelés,

- jogi tanacsadas, - kiilonféle tdamogatasok,

A munkavallalok alkalmassagi vizsgalaton az ilizemorvosnal az eldirdsok szerinti id6k6zonként

vesznek részt.

A leirtak betartasa érdekében az alabbiak végrehajtasa sziikséges:



» Az az oktato, illetve gyakorlati oktato, akinek a feliigyelete alatt tanuldi sériilés tortént,
koteles azt a szakmai igazgatohelyettessel szoban kozdlni, valamint mindkét épiiletben, az
iskolatitkarsagon talalhat6 baleseti naploba bejegyezni a tanuld pontos személyi adatainak
feltlintetésével, az esemény és az ellatasara tett intézkedés részletes leirdsaval, valamint azzal
a megjegyzéssel, hogy a sériilt folytatta-e tanulmanyait.

> FelelOs:

oktatdk, szakmai oktatok

I Amennyiben a tanuld sériilése miatt nem tudja tanulményait folytatni, ugy a
,betegallomany” idOtartamat /annak kezdd és zard datumdaval/ a tanuld osztalyfénoke
koteles a baleseti naploba bejegyezni.
Felelds: osztalyfénokok
» A baleseti naploba bejegyzett sériilésr6l a szakmai igazgatOhelyettes tdjékoztatja a
munkavédelmi vezetdt, akinek azt a rendeletben eldirtak szerint a baleseti nyilvantartasba be

kell irni.

Felel6s: mb. munkavédelmi felelGs

» A ,betegédllomannyal” jard sériilést a naploba tett bejegyzés alapjan ki kell vizsgalni, majd
baleseti jegyzOkonyvet kell rola felvenni.

Felelds: szakmai igazgatohelyettes

Mb. munkavédelmi felelds

Amennyiben a ,,betegallomannyal” jard sériilés nem az Iskola teriiletén, hanem kiils6 szakmai
gyakorlat helyszinén tortént, a baleseti jegyzokonyv elkészitése nem az Iskola, hanem a
szakmai gyakorlatot biztositdé gazdalkodo szervezet feladata.

Ebben az esetben is figyelemmel kell kisérni, hogy a jegyzdkonyv felvételre kertiljon, és ennek

egy példanya az Iskola rendelkezésére legyen bocsatva.

Felelds: szakmai igazgatohelyettes, mb. munkavédelmi felelos

Minden munkavallalénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi

szabalyzatot, tlizvédelmi szabélyzatot, illetve tlizriad6 terv intézkedéseit.



Minden oktatonak torvénybdl ered6 kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket datadja, ¢és ezek elsajatitasarol

meggy6z0djon.

Az oktatok, gyakorlati oktatok, osztalyfonokok feladatai a tanuldi balesetek megelGzésében:

A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
* ahazirend el6irdsait

» rendkiviili események (baleset, tlizriadd, természeti katasztrofa) bekovetkezése esetén

szlikséges teenddket, eldirdsokat
 menekiilési utvonalat

« tanulok kotelességeit a balesetek megeldzéséhez. Az elméleti tlizvédelmi €s balesetvédelmi
oktatdson vald részvételt és az oktatott anyag tudomasulvételét a tanulok alairasukkal
igazoljak.

Felelds:
- osztalyfonokok
- szakmai igazgatd helyettes

Gyakorlati oktatok feladatai:

A tanulokat a gyakorlati, technikai feladatveégzés el6tt ki kell oktatni:

* a munkavégzés adta baleseti veszélyforrasokrol
* akotelezd viselkedési szabalyokra

* esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartéasra.

A gyakorlati oktatason valo részvételt és az oktatott anyag tudomasulvételét a tanulok

alairasukkal kell igazolniuk.

Oktatok feladatai:

Tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk soran, kotelesek a tanulok

tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Felelds: oktatok, szakmai oktatok

Testneveld oktatok feladatai:




A testnevelés fokozottan balesetveszélyes tanitasi ora, ezért a tanuldkkal ismertetni kell:
* atornaterem baleseti veszélyforrasait
* a kotelezo viselkedési szabalyokat

+ rendkiviili események soran kdvetendé magatartasformakat

A testnevelési 6ran vald baleset-megel6zésrol sz616 oktatasi anyag tudomasulvételét a tanulok
alairasukkal igazoljak.

Felel6s: testneveld oktatod

Az igazgato feladatai:

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont munkavéallalokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

Oktatok, gyakorlati oktatok feladatai tanuldi baleset esetén:

Az az oktatd, vagy gyakorlati oktatd, akinek a felligyelete alatt tanuloi sériilés vagy rosszullét

tortént, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost, mentdt kell hivni,
- minden tanul6i balesetet, sériilést jelenteni kell a szakmai igazgatohelyettesnek (sulyos

baleset esetén az intézmény igazgatojanak),

- az iskola titkarsagokon talalhatd baleseti naplot értelemszerlien — az eseményt nagyon

pontosan, részletesen leirva — ki kell tolteni.

Felel6s: oktatok

Az iskoldban tortént mindennemi balesetet, sériilést az iskola szakmai igazgatohelyettesének ki
kell vizsgalni. A stlyos baleset kivizsgéalasaban be kell vonni a legalabb kozépfokt munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd munkavédelmi vezetot.

Felelds:
szakmai igazgatohelyettes

Mb. munkavédelmi felelds



) A rendKiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és munkavallaloinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.).
. A tlz.

. A robbanassal torténd fenyegetés, (bombariado).

. Fert6z0 betegség, jarvany.

. Jelentds idejli &ramkimaradas, ivoviz vagy gazszolgaltatas leallasa.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy munkavallaldjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato,
- altalanos igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,
- gyakorlati oktatasvezetd/igazgatohelyettes,
- miiszaki vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b)  tiiz esetén a tlizoltosagot,

C)  robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

f)  fertézo betegség, jarvany esetén az egészségiigyi szolgalatot, illetve az NEBIH-et.



A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel a portés, iskolaradion
keresztlil a stidios értesiti, ezzel utasit az épiilet kiliritésére. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriado terv és a mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetésért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd oktatok a felelosok.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

. Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldének a

tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban

segiteni kell.

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkoztatast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az

¢épiiletben.

. A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezésekor
meg kell szamolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés munkavallalok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi

feladatokrol:

. A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

. Koézmiivezeték (géz, elektromos aram) elzarasarol.

. A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

. Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol.

. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

. Védooltasok, illetve elkiilonités, karantén biztositasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy

az altala kijel6olt munkavallalonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:



. A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol.
. A veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol.

. Az épiiletben talalhatd veszélyes, anyagokrdl (mérgekrol).

. A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyzetérol.
. Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol.
. Az éplilet kiiiritésérol.

A rendkiviili, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes vezetd
utasitdsai szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja
koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott szombati

napokon kell bepotolni, ha a megtartott tanitasi 6rak szama kevesebb mint 3.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsit a Tlzvédelmi utasitds

tartalmazza.

d) Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Rendkiviili események bekovetkezésekor — katasztrofa, tiiz, terrorcselekmény, polgarivédelmi

tevékenység, stb. — a kovetkez0 intézkedéseket kell alkalmazni:

e arendkiviili esemény észlelésekor az észlelé személy (oktato, diak, technikai dolgozo)
koteles azonnal értesiteni az ligyeletes vezetdt

e aziigyeletes vezetd — munkaiddn kiviil a portaszolgalat — értesiti a hatésagokat al112- es
telefonszamon

e abejelentések utan az épiiletbe csak az illetékes hatosag képviseldi 1éphetnek be

e az épiletben tartozkodokat értesiti az illetékes vezeté a gondnok segitségével az eldallt
helyzetrdl és megszervezi az épiilet kiiiritését (mindkét kapu kinyitva, mindenki a

tartozkodasi helyéhez kozelebbi 1épcsot igénybe véve tavozik az épiiletbol).

Az ¢piiletben tartozkodd személyek kotelesek az illetékes hatosagok rendelkezésére allni és

utasitasat maradéktalanul végrehajtani.



9. Nevelési-oktatasi intézményen Dbeliil mikodé pedagogiai szakszolgalat:

Intézménylinkben pedagogiai szakszolgalat nem miikodik.

10. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Az intézmény volt és jelenlegi tanuloi, illetve képzésben részt vevo személyei /kiskora tanul6 esetén
a gondviseld/ eljarast megindité kérelmet adhatnak le az iskola Titkdrsdgan munkaidében az
intézmény vezetdjének cimezve tanulmanyaikkal Osszefliggd nyomtatvanyainak hitelesitése
iranyaban. Az eljarast meginditdé kérelmeket érkeztetés és iktatds utan az intézmény vezetdje

ellenérzés utan hitelesiti és a kérelmezdével egyeztetett modon eljuttatja.

Az intézmény az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumait a biztonsagi és titoktartasi
¢és személyiségi jogokat figyelembe tartva részben az iskola szerverén, részben az iktatasban tartja

az iratkezelési €s selejtezési szabalyokat betartva tarolja.

A bizonyitvanymasodlat kiaddsanak megtorténtét a tdrzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatdoszdmaval, a kiadas napjaval egylitt. A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasadnak okat, a kiallit6 szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell
latni iktatoszammal, a kidllitdé szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairadsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval. A bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

Szakképesitd bizonyitvanyok masodlata kiadéasa esetén az eljarasrend a kdvetkezd:

2010. elott kiallitott Szakképesitd bizonyitvanyok masodlata kérelemre az iskolaban torténik.

2010.01.29. és 2012.01.01 kozotti iddszakban kovetden az elveszett, ellopott, megrongalodott vagy

megsemmisiilt bizonyitvanyrol az NSZFH 4llit ki bizonyitvanymasodlatot.

2012. januar 1-jét kovetéen az elveszett, ellopott, megrongalddott vagy megsemmisiilt



bizonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot allit ki kérelemre az allami szakképzési €és feln6ttképzési

SZerv.

11. Egyéb kérdések

Az oktato intézményben és intézményen Kkiviil teljesitheto feladatai:

Az oktato feladatait elsdsorban az intézményben teljesiti, de egyes feladatait az intézményen kiviil

is ellathatja.

Az oktato feladatai koziil kizdrélag az intézményben teljesithetéek az alabbiak:

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

h)

)

a tanitasi orak megtartasa,

az 6rakozi szlinetben a tanulok feliigyelete,

a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,

a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitése,

az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

az iskola Szakmai Programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartasa, g) a gyermekek, tanulok feliigyeletének

ellatasa,

a didkmozgalom segitésével dsszefliggd feladatok ellatasa,

a tanul6- €és gyermekbalesetek megeldzésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Az oktato feladatai koziil az intézményben és az intézményen kiviil egyarant teljesithetdek az

alabbiak:

a)
b)
c)
d)
€)

felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi orakra, a tandrak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése,
intézményi dokumentumok készitése,

a mindségbiztositasi tevékenységhez kapcsolodo részfeladatok ellatasa (pl.

onértékelés, elemzés).



Az intézményen kiviil teljesitett feladatok ellatasa soran a oktatd kdételes biztositani az adatok

védelmét.

A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

Az intézmény munkavallaloinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl tevodik dssze:

- Az oktatdo az éves tantargyfelosztds szerinti megtartott tanitdsi Ordit az e-naploban, a
csoportnapléban, a tanoran kiviili foglalkozasait korrepetalasi-, szakkori naploban koteles
dokumentalni.

- Amennyiben barmilyen okbol sziikségessé valik, esetenként papir alapu nyilvantartas,

dokumentacio elkészitése is elrendelhetd.

d) Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai:

A tanulok altal eléallitott termék vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai:

Tanulodink altal az iskolai gyakorlaton eléallitott termékeket az iskola nem értékesiti. A gyakorlati
oktatas szerves részét képezi az elkészitett termékek fogyasztasa, elemzése, kiértékelése. A tanulok
az eldallitott termékeket dijmentesen fogyaszthatjdk. A gyakorlati oktatas keretében eldallitott
termék vagyoni joga az iskoldé. Ugyanez vonatkozik a szintvizsgdk, szakmai vizsgak

készitményeire is.

f) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a
vonatkoz6 jogszabaly eldirasa szerint kell eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
igényld munkakor, beosztds a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig nem lathato el.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkavallald esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja a felelds.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasa, illetve megszegése a munkavallalora nézve

a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogkovetkezménnyel jar.
g) Egy¢b, jogszabaly vagy intézményi ellendrzés alapjan az SzZMSz-be tartozo kérdés

Az iskolai helyiségek oktatas céljara torténd felhasznalasanak kérdései

Az oktatés céljara szolgalo helyiségek:



tantermek, konyvtar, szaktantermek, tankonyhak, felszolgdlo szaktantermek, tornaterem
Kapcsolodo helyiségek:

- 0lt6zOok, oktatd termek, orvosi rendeld

- Az intézmény valamennyi tanuldjanak joga az iskola oktatasi és nevelési céljaira kialakitott
Osszes helyiségének ¢€s létesitményének rendeltetésszerli €s ingyenes hasznalata az oOrarend
szerinti tanitasi idében, valamint a tanitasi idon tul osztalyfonoki vagy oktatdi feliigyelettel

szakmai és kulturalis célokra.

A munkavallalok iskolai munkahelyiikdn a torvényes munkaidd szerint tartézkodhatnak.
- A tanitas el6tt és az 6rakdzi sziinetekben oktatoi ligyelet mitkddik.

- Az alkalmazottak és a tanulok kotelesek a helyiségeket a takarékossag figyelembevételével
rendeltetésszerlien hasznalni, feleldsek a helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések

epségeért.

A gondatlansagbol, vagy szdndékosan okozott karért a karokozot fegyelmileg feleldsségre kell

vonni, €s az okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdondban 1évd felszerelési targyakat csak igazgatdi engedéllyel, a gazdasagis
kapcsolattartd tudtaval szabad kivinni az iskolabdl az oktatéo-neveld munkaval kapcsolatos
célokra. E targyakat az eldiras szerinti idére az iskolaba vissza kell vinni. Aki a targyakat elvitte,

teljes anyagi felelosséggel tartozik érte.

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznélatra torténd atengedése kiilsd szerveknek. A
rendszeres ¢és tartds hasznalatra torténd atadds a Szakképzési Centrumunkkal kotott

egyiittmiikddési megallapodasban foglaltak szerint torténik.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények rendjéért, a berendezések, felszerelések épségéért a

hasznalatba vevl a hasznélatba vétel ideje alatt anyagilag is felelOs.

Az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a sziil6i szervezet miikodéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam: a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a

kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges €letmod,



- kdrnyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység,

- oktatasi tevékenység (nem maganora adasa).

A reklamtevékenység engedélyeztetése: Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell

jelolni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét;

- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik

példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedé€ly visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolésa:

Az intézményvezetd onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozdsség, valamint

- a gyermek kozosségek bevondsaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- az oktatoktol,
- a sziill6ktol,
- tanuloktol érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.



Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
* plakatok,
* szorolapok,
* Ujsagok terjesztése,

* az intézményi radio.

Az adott tartos reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg. Az eseti reklamtevékenység (1-1 plakat, szorélap) megvaldsitasat

az intézményvezetd szoban is engedélyezheti.
12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szakmai Program, a Munkaterv az SzMSz, a Hazirend, egy példanya megtekinthetd az iskola

konyvtaraban. Az alapdokumentumok az iskola honlapjan is (www.Szamosiskola.hu)

hozzaférhetdek.

V. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t az iskola oktatdt testiilete fogadta el a didkdnkormanyzat véleményének

kikérésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig
érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6zd, 2019.
év szeptember ho 1. napjan jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalyba lép:

Budapest, 2020. szeptember 1.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata


http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/
http://www.szamosiskola.hu/

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény munkavallaloinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az iskola igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Jovahagyom:

Budapest, 2020. szeptember 1.

PH

Spekkerné Tanc Katalin igazgato



Mellékletek

1. szamt melléklet: Gyiijtékori Szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szama melléklete

Az iskolaban kozépfoku oktatés folyik nappali €s esti tagozaton és vendéglatdipari alapozo képzés.
A tanulmanyok a technikumban érettségivel, a szakképzésben szakmai vizsgéaval zarulnak. A sikeres
szakmai vizsgat tett hallgatoknak lehetdségiik van két év alatt — esti oktatas keretein beliil — érettségi

vizsgat tenni.

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

Biztositjuk a kotelezd szépirodalmakat, alapvetd szakirodalmakat, az érettségire nyelvi szotarakat,
figgvénytablakat, szoveggyijteményeket, hatarozokat.
Kiemelten fontos az idegen nyelvek oktatdsa. C¢él legalabb egy nyelv tarsalgési szintli ismerete (a

jelenlegi valasztasi lehetdségek angol vagy német).

2. Torténeti el6zmények a gyiijtokor szempontjabol

Az iskola konyvtarat 1965-ben alapitottdk, az iskola létrehozasaval egyidejlileg. A Posztogyar
maradék szakkonyvtarat vette at, kézikonyvek, szotarak, kotelezd irodalmak nélkiil. A vendéglatos
szakmacsoportot 1990/91-t61 tanitja az iskola, a korabbi textiles profilt valtotta fel. Ennél késobb
kezd6dott az 1y szakirodalmak gytijtése. Ezekben is kiemelten fontosak a vallalkozasok inditasaval
kapcsolatos dokumentumok, valamint az egészséges ¢letmoddal foglalkozé anyagok.

Kiegészitd gyiijtékoriink az alapdokumentumokban ajanlott kornyezetvédelemmel kapcsolatos

irodalmak erdsen valogatott gytijtése.

3. A gyljtemény jellege alapjan elkiilonitett allomanyrészek

e Olvasotermi kézikonyvtar

e Kolesonzési dllomany

e Elektronikus dokumentumok (videofilmek, CD-k, DVD-k)
e Tankonyvek

e Periodika



e [rattar (Zar6 dolgozatok, iskolai dokumentumok, a konyvtar sajat dokumentumai)

4. Gyiujtokor a konyvtar funkcioja alapjan

A konyvtar f6 funkcidja a tanuldk és tanarok ellatdsa minden olyan informacidhordozdval, amelyek
fontos szerepet toltenck be az oktato-neveld6 munka folyamatdban. Az éallomanyrészek specialis
sajatossagai szerint gyljti a kovetkezé dokumentumokat:

e altalanos és szakmai kézi- és segédkonyvek

e kotelezo és ajanlott irodalmak

o ismeretkozld és szépirodalom, ami a tananyaghoz szorosan kapcsolddik vagy kiegésziti azt.

Valogatott gyiijtés:
e aszaktargyakhoz kapcsolodo elméleti és torténeti 6sszefoglalok

e tantargyi bibliografidk

5. A gyljtés szintje és mélysége

A tantervvel, oktatdssal kapcsolatban a lehetdségek szerint:

e atananyaghoz kapcsolodo elméleti €s ismeretk6z16 irodalom, torténeti 6sszefoglalok

o (¢rettségi, felvételi elokészitd feladatgylijtemények

e ahelyi tantervhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok kelld példanyszamban

e (minimum 5 tanuldénként 1 kételezd irodalom)

e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek erésen valogatva

e A kiilonbozd miiveltségteriiletek oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek erdsen

e vialogatva

e a vendéglatassal, gasztrondmiaval, egészséges taplalkozassal kapcsolatos kiadvanyok
valogatva

e aziskolai tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, k6zlonyok, alapvetd pedagogiai

e folyodiratok

e azigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, szakirodalmak erdsen valogatva.

Kézi és segédkonyvtar
Az allomany fejlesztése a rendelkezésre allo anyagi er6forrasoktol fiigg. A gyakran keresett konyveket
kiemeltiikk az allomanybdl (kézikonyvek), és a helyben olvasdsok szdmara biztositjuk. Az olyan
tajékoztatast segitd segédkonyveket, mint példaul a lexikonok, enciklopédiak, szotarak, bibliografiak,

cimtarak, adattarak, anyagi lehetéségeinkhez mérten vasaroljuk meg.



Pedagdgiai gyiijtemény
A konyvtar gylijti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését €s az orakra vald felkésziilést segitd
szakirodalmat:
e Pedagdgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, alapmiivek
e Neveléstorténeti munkak
e Nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek
e Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek
e (saladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkoz6 konyvek
e Tanari kézikdnyvek, modszertani segédletek
e Pdlyavalasztasi tanacsadok
e Gyermek- és ifjukor Iélektanaval foglakozé irodalom
e Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

e Tanitasi idon kiviili foglakozasok (gyermekvédelem, napkézi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk:
o Elséfoku altalanos bibliografiadk, szakbibliografiak, tantargyi bibliografiak
e Konyvtari katalogusok
e Feldolgoz6 munkéhoz sziikséges szabvanyok, segédletek
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtenddk:
o Konyvtariiggyel kapcsolatos 0sszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok
e A konyvtar pedagogiai felhasznaldsaval kapcsolatos €s a konyvtarhaszndlatra neveléssel
foglakoz6 segédeszkzok, mdodszertani kiadvanyok

o Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok

6. A beszerzés forrasai

Mindig igyeksziink valamilyen kedvezményt kapni a vasarlasoknal, ezt tobbnyire kozvetleniil a

kiadoktol lehet elérni. Toreksziink a legolcsobb forrasok megtalalasara.

7. A gyarapitas

Korszerii dllomany csak ugy biztosithato, ha folyamatosan, tervszeriien és aranyosan gyarapitunk. Az
iskolai kdnyvtar allomanya vétel és ajandék Utjan né. Az iskolai kdnyvtar allomanyéba nem tartozd

anyagok még ajandékként sem keriilhetnek allomanyba.



8. Tervszeri allomany apasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a f6loslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat.

Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elvesztett ¢s megtéritet dokumentumokat is.
Az apasztasra a konyvtaros tanar tesz javaslatot, és az igazgatd engedélyezi a leltarozasi bizottsag
egyetértésével - kivéve az idSleges megdrzésii dokumentumokat. Ugyelni kell arra, hogy az

allomanyellendrzés €s a kivonas ne torténjen egyszerre.

Konyvtarhasznalati szabalyzata

1. Kényvtarhasznalat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztratorai €s technikai dolgozdi a nyitvatartasi idében haszndlhatjadk. Minden
konyvtarhaszndlo koteles a konyvtar rendjét megdrizni, ligyelve a csendre, biztositva a nyugodt
olvasast, tanulast. Az olvasoterembe a tanszereken (tankonyv, ir6szer) kiviil mas nem vihet6 be, ezért
a taskakat a konyvtar el6terében kell elhelyezni. A konyvtar egész teriiletén az étel és italfogyasztas

kertilendd. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.1. A beiratkozdas modja

e Az iskolaba beiratkozott tanulok, tanarok és alkalmazottak automatikusan bekeriilnek a
konyvtar elektronikus konyvtari rendszerébe, s ezzel jogosulttd valnak az iskolai konyvtar
szolgaltatdsainak igénybevételére. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban
megfogalmazottak szerint gondoskodik. (Miutdn ezek a naploban szerepld adatok is,
beiratkozaskor az évfolyamot és az osztalyféndk nevét is feltiintetjik a szadmitogépes

nyilvantartasban.)
o Els6 kolesonzéskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

e Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas

kovetkezik be.



1.2. A konyvtarhaszndlat modja

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak

helyben hasznalhatok az:

o olvasotermi és kézikonyvtari konyvek

Az olvasok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idoszakra

kikolcsonozhetik ezeket a dokumentumokat is.
Kolcsonzés:

o A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.
e Az olvasok egyidejlileg maximum 8 konyvet, 6 elektronikus dokumentumot kdlcséndzhetnek.

o A konyvek kolcsonzési hatarideje 4 hét (a kolesonzési id6 két alkalommal

meghosszabbithato).

e Az elektronikus dokumentumot kdlcsonzési hatarideje 1 hét (a kdlesonzési 1d6 egy

alkalommal meghosszabbithato).

o A tankOnyvek, tanulasi segédletek, feladatgyiijtemények kolcsonzése szolhat egy teljes

tanévre is.
o Tanév végén a konyvtari tartozasokat rendeznie kell az olvasoknak.
e Nyari sziinetre kotelezd olvasmanyok kolcsondzhetok.
e A konyvtari dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

e A konyvtar allomanyabdl hidnyzé dokumentumokat a kdnyvtarostanar konyvtarkozi

kolesonzés utjan szerzi be.

e A kolcsonzéskor a konyvtarhasznalo kolesonzési adatbazisaban kertilnek rogzitésre a

kolcsonzott dokumentumok. Errdl a listarol emailben igény szerint masolatot kaphat.

1.3. A kolesonzé anyagilag feleldsége

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy €s a technikai eszk6z6k megrongalasaval

¢és/vagy elvesztésével okozott karért.



A tanulok és a dolgozok tanuldi jogviszonyat, illetve munkaviszonyat csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara

alkalmas.

Az elvesztett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi médon potolhatja:

a dokumentum beszerzésével,
a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,
a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével,

a konyvtar gytjtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A pétlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

1.4. A konyvtar igénybe vehetd szolgaltatdsai

olvasdszolgélat (bibliografiai ¢és ténybeli adatszolgaltatds, irodalomkutatds, esetenként

témafigyelés

konyv, folyoirat, CD-ROM, DVD, hang- és videokazetta kdlcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

egyéni és csoportos helyben hasznalat,

konyvtarhasznalati 6ra (konyvtarostanar tartja),

konyvtarra épiild szaktargyi ora (szaktanar és a konyvtarostanar kdzos oravezetésével),
versenyfelkészités

internethasznalat,

szovegszerkesztés és nyomtatas,

fénymasolds (Az adott targyi feltételeken beliill az iskola gytijteményében megtalalhato
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével - masolatot is készithet a
konyvtarostanar. Az anyagok madsolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként

hasznalhatok.



1.5. Az iskolai konyvar nyitva tartdasa

Kolcsonzési ido heti 24 oOra.

Hétfo 9.00-12.00 12.00-14.30
Kedd 9.00-12.00 12.00-15.30
Szerda 9.00-12.00 12.00-14.30
Csiitortok 11.00-12.00 12.00-14.30
Péntek  9.00-12.00 ---

2. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

2.1. Altalanos tudnivaldk

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, ezért csak az iskola tanuloi és sajat kozalkalmazott

dolgozoi hallgatok hasznalhatjak.
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi idGszakéban, tanitdsi napokon latogathatod, a nyitvatartasi idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi i1dét a konyvtaros kiilon tajékoztatd feliratokon hozza

nyilvanossagra.

A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szok4sos normait kell kdvetni. Ezen

tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

o A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.

o A magéval hozott dokumentumokat belépéskor és tdvozaskor bemutatja a

kolcsonzbpultnal.
o A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.

o A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzo

személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
2.2. A konyvtarhasznalat modjai
A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

A konyvtar ekkor az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

Helybenhasznalat



A konyvtarostanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tajékozodéasban €s a tajékoztatasban. Csak
helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikonyvek, segédkonyvek, folyoiratok, az audiovizualis €s a

szamitogépes informacidhordozok.

A konyvtarban a tanulok szamara telepitett szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo tanuld esetén, a szamitogépek hasznélata soran elsObbséget azok a
tanulok ¢lveznek, akik tanulmanyaikhoz gyljtenek informaciokat.
Levelezéshez, bongészéshez stb. a szamitogépek hasznalati idétartama maximum 30 perc lehet, ha

van mas felhasznal6 is.
Kolcesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtdval, a személyi kolcsonzési

nyilvantartdsban tortént rogzités utan szabad.

A tanuloknal a tankonyveken kiviil a kolcsonzott dokumentumok szama egyidejiileg 8 darab

lehet, négy hét idotartamra.

Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb iddre torténd, illetve a helyben hasznalhato
informacidhordozok kolcsonzését a konyvtarostanar indokolt esetben engedélyezheti. A kdlcsonzési
1d6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolso tanitasi napjaig — a rendszeres kolcsonzésre szant

dokumentumokat — a kolesonzo koteles azokat a konyvtarba visszavinni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a

konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.
Csoportos konyvtarhasznalat

e A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt — optimalis koriilmények — kozott
— fél osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathato.

e A konyvtar tanitdsi ordkon torténd csoportos helyben hasznalata (kOlcsonzeés, konyv-€s
konyvtarhasznaltra ¢épllé tanorak) a konyvtar nyitvatartdsi idejében, iitemterv

szerint  torténhet.

2.3. A kolcsonzo felelosége

A kolcsonzd tanuld és alkalmazott (a letétet kezeld €s kolcsonzd tanar is) anyagilag felel a

dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kdteles egy kifogastalan, azonos példannyal
potolni. Ennek hidnydban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az
Osszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az ilyen mddon befizetett pénzdsszeg kizardlag tijabb

konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.



A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola portajan
helyezendd el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség) esetén
adhat6 ki az iskola igazgatdjanak, illetve a portan kifiiggesztett IGAZGATOI RENDELKEZES-ben

megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt langot hasznalni

tilos!

Az iskolai kdnyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi mithelye, ezért fegyelmezett magatartast

keriink mindenkitdl!

A tanuloi jogviszony ¢€s a dolgozo6i munkaviszony megsziintetése csak a fenndllo konyvtari tartozas
rendezése €és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan toérténhet. Ha a konyvtarral szembeni tartozas
fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtéros tudta nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést

végz0 személyt terheli a feleldsség.

A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak rendje:

A tankonyvek, tartdés tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egytittes

rendelet és a hozza kiadott iranyelv (Miiv. K. 1978. 9. sz.) eldirdsai a meghatarozok.

e A tartos tankOnyvek (szotarak, kotelezo- és ajanlott olvasmanyok, kislexikon, oktatast segitd
kiadvéanyok stb.) egyedi nyilvantartasba keriilnek

e A tartds és nem tartds tankdnyvek, melyeket a tanarok a konyvtarbdl tanév kozben tartds
hasznalatra kolcsondzhetnek vagy helyben hasznalhatnak, betiijelzettel (BR — Brosura, S —
Segédkonyvtar) megkiilonboztetve id6leges nyilvantartasba kertilnek, az iskolai tankonyvtar
allomanyat képezik.

e Az ingyenes (tdmogatott) tankdonyvek a kdnyvtarban kiilon bélyegzdvel vannak ellatva,
melyen szerepel a konyv azonosit6é szama (TTK — Tanul6i tartés tankonyv).

e Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari dllomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdondba keriilhetnek. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor
van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az iskola tulajdonaba keriilnek, és az intézmény
tankonyvtarat muikodtet. A tankonyv, mint idéleges nyilvantartdsi dokumentum, nem
konyvtari dokumentum, igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasti és nem igényel

konyvtari szerelést.

Az ingyenes tankonyvek csoportjai:



1. csoport: tartds, 4, illetve 5 évig hasznalt tankonyvek, ide tartozik: a torténelmi atlasz, a féldrajzi

atlasz, a matematikai feladatgytijtemények.

2. csoport: meghatarozott tanév(ek)re sz6l6 (tartods és nem tartds) tankonyvek

A tankonyvek kolcsonzésének rendje:

1. csoport: 4, illetve 5 évre lehet kdlcsonozni, illetve akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor

a tanuldi jogviszony megsziinik

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankdnyv szol) lehet kikdlesonozni, ill. szaktanari javaslat

alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankonyvbdol folyik

Az iskola tanuloi, illetve sziileik az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy
atvették a tankonyveket, és hogy a jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra nézve kotelezének

ismerik el.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekdtni, és a lehetd legjobb allapotban

megOrizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget alahtizni nem lehet.

Az ingyenes tankonyvek visszavétele:

A konyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitdsi nap eldtt egy héttel kezdddik, és a

tanévzarod linnepély eldtti napon fejezddik be.

A tanulo, amennyiben elmegy az iskolabdl, és tanuldi jogviszonya megsziinik, az ingyenesen kapott

tankonyveket koteles tdvozasa eldtt visszaadni.
Kartérités

e Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld tanulmanyai idejére, hasznélatra kapja
meg. A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziiléje (gondviseldje) koteles a tankdnyv
elvesztésébol, szandékos megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem Kell
megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szdrmazo értékcsokkenést.

e A megrongalt vagy elveszett tankdnyveket az eredeti kiaddssal megegyezd példannyal kell
pétolni, vagy a beszerzési arat meg kell tériteni. A rongalddas mértékét a konyvtaros tandr,
illetve a targyat tanitdé szaktandr jogosult felmérni, 6k dontik el, hogy az adott tankdnyv
hasznélhat6-e még a kovetkezd tanévekben, vagy sem. Vitas esetben az igazgatd dont.

o A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartds alapjan a konyvtaros tanar végzi. A didk
(sziilo, gondviseld) a téritési dijat koteles befizetni az iskola pénztardban, legkésébb a tanév

utolsod tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai



konyvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet. A téritési dijat az iskolai konyvtar ujabb
tankonyvek beszerzésére forditja.

e A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel

tartozik a szilo.

Az elhasznélodéas mértéke ennek megfelelden:

o Elso6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s

e Maisodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

e A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e A negyedik év végére 100%-os lehet Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongélodés idejére érvényes

Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

o Els6 tanév végére legfeljebb 100 %-0s

e Maisodik tanév végére legfeljebb 75 %-0s
e A harmadik év végére legfeljebb 50 %-0s
e Negyedik tanév végére legfeljebb 25 %-0s

A tankonyvek értékesitése

Abban az esetben, ha a tanul6 a hasznalati 1d6 letelte utdn az altala kolcsonzott tankdnyveket meg
akarja vasarolni, a konyvtari nyilvantartidsokban szerepld beszerzési ar megfizetésével szamara a

tankonyv értékesithetd.

Az igy befolyt pénzosszeg kizardlag a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara hasznalhato fel.

Tankonyvtar elhelyezése

A tankonyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten helyezkedik el. Csoportositasuk tantargyanként
torténik.



2. sz. melléklet

A Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és Szakképzé Iskola

Adatkezelési Szabalyzata

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altalanos szabalyok

A Szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alkotmanyos jogok érvényesiilését az intézményben folyd munkavégzes
soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabdlyainak,
valamint a tanulok, sziildk, és az intézményi alkalmazottak tdjékoztatdsara vonatkozd eldirdsok
betartasat, tovabba eleget tenni a Nktv-ben foglalt kotelezettségnek, illetve biztositani az

adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényestilését.



I1. A szabalyzat hatalya

A szabalvzat szervezeti, személyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed

a) az intézmény minden belsd szervezeti egységére, illetdleg minden dolgozdjara, amely vagy, aki
személyes, valamint kozérdekli adatok kezelésével, taroldsaval, szolgaltatasaval, stb. kapcsolatos
tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat tartalmazd6 dokumentumokat (tajékoztatokat,

jelentéseket, stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informacidra. Annak eldontésére,
hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell venni minden lehetséges eszkozt, amely

valdsziniisithetden felhasznalhat6 az adott személy azonositdséra.

A szabalvzat targyi hatalya

A szabalyzat eldirasait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetéleg dokumentum esetében.

111. Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatarozasara a jogszabalyi megfogalmazas, vagy annak részbeni atvételével

kertil sor.

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhat6é, az ¢érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd fegyelmi

kartéritési, biintetdjogi feleldsségre vald tényezd alapjan azonositani lehet.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0, valamint a tevékenységére vonatkozo,

a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdekképviseleti szervezeti



tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis €letre vonatkoz6, valamint a biinligyi
személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzéaférhetové teszik.

Koézérdekbol nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet kezelésében 1évo vagy ra vonatkozo, a kozérdekli adat
fogalma ald nem tartozo6 adat, melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbol elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak oOnkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok

— teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, ¢és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezelo: az intézmény, illetve az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetdleg a

kozérdekl adatok korébe tartozé adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy példaul az adatok gytijtése, felvétele, rogzitése, tarolasa, felhasznalasa,
Osszekapcsolasa, szolgaltatasa, megjelenitése, stb.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkozlo: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott

adatokat a jogszabalyokban meghatarozott modon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné tétele

olyan modon, hogy helyreéllitasuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem

lehetséges.

Adatbazis: szamitdgépes adatdllomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak 1étre, eldre
meghatarozott struktiraban, és a benne tarolt informaciok adatbazis kezeld szoftverrel kezelhetok,

illetéleg érhetdk el.



Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemz6i illetleg azok
részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet szoveget,

szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informéaciot a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

Adatfelelos: az intézmény azon belso szervezeti egységének a dolgozodja, aki koteles tevékenységével,
feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld eldallitasarol,
azok ellendrzésérdl, folyamatos szolgaltatasardl. A belsd szervezeti egység dolgozoja felelds az

adatok tartalmaért és hataridére torténd szolgaltatasaért.

Adatvédelem: az adatokhoz val6 illetéktelen hozzaférés, a meghibdsodas, a megsemmisiilés, stb.
megakadalyozasa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai

jogellenes gytjtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

Intézmény: adott intézmény neve.

Tanuloi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szo6lo
torvény alkalmazasdban, az oOvodai nevelésben vald részvétel, a tanuldi jogviszony és a

tanuloszerzodéses jogviszony.

IV. Nyilvantarthato és kezelhetoé adatok kore

Szkt. alapjan az intézményben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és kezelni a

kovetkez6k szerint:

4.1 Az alkalmazottak adatai:

. Név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,
. Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito szam,

. Munkaviszonyra, egyéb jogviszonyra vonatkozo adatok:



- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott ido,

- az alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo 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 jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek,
helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2 A gyermekek, tanulok, képzésben résztvevék adatai:

« gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo tartdozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szam: sziilé neve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime a gyermek oOvodai fejlédésével

kapcsolatos adatok;

*  atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

»  felvételivel kapcsolatos adatok,

*  atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
* atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

*  asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,



*  beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére

vonatkozo6 adatok,
*  atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
*  atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
*  atanul6 azonositd szdma

» atankonyvellatassal kapcsolatos adatok
*  atdbbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A 4.2 pontban felsorolt adatok a SZktv. altal meghatarozott célbol tovabbithatok:

- fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza
- iskolaba 1épéshez sziikséges adatok

- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

- az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulo egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabal,

- a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbd a nyilvantartdo szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

- a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kérben és célbol.

4.3 Egyéb nyilvantarthaté adatok:




A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az

adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

V. Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

5.1 Titoktartasi kotelezettség

5.1.1 Titoktartasi kotelezettség terheli:

- az intézmény valamennyi oktatdjat,
- a nevelo ¢s oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakat,
- azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az elldtasdban

(tovabbiakban egyiittesen ,,oktatd”)

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések arra éplilnek, hogy a tanuldénak az iskolaba torténd
beiratasaval a kzoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott jogviszony jon létre, amelynek az alanya
a tanulo €s a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a fiatalkoru sziilgje.

Mindenki mas a jogviszonyon kiviil 4ll6 harmadik személynek mindsiil, melybdl kdvetkezden veliik
szemben az oktatot titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrdl a felligyelet ellatasban valo

kozremlikodeés soran szerez tudomast a oktatd, vagy a nevelési-oktatasi intézmény mas alkalmazottja.

5.1.2 A titoktartasi kotelezettségs nem terjed Ki:

- a oktatoi testiileti értekezleten aoktatoi testiilet tagjainak egymaskozti,
- a tanulo fejlodesével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd

megbeszélésre.

5.1.3 A titoktartasi kotelezettség Kiterjed: - mindazokra,

akik részt vettek a nevelotestiilet tilésén.



5.2. Intézményi adatkezelés:

Az intézményi személyekre vonatkozé adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A oktatot hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a

tanuloval, a sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsatdl, és annak megsziinése utan,

hatarid6 nélkil fennmarad.

5.2.1 Fiatalkoru tanul6 sziillojével kozolheto adat:

A fiatalkora tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti stilyosan a tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejléddését gatolja vagy

akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.3 Adattovabbitas, adatkezelés:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak jelen szabalyzat 4.2. és az 5.1.2.
pontjaban meghatarozott nyilvantartasra €s tovabbitasra. Az intézmény a gyermekek, tanulok

személyes adatait:

- pedagdgiai célbol,

- pedagdgiai célu habilitacios €s rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,

- iskola-egészségiigyi célbol,

- a Szktv-ben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, A célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kotdtten

kezelheti.



A Szktv-ben meghatarozottakon tilmendéen az intézmény a tanuléval kapcsolatban adatokat

nem kozolhet.

A oktatd, illetve a neveld és oktato munkat segité alkalmazott az iskola igazgatdja utjan —a 2017. évi
XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a fiatalkora tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok €s kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a Nktv-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az iskola igazgatoja ¢és — a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

54 Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

- a tanulot,

- fiatalkortl tanul6 esetén a sziil6t
is tdjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd. Fiatalkort

tanulonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

55 Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra atadhatok.

5.5.1 Intézményi adatkezelés és szolgaltatas:

Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az aktudlis rendeletekben

meghatarozott adatokat koteles szolgaltatni.

Az intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja



- a tanulo- és gyermekbaleseteket,

- teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,

- ¢s a balesetrdl készitett jegyzékonyvet

Az intézmény a szakképzési feladatainak ellatasa soran koteles a ISZIIR-be bejelentkezni, és a
rendszere részére adatokat szolgaltatni.

A NKktv. lehet6vé teszi, hogy az emeltszintli érettségi vizsga és a felsdoktatasi felvételi eljaras
Osszekapcsolodjon, ezért a felséfoktl tanulmanyok megkezdéséhez sziikség van az érettségin elért
adatok tovabbitasara.

Az intézmény koteles bejelentkezni, és adatot szolgéltatni a kozoktatas informacios rendszerének.

Az adatkezelés iddtartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az EMMI altal jovahagyott rendszer alkalmazasédval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus tton is elkészithetdk és
tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt azonban nyomtatott

formaban is el0 kell allitani, és meg kell drizni.
A kiadott érettségi bizonyitvanyokrol és a szakképesitést tantisitd bizonyitvanyokrol — a

vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint — kdzponti nyilvantartast kell vezetni.

Budapest, 2020. szeptember 1.

Spekkerné Tanc Katalin

igazgatd



3. sz. melléklet

A

Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és
Szakképzo Iskola

Iskolai adatvédelmi szabalyzata

Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2020. év szeptember honap 01. napjan.
Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint.

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi eldiras szerint.

A Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és Szakképzd Iskola (cime:1212 Budapest,
Pet6fi tér 1.) neveldtestiilete az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16
2011. évi CXIL. torvény alapjan, 6sszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé
rendelkezéseivel — a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k)
pontjaban biztositott jogkdrében eljdrva — a szakképzési centrum adatvédelmi szabdlyzatinak
mellékleteként a kovetkezd Iskolai adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Iskolai Szabélyzat)
fogadta el annak érdekében, hogy az informécio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa
az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget
¢lvezd informdaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az

adattovabbitas folyamatdnak torvényességérol.
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Fliggelék: Joghozzaférési protokollkdnyv

I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

Az Iskolai Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

95
96
96
97

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/



» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
térvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;
» akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

» a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./; [ a hivatalos
statisztikarol szolo 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;
» anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet /a

tovabbiakban: Nkt. Vhr./

» a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢€és a  koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet képezi.

1.2. Intézmeényi specifikacio

A szakképzési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:
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L[GDPR 6. cikk]

1.3.1. Adatkezelo és adattovabbito: a szakképzési centrum illetve annak tagintézménye, melynek

nevében az alapitd okiratban megjeldlt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatallomany: a tanulok, sziilok (térvényes képviseldk), az alkalmazottak jogviszonyaval

kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt médon és formaban az iskola altal kezelt, feldolgozott és

tarolt, valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a ISZIIR Rendszerébe

), a Magyar Allamkincstar illetmény-szamfejtési rendszerébe és mas adatallomanyokba (pl.

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, stb.) torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios Rendszerében,

az intézmény kommunikécios feliiletein (faligjsag, hirdetétdbla stb.), honlapjan és mas

organumokon torténd kozlése.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1.

A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a)
b)

f)

ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkdtését megeldzéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez

sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;,

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdagu érdekeinek

vedelme miatt sziikséges,

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos

hozzajarulasa alapjan kezel?.

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzdjaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo

hozz4jarulésat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozéasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit

3[GDPR 5. cikk]

—jogszabdly keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszeriiségéért az adatkezel?d felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért
¢€s nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint
koteles tarolni és megOrizni.

Az adatfeldolgoz6 sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az

adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megorizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai®

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a kdvetkezo

adatvédelmi elveknek:

a)az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, tisztességes eljards keretében
az érintett szamara atlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet
az adatainak kezelésébe, ¢élhet érintetti jogainak gyakorldsaval, tovabba lehet0sége van arra,

hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valo jogat;
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b)a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges

terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c)az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossagara és

teljességére az adatkezelOnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d)az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy szervezési

intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo biztonsaga, az

2[GDPR 9. cikk]

3[GDPR 5. cikk]
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adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével

vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznald az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés

kritériumainak igazoldséra.

2.3.2. Fentiek alapjan az Iskolai Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikéacio.

2.3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unids €s nemzeti jogszabalyok ¢€s a feliigyeleti
hatosag eldirasaival Osszhangban — az ¢érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott

személyes adatait kdteles nyilvantartani és kezelni.

2.3.4. Az ¢rintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatds —
kiilondsen statisztikai vagy tudoményos célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgytijtés
tényének, az érintettek korének, az adatgytijtés céljanak, az adatkezelés iddtartaménak és az
adatok megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférhetd modon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz616 tdjékoztatas lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A

statisztikai céli adatgyijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az
intézményhasznalok korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik, torvényes képviseldik, tovabba
a didkonkormanyzat forumain és az iskolagytilések, valamint az osztalyfonoki foglalkozasok
keretén belill, a sziiloket, torvényes képviseldket a sziildi szervezet illetve vezetdjével valod
konzultativ talalkozok ¢€s a sziildi értekezletek utjan. A valtoztatdsokat fel kell tiintetni az
iskola honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a

valdsagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi mod
eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény
eldzetesen irdsban, elsdsorban az ellendrzd konyv/elektronikus naplo segitségével értesiti az
érintetteket (a kiskoru tanuldk sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a
lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzédjarulnak-e az 0j feltételek mentén is

személyes adataik korabbiaktol eltéré modon torténd kezeléséhez.
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2.3.7. Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockdzati tényezonek, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek 4atalakitasra, melynek célja a
kozérdekli archivalas, tudomanyos €s torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott
adatkezelés, ha a sziikésges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidk kiilondsen az olyan
technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjdk az adattakarékossag elvének

betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

2.3.8. Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk Ossze
mas forrasbol szarmazo6 adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovében kiilonbozé
forrasokbol szarmazé adatok ilyenfajta 0sszekapcsoldsa valna sziikségessé, ezt kizarolag a

megfelel tdjékoztatast kovetden, érintetti hozzdjarulast kovetden tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt modon kérnek

fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozisaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
neveldtestiilet forumain illetve a szokdsos belsd informacids csatorndk mentén kell ismertetni

az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Szakképzési Integralt Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: ISZIIR) keresztiil torténd,
jogszabdlyban meghatarozott tanuldi ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds), a tanulok nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi
anyagaban talalhato adatok kezelése az adatszolgaltatdsara vonatkozé jogszabalyi eldirasok

alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gylijtésében €s kezelésében, valamint anonimizéaldsaban részt vevo
személyek (az igazgato altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennalldsa és annak

megszlinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az igazgatd a jogszabdlyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek adatrogzitoi
feladatainak elvégzésével az iskolatitkart illetve az iigyviteli, gazdasagi munkatarsat bizza

meg az egyedi munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Az adatkezelésrdl sz0l6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢&s

jogosultsagait megértette, azokat betartja.
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Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhatd gondossag €és a bizalmi viszonybol szdrmazé feleldsség alapjan végezni, és az

adattitkot megdrizni.

Az igazgatd, illetve az altala megbizott alkalmazott kiteles az adatkezelés soran az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével

megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati

jogszabalyok, vagy jogszerl keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatdrozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithatd az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba az oktatok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitdsa és kezelése céljabol az

intézményvezetd megbizza az intézmény iskolatitkarat/iigyviteli, gazdasagi munkatarsat.

Az elektronikusan eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s mikodés szabalyzata

normalizalja.

2.4.2. Az iskolaban kotelezéen lefolytatott orszdagos merések, értékelések soran — a jogszabalyban

eldirtaknak megfelelden — rogzitendd adatok tovabbitasdért az igazgatd adatkezelési

jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés tagintézmeényi lebonyolitdsaért felelds

alkalmazottat, aki feladatait o6nalloan végzi. A feladatellatassal valo megbizast az éves

munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakori leirdsban is meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatas Utjan gyijtott, a tanuld szocialis
helyzetére, tanulasi és életviteli szokésaira, a sziil6k iskolazottsdgara és foglalkoztatasara
vonatkozo adatokat (csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti a

kiilonleges adatokra vald tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockézatot képez.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az
érintettek (tanuldk, sziilok, torvényes képviselok) tdjékoztatdsa arrdl, hogy a mérési
rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni szinten, de
személyazonositasra alkalmatlan moddon, a koznevelési és felsGoktatdsi intézmények
hatékonysdganak elemzése céljabol kozvetleniil dsszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve
egy¢b iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi teljesitményére, eredményére,
valamint egyéb, a koznevelési és felsoktatasi tovabbhaladdsira vonatkozd, 4ltala

nyilvantartott adatokat.
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2.4.3. Az iskolaban hasznalt elektronikus naploban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét (e-napld felhasznaloi csoportjai €s feladataik; rendszeriizemeltetok feladatkore;
az e-napld miikodésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok; iizemeltetési
szabalyok; e-napl6 hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei; az e-naplo altal
kotelezden nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza

meg.

Az igazgat6 az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt hatarozatban —
rendelkezik az e-naplé rendszeriizemeltetésért felelds intézményi alkalmazottak: az e-napld
felelds és a rendszergazda személyérdl és feladatkdri specifikacidjukrdl (munkakorileiras-

kiegészités).

Az e-naplo rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa tételének

munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.4. A tanuloi jogviszony megszlinését kovetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrol, hogy a
tanuldi adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejii értesitése mellett a tanuldi
nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az igazgatd altal ezzel

idblegesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. Az iskola adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben €s mas a szakszolgalat részére tovabbitandé dokumentumokban torténik, melyek
kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel foglalkozo egyiittnevelést segitd oktatd és az érintett
tanuld osztalyfonokének a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas pontossaga felett az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozo protokollrol valo
tajékoztatas az dltalanos igazgato-helyettes feladata, aki ezt a nevel6testiiletei értekezleten

eszkozli.

2.4.8. Az pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartadsnak valamennyi kérdésével az altalanos

igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje foglalkozik.

2.4.9. Az INYR miikodésérdl, a vonatkozd adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziildi

értekezleten adnak tdjékoztatast a sziildknek.

2.4.10. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanuldk fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzo testnevelés szakos oktatd tanulonként rogziti a Nemzeti Egységes Tanuloi

Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés eredményeit.
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2.4.11.

2.4.12.

2.4.13.

2.4.14.

2.4.15.

2.4.16.

2.4.17.

A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol a mérés rogzitését végzd oktatd az

osztalynaplobdl, illetve sziikség esetén az iskolatitkartol jogosult tajékozodni.

A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositdjat a mérést rogzitd oktatd

koteles bizalmasan kezelni és irdsvédett fajlban tarolni.

A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuldi adatokra az adatvédelem és -kezelés altalanos
normadi vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatdsag, anonimizalt forméju tarolas, jogszabaly

kifejezett eziranyu rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatdrozott napot megel6zd utolsod
szll6i értekezleten vagy irasos értesités formdjaban a mérésben érintett tanuldk sziileit

értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsara szolgalo korai jelz6- és pedagogiai
tamogato rendszerhez kapcsolodo feladatok ellatdsa soran az adatkezelésre jogosultak korét
jogszabdly €s az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata altal nevesitett intézményi

alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai alapjan.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feliileten a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld adatokat,
illetve a kedvezményekre jogosito, sziild/gondviseld altal megadott kiilonleges adatokat az
iskola tankdnyvfeleldsi feladatait ellato alkalmazottja végzi — a munkakdri leirdsaban, illetve
az erre a feladatra kapott megbizasadban rogzitettek szerint, az az adatkezelés altalanos és
kiilonos szabalyai alapjan.

A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazasa soran kezelt
tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az 1ISZIIR-ben kezelt adatok
tekintetében meghatarozott adatvédelmi szabalyok az iranyadoak, beleértve mindebbe az

érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét!,

I11. Az iskola érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel

kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az iskola adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a)
b)

tajékoztatast kérhet a rad vonatkozé személyes adatai kezelésérdl;

kérheti személyes adatainak helyesbitését;

1 [GDPR 15-22. cikK]
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3.2.

3.3.

3.4.

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését;
d) jogosult—ajogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén —kérni személyes adatai

kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes

adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen tlizletszerzés vagy arra

iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az iskola adatvédelmi tisztvisel6jét személyesen vagy
irasban (elektronikus iton) megkeresheti az éltala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének
eléadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton (telefon, e-mail) nem teljesithetd
vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett
idépontban az intézmény épiiletében fogadja, majd — iligyelve arra, hogy ne zavarjdk az
intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik

személy személyes adatainak védelméhez valo joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba

rogziteni kell.

Az érintett kérelmére az iskola — adatvédelmi tisztviseldje Gtjan — tdjékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekrdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az
iskolakoteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy

honapon beliil irasban, kdzérthetd formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

Az ¢érintett személyes adatainak kezelésérdl sz616 tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha azt
jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a blinlildozés érdekében, az
adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett
kérelme egyértelmiilen megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlddod jellege miatt — talzo,
figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az iskolakoteles az emlitett érintettel a

felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

A valosagnak meg nem feleld adatot az iskola az érintett kérelmére — amennyiben tobboldaltan

meggy6zodott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles. Ha a
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helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az iskola felismerte annak
sziikségességét, és meggy6zodott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrol

az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

3.5. A személyes adatot torolni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) akezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetévé teszi;

C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhat6 —, feltéve, hogy a torlést
jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

3.6. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike

fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas

modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

C) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazando jogszabalyban el6irt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

3.7. A helyesbitésrol és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez

az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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€) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az

érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsébbséget

¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol személyes

adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitisa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly

rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre

kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.

3.10.Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, €s
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni, és az adatokat zrolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjéan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen

— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésdghoz fordulhat.

3.11.Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést jogszabaly
rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha a cimzett egyetértett a
tiltakozassal, illetéleg a feliigyeleti hatdsag vagy a birosdg a tiltakozas jogossagat
megallapitotta. 3.12. Az érintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti
hatésaghoz vagy birdsdghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogainak
megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrdl az adatvédelmi tisztviseld

az ¢érintettet kérésére tajekoztatja.
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3.12. Az adatok 6rzésének idGtartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozé

iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az irdnyadoak.

V. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran az intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez f{iz6d6 jogsértés
vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli. Vizsgélata soran azt elemzi,
hogy kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkoz6 javaslattétellel egyiitt haladéktalanul t4jékoztatja az igazgatot.

4.2. Kiilondsen magas kockdzati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az

Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;
C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonosito harmadik személy szamara

beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy k6z6sségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keriil kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatéva
valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapulé kedvezményhez

sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtdra vagy nyilvanossagra, s ebbdl fakadéan az érintettnek hatranya, érdeksérelme

keletkezik.

4.3. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegii,

igy gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy tudomasara.

4.4. Az adatvédelmi incidensekrdl szol6 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét képezik

az adatvédelmi nyilvantartasnak.
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4.5.

4.6.

4.7.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljard igazgaté az adatvédelmi incidenst kritikus
kockézati szintlinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 24
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a féigazgatonak,
aki tovabbi mérlegelést és egyeztetést kovetden az iskoladban tortént tudomasra jutast kovetden
legkésObb 72 6raval bejelenti a feliigyeleti hatosagnak. Ha az iskola bejelentése nem torténik meg

24 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl szol6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzéavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és

hozzéavetbdleges szamat;

b) k6zolni kell az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdo egyéb

kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos

kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, arrol az igazgatd — az adatvédelmi tisztvisel6 utjan — indokolatlan

késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

V. Az érintettek elozetes tajékoztatasa

5.1. A kdznevelési intézmény az érintettet elzetes tajékoztatas keretében irasos formaban tajékoztatja

érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodo gyakorlasanak lehetdségeirdl, valamint

az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi eljarasrendrol.

5.2.

5.3.

Az ¢érintett kezdeményezésére az eldzetes tdjékoztatds szoban is nyujthatd, melyre az érintett
tanuld esetében az osztalyfonok, sziild, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi tisztviseld
koteles, figyelembe véve, hogy a t4jékoztatasnak rovidnek, tomornek, érthetének é&s

egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrol szolé — az Iskolai Szabélyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezé formaban kell az

érintettek szamara eljuttatni:
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5.4.

5.5.

)

K)

adatkéro lap kiegészito tajékoztatd szovege,

a tanul¢ tajékoztato flizete (ellendrzo)/elektronikus naplo,
intézményi honlap,

intézményi hirdetdfal,

elektronikus kommunikacio (e-mail).

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre

iranyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatdé meg, melynek tényérdl az

érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettdl gyljtott személyes adatok esetében a kovetkezd informécidkat kell az

¢érintett rendelkezésére bocsatani az elzetes tajékoztatas keretében:
a kdznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);
a tagintézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);
az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);
az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
az adatkezelo vagy harmadik személy jogos érdekei;
annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keriil (cimzett);

annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovibbitasra keriil-e az adat; h) az
adattarolas idotartama;

érintetti jogok gyakorlasarol sz6lo tajékoztatas;

amennyiben érintetti hozzdjarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulas, a
barmely idopontban torténd visszavonas lehetoségerol szolo tajékoztatds;

felligyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetdségei (webcim,
e-mail);

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az

adatszolgaltatas elmaraddasa.
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5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettdl szdrmaznak, a kdvetkezd informacidkat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

3)
b)
)
d)
€)
f)

9)
h)

)

K)

a kdznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

a tagintézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

a kezelt adatok kategoriai;

annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;
a személyes adatok tarolasanak iddtartama;

érintetti jogok gyakorlasarol szol6 tajékoztatas;

amennyiben érintetti hozzdjarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulas

barmely idopontban torténd visszavonasanak lehetoségeérdl szolo tajékoztatas,

feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga, a hatésag elérhetdségei (webcim,

e-mail);

5.7. Az eldzetes tajékoztatast

a)

b)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok

megszerzésétdl szamitott észszerti hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;

ha a személyes adatok haszndlata az érintettel valo kapcsolattartas céljara torténik, legalabb

az ¢érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval,

ha varhatdéan més cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésdbb a személyes adatok els6

alkalommal valo kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1. Az intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztviseldt biz meg, akinek

feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakori leirasban hatarozza meg.
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6.2. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség €s kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara valo személyes alkalmassag alapjan kell
kijeldlni.

6.3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa
korében nem utasithatd. Az igazgatd az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatdsaval dsszefiiggésben
nem bocsathatja el és szankcidval nem shjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
igazgatonak tartozik felelosséggel.

6.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges

terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢€s kiilonleges adatba betekinthet.

6.5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az

adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6.6. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének

eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket 1atja a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd kotelezettségeikkel

kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek, valo

megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség esetén e szabalyzatok

— vagy mas kapcsolodo targykori szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati s adminisztrativ teendéket az
Iskolai Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tajékoztatas szovegeét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyo adatkezelésrdl szo16 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremiikddik az érintetti jogok gyakorlasaban az Iskolai Szabalyzatban foglaltak alapjan; j)

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;
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J) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

k) az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag

felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

I) az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan

boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

6.7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon

kozzé kell tenni.

6.8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a

munkakoriilményeket az igazgatd koteles biztositani.

VII. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo

biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez valo
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszdval védett. Minden szolgaltatas, program
¢s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek
egyedinek és nehezen visszafejthetének kell lennie. Az alkalmazott akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd, illetve a vezetd szdmara a szamitogépen tarolt adatokhoz torténd hozzaférést biztositani

sziikséges, ezért a jelszot zart boritékban az igazgato altal kijelolt személy részére at kell adni.
Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:
* legalabb 8 karakter hosszu legyen;
* szerepeljen benne betil, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitdsra sem
torténik meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megsziinik a felhaszndl6 szdmara. A kitiltas utan a rendszerbe valo 4jboli csatlakozas

kizarélag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek

kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakado karokért a felhasznalo anyagilag felel.

93



A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobodl egyértelmiien ki kell dertilnie

a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az iskola rendszergazdai
feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi. Az 6 feladata az iskolai

honlap karbantartasa, megfeleld védelemmel torténd ellatasa is.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gylijtott informacidk csak az informatikai rendszer
mikddésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysértd magatartas felderitésére
hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogytijtésre vagy felhasznalasra kizardlag az igazgatd adhat
irasos utasitast. Ilyen informéciokat csak a rendszergazda vagy ezzel az igazgatd altal irdsban

megbizottak gylijthetnek, melyet az adatvédelmi nyilvantartasba rogziteni kell.

7.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus forméaban bekeriilo ismeretlen adathordozén 1évé adatokat, programokat
minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az ellendrzés virust talalt,
vagy a betOltés sordn virusgyants esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell szakitani, a

szamitdgépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalar6l nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irt6é alkalmazésok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a

virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, a leirtakhoz hasonl6an kell eljarni.

Az intézményben gyermekek, tanuldk altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépeket a kiskora felhasznalok védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni. Intézményiinkben az

alabbi gyermekvédelmi szoftvereket hasznaljuk

Angol nvelvil szoftverek:

Norton ConnectSafe

OpenDNS

7.3. Output oldali adatvédelem
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A rendszerben tarolt adatokat, informaciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznaldo masolhatja,
illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok kezeléséért, annak

felhasznaloja teljes feleldsséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalds

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy optikai
elven miikodé adathordozora, illetve kdzponti szerverre. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda

feladata. Az adatokat tartalmaz6 rontott papiralaptt dokumentumok megsemmisitését
— a dokumentum készitdjének — tigy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek

(pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény ligyviteli és iratkezelési

szabalyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellato szerv, az adatkezeldi feleldsségébe tartozéan
végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ

teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
a) atagintézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);
C) az intézményben folyo adatkezelés céljait;
d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informéciokat, beleértve a harmadik orszdg vagy a

nemzetk0zi szervezet azonositasat;

g) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridoket;
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h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat;
i) az adatvédelmi incidensekrodl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, iddpontjat, targyanak rovid

bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaro rendelkezések

9.1. Az Iskolai Szabalyzat az oktatoi testiilet altali elfogadéasat kovetden valik hatalyossa.

9.2. Az Iskolai Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének igazgatdi iroddjaban, illetve
titkarsagan hozzaférhetdve kell tenni. Rendelkezéseirdl az igazgatd €s az adatvédelmi tisztviseld

adnak tajékoztatast.

9.3. Az iskolai Szabalyzatot az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.

9.4. Az Iskolai Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5. Az Iskolai Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha

a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszdveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az

unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eléirasok megvaltozasat;

b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az

adatvédelmi incidensek nyomaén;
C) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) anevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

X. Legitimacios zaradék
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10.1. Az adatvédelmi szabdlyzatot a Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és
Szakképzo Iskola neveldtestiilete megismerte, és 2020. év szeptember ho 01. napjan megtartott

iilésén elfogadta.

Budapest, 2020. év szeptember ho 01. nap.

Spekkerné Téanc Katalin PH. Weszprémy Barna Gabor

igazgato hitelesitd

10.2. A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat nevében nyilatkozunk arrél, hogy az adatvédelmi

szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, ......... €V i ho oo nap.

szll6i szervezet nevében diakonkormanyzat nevében

Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzaférési protokollkonyvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi, konkrét
adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatja be a jogérvényesitési lehetoségeket. Az egyes érintetti
jogok bemutatasa harmas tartalmi tagolas mentén torténik, melynek elso része az adott érintetti jog
rovid leirdsa, ezt koveti az intézmény dltal folytatott adatkezelési rutin bemutatasa, majd néhany

gvakorlati példa leirasa.

. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az ¢érintett a személyes adataihoz torténoé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az onrendelkezés garanciaja egyben. [Jogforras:

GDPR 15. cikk] Az erre vonatkozo6 iskolai gyakorlat:



Il. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat figyelembe véve az
adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését. [Jogforras: GDPR 16. cikk] Relevans intézményi

gyakorlat leirésa:

1. A torléshez vald jog (,.elfeledtetéshez vald jog™)

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy
az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasardl (biztonsagi garancia). [Jogforrds: GDPR 17. cikk]

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:



IV. Az adatok kezelésének korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezel¢ korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasdnak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonds védettségli adatoknal

lehet leginkabb relevans. [Jogforras: GDPR 18. cikk] Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

V. Az adathordozhatosdghoz vald jog

Az adathordozhatosaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten. [Jogforras: GDPR 20. cikk] Relevans

intézményi gyakorlat leirasa:
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VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozashoz valo jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
[Jogforras: GDPR 21. cikk]

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VIl. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen
alapul6 dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben

érintené. [Jogforras: GDPR 22. cikk] Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely:
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Munkakor megnevezése: gondnok

Munkavallalo neve:

Munkaideje: heti 40 ora.

Munkakor altalanos leirasa:

1. Az iskola épiileteinek, gépeinek, berendezéseinek eldiras szerinti lizemeltetése,
2. A karbantartok, portasok, takaritok munkéjanak iranyitasa,

3. Gondnoki feladatok ellatasa.

Fobb feladatai:

1. Elkésziti:
- az éves karbantartasi tervet, sziikség szerint a felujitasi tervet,
- a karbantartasi terv szerinti anyagbeszerzési, illetve eszkozvasarlasi tervet,
- beszamolohoz adatot szolgaltat irasban,
- koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat,
- elkésziti a fenntarto altal kért jelentéseket és adatszolgaltatasokat, figyelemmel az eldirt
hatariddre (energiamérleg, beruhdzassal kapcsolatos tevékenységek).
2. A jovahagyott terveknek megfelelden iranyitja azok végrehajtasat.

3. Iranyitja és ellendrzi a karbantartok, portasok és takaritok munkdjat, illetve a gépkocsi
hasznalat gazdasagos igénybevételét.

4. A karbantartasi terv végrehajtasanak ellendrzése, valamint a tényleges anyagfelhaszndlas
céljabol vezeti a karbantartasi, valamint az energiafelhasznalasi naplot.

5. Sziikség esetén megszervezi a tiloéraban végzendd munkakat.

6. Aziskola zavartalan izemeltetéséhez gondoskodik a beszerzésekrol, a dolgozdknak biztositja
a karbantartashoz, a takaritdshoz sziikséges anyagokat, irodaszereket és nyomtatvanyokat,
illetve a helyiségleltarakban tortént valtozasokat dokumentalja.

7. A beszerzést igazolo6 bizonylatokat elszamolja.

8. Gondoskodik a terlilethez tartoz6 anyagok (fliggonyok, szényegek, védoruhak, tanuloi
felszolgalo ruhdk, stb.) tisztitasarol, kiadasig torténd raktarozasrol.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Evenként — irdsban — javaslatot tesz az iskolai eszk6zdk selejtezésére

Gondoskodik az iskola Munkavédelmi Szabalyzatdban foglaltak pontos végrehajtasarol,
szabalytalansag észlelése esetén jelentést tesz az igazgatonak. E munkajat a munkavédelmi
megbizottal egyeztetve végzi.

Ttizvédelmi feladatat a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi, szabalytalansag

esetén jelenti azt az igazgatonak. Munkajat a tlizvédelmi megbizottal egyeztetve végzi.
Fokozottan ellendrzi az iskola biztonsagi rendszerét, elvégezteti az eldirt karbantartasi
munkakat, a karbantartdsi naploban azt rogziti.

Kiilsd kivitelezdvel torténd munkak esetén egyeztet a kivitelezdvel.

Minden ¢év februar végéig elkésziti €s jovahagyasra leadja a dolgozok szabadsagolasi tervét,
figyelembe véve a zarasi, karbantartasi és egyéb munkék zavartalan végrehajtasat.

Nyilvantartja, tarolja és figyelemmel kiséri az iskola minden miiszaki, vagy ahhoz kapcsolodo

szerinti nyilvantartésa.
Munkaja elvégzése soran a torvényesség, a gazdasidgossdg ¢és a takarékossag elveit
kovetkezetesen érvényesiti.

Munkdjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak mellékletei, a hatalyos jogszabalyok
¢s rendeletek, valamint az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes altal meghatarozott irdnyelvek,

utasitasok szerint végzi.

A dolgozé jogai:

Jogait a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, az iskola Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata biztositja.

A dolgozo feleléssége:

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban meghatarozott feladatok és munkék maradéktalan

végrehajtasara, valamint az iskola igazgatoja €s igazgatohelyettese altal kiadott egyéb feladatok

erejéig.

Alairasi jogosultsag:

Iskolan beliil alairasi jogosultsaggal rendelkezik.
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Budapest, 2020 ..................

igazgato
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A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

gondnok

Késziilt 3 példanyban: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Munkaiigy
1. pld. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Oktatd

Munkakor jellege: Oktato

Felettes munkakor: Igazgato helyettes

Helyettesité6 munkakor:  Oktato

Munkavégzés helye: Munkaszerz6dés szerint

Munkaidoé: heti 40 6ra

Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Munkéja soran tapasztalt barmilyen szabdlytalansagrol, rendellenességrdl, veszélyhelyzetrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatot vagy helyettesét, és egyuttal az illetékességi korébe tartozo

hidnyossagok, problémak megsziintetésérdl azonnal gondoskodik.

Munkakorét a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl, az iskolai Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Szakképzd Intézmény Szakmai
Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SzZMSz) valamint az intézmény éves

munkaterve, pedagogiai szaktargyi itmutatok, modszertani levelek hatarozzak meg.

Feladatkor a fentiek ismeretében:
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Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként az egész tanévre
(tanmenet)

A tandran kiviili, orarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok, pl.: szakkor, felzarkoztatas,
verseny- felkészités, érettségi felkészitd, emelt szintli érettségire valo felkészités, korrepetalas
stb. megtervezése, foglalkozadsonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara.

A tanorai, illetve tanoran kiviili 6rarend szerinti foglalkozasok tervét onalldan késziti el, de azt a
munkakozosséggel egyezteti. Munkakdzosségi szintli tervet is alkalmazhat kozos dontés alapjan.
Az egyéni koncepcid alapjan készitett foglalkozasi tervet az adott tantargy kozponti programja
¢s az iskola pedagodgiai/szakmai programja figyelembevételével kell elkészitenie.

A foglalkozasi tervek elkészitési hatdridejét az adott tanév munkaterve hatarozza meg.

Nevel6- oktatdé tevékenységében az ismereteket targyilagosan, tobboldaltan, véltozatos
pedagogiai mddszerekkel kozvetitse.

Nevel6- oktatod tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuldk testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, haladéktalanul tegye
meg a sziikséges intézkedéseket.

A sziil6ket €s a tanuldkat rendszeresen tajékoztassa az dket érintd kérdésekrol.

A sziilok ¢€s a tanulok kérdésire, javaslataira érdemi valaszt adjon.

A nevelés hatékonysaga érdekében miikodjon egyiitt a tobbi oktatoval, az osztalyfonokkel.

A heti teljes rendes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott munkakori feladatként végzi:

Az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét a tanari tigyeleti beosztas szerint.
A kovetkezd tandra elkészitésével osszefliggd feladatokat.
Ellatja a nevel6- oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, igy kiilondsen:
- felkészil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat;
- ¢értékeli a tanuldk teljesitményét; a dolgozatokat a Hazirenden foglaltaknak megfeleléen
kijavitja, az eredményeket a tanuldkkal ismerteti;
- elvégzi az oktatdéi munkahoz kapcsolodd adminisztracids, tigyviteli tevékenységet. fgy
példaul: vezeti a naplokat, beirja a naploba a jegyeket feleléskor, illetve a dolgozatjegyeket
kiosztaskor stb.

- részt vesz a neveldtestiilet munkéjéba, annak értekezletein, konferencidin;
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- kozremiikodik, és aktivan részt vesz az iskola éves munkatervében szerepld
rendezvényeken, mint pl.: gblyabal, szalagavato, ballagas, tanévzaro, stb.

- kozremiikodik €s aktivan részt vallal a tavaszi €s 0szi vizsgaiddszak feladataibol;

- kozremikodik, és aktivan részt vesz a szakteriiletének megfeleldé munkakozosség
tevékenységében;

- sziikség esetén kozremiikodik a tanuldi fegyelmi eljarasokban;

- részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk ¢és a tehetséges tanuldk felkésziilésének tanoran
kiviili segitésében (felzarkdztatas, korrepetalés, verseny-felkészités, érettségi felkészités);

- részt vesz az iskola kulturdlis tevékenységében, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében, a didkmozgalom segitésében;

- rész vesz a tanulok feliigyeletének (nem a tandrak kozotti sziinetben) ellatasaban;

- részt vesz a tanulobalesetek megelézésével, valamint az ifjisagvédelemmel 6sszefliiggd
feladatok végrehajtasaban;

- fejleszti a szaktargyi és altalanos muveltséget, részt vesz a kiilon jogszabalyban (277/1997.
(XI1.22.) Korm. rend.) meghatérozott tovabbképzéseken;

- ellatja az oktato- nevelé munkaval kozvetve, vagy kozvetleniil 0sszefliggd, a munkaltatd

altal elrendelt egyéb feladatokat.

Jogosultsagok:
- A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
vezetésének.
- A munkavallal6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, vagy
mulasztas esetén jelentést tenni az igazgatonak.
- Tovabbi jogait a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl —idevonatkozod

rendelkezései szabalyozzak.

Felelosség:
- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan hasznalni, arra vigyazni.

Sziikséges végzettség: Felsofoka szakiranyu végzettség
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Sziikséges egyéb kovetelmények: Erkolcsi bizonyitvany

Barmely munkakort bet6lté személy felkérheto az intézmény érdekében végzett feladat elvégzésére
a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy dijazas ellenében

torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1. s

munkaltatod

Atvettem és a fentieket tudomasul vettem:

Budapest, 2020. szeptember 1. e

munkavallalo

1. pld. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:  Osztalyfonok

Munkakor jellege:

Szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat

ellatasara létesitett nem 6nallé munkakor

Felettes munkakor:

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesito munkakor:

Munkavégzés helye: =~ Munkaszerz6dés szerint

Munkaido:

heti 40 6ras munkaviszony keretében

Kotelezettségek, feladatok:

o Az osztalykozosséget az osztalyfonok vezeti.

o Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, az

iskola Szakmai Programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

e Munkdjarol félévenként irdsban beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

e Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

O

O

O

Alaposan ¢s sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-
szocidlis koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykdzosség szociometriai jellemzoit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkéjat a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a Szakmai

Program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfondki munkatervben tervezi.

Az osztalyfénoki orara alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat

figyelembe véve rugalmasan kezeli a tandra kitlizott feladatait.
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Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati tdrekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a redlis oOnértékelés igényét, az életkoranak megfeleld szituaciokkal
Onallosagra és ontevékenységre nevel.

Gondoskodik a szocidlis segitségnytjtasrol, egyiittmikodik a gyermekvédelmi

felelOssel. Segiti a személyre szabott €s sikeres palyavalasztast.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tirsadalmi elvarasokra, segiti tanitvanyai
palyavalasztasat, részletes tajékoztatdst ad a térség gazdasagpolitikdjarol, az
elhelyezkedési és tovabbtanulasi lehetdségekrol.

felkészti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire. Segiti a
kiilonféle szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt

szorakozas, miivelddés, taborozas, stb.) és megvalositasat.

e Kapcsolattartas a sziil6kkel:

@)

A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogadoodrat tart. Megismerteti a Szakmai
Programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit. Gondoskodik a sziil6i munkak6zosség

aktivitasarol.

e Taniigyi feladatok:

Jogosultsagok:

O

Képviseli az osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és

szorgalmat, javaslatot tesz az osztalykonferencianak.
Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzosségben.
Figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.

Felel a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszeri és naprakész vezetéséért,

statisztikai adatokat szolgaltat.

- A munkavallalo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény

vezetésének.

- A munkavallal6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, vagy mulasztas

esetén jelentést tenni az igazgatonak.

- Ismerve a megbizasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és igazgatdi utastasokat, - gyakorolja a

jogszabalyokban biztositott jogokat.

- Megilleti a jog, hogy lehet6ségekhez mérten az osztalyban 6 tanitsa szaktargyait, és - a vezetd

tudtaval - nevel6i osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott tanitd oktatok kotelezé megjelenésével.

- Tovabbi jogait a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérél idevonatkozd rendelkezései

szabalyozzak.

111



Felel6sség:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan haszndlni, arra vigyazni,

- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasokat betartani.
Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatojanak.

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett feladat elvégzésére a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni

kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy dijazas ellenében torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1. s

munkaltatod

Atvettem és a fentieket tudomasul vettem:

Budapest, 2020. szeptember 1. e

munkavallal

Munkakori leiras

Rendszergazda

Munkavallalo neve:
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Munkakor: Rendszergazda

Munkavégzés helye: Munkaszerzodés szerint

Munkaidoé: heti 40 ora

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja, beszamolasi kotelezettséggel is neki tartozik.

Folyamatos feladatai

- Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabélyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetdje hagy jova

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az élland6 miikoddképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil 1s, 0-24 6raig.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

- Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. Ha tapasztalt hibdk javitdsa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. Az
intézmény altal véasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az irodédkban sziikséges (&és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja.
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Idoszakos feladatai

- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szdmitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

- Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Kotelességei:

- Koteles a munkavédelmi, tizvédelmi, és kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
az iskola igazgatojanak.

- Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

- Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

- Fentieken tilmenden kdteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan hasznalni, arra vigyéazni.

Munkavallalé felelossége:

- Munkdjat kozvetleniil az igazgato irdnyitja, beszamolasi kotelezettséggel is neki tartozik.

- Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban meghatarozott feladatok és munkak maradéktalan
végrehajtasara,

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, és kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan hasznalni, arra vigyazni.

Altalanos rendelkezések:
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- A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatdjanak.
- A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd cselekmény, vagy mulasztas esetén
jelentést tenni az igazgatonak.
- Tovébbi jogait a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvébol idevonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részként vagy dijazas ellenében torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1.

munkaltato

MUNKAKORI LEIRAS
Portas
Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: portas
Munkavégzés helye: Munkaszerzddés szerint
Munkaidé: heti 40 ora
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Munkdjat az iskola igazgatdja, de kdzvetleniil a gondnok irdnyitja, beszadmolasi kotelezettséggel is

neki tartozik.

Munkakaori feladatai:

- A portai szolgélat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol,

- Iskolai kapuk, ajtok nyitasa, zarasa,

- Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint,

- Ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét.

- A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartézkodhat.

- A portés csak akkor hagyhatja el a szdmara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérdl felettese mar
gondoskodott.

- Az intézmény semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban Orizetleniil.

- Az érdeklodo latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idOpontban érkezd latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkdrsdgot eldzdleg
telefonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezdok esetén az iskolatitkart, gondnoksagi tigyekben
a gondnokot kell el6zbleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikeriil, tiirelmet
kell kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a
szabalyozas a délutani 6rdkra is érvényes. Varakozas idejére a portasfiilkével szembeni
széken foglalhat helyet a varakozo.

- Ugyintézés céljabol érkezé latogatok csak a , beléptetési kartyaval” tartozkodhatnak az iskola
¢épiiletében, melyet a portds ad. Tavozaskor a portasnak kitoltve, alairva kell leadni, melyet a
portasok havonta egyszer a titkarsagra adnak le.

- Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. (Sajat
dolgozdkra, tanulokra, idegen munkavégzokre is vonatkozik.)

- Tanul6 csak osztalyfonok, vagy igazgato, igazgatdhelyettes altal alairt tavozasi engedéllyel
tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi 1d6 alatt.

- Idegen tanulok latogatasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe,

- Aziskolabodl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az engedélyt
(vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.

- A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani, a gondnokt6l, komolyabb esetben az épiiletben tartézkodd igazgatotol,
igazgatohelyettesektdl kérhetnek segitséget.

- A kules kiadasat — visszavételezését fiizetben rogzitik €s alairatjak.
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Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, a portas feladata, amikor az utols6 személy is elhagyja az
épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel beérkezésekor. Ettdl eltérd ki-be kapcsolast fel kell
jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsd adataival. A biztonsagi
rendszerben észlelt barmely rendellenességet fel kell jegyezni, és jelenteni az iskola
gondnokanak.

Gondoskodik a folyosoéi és a tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitas utan kotelezden végig jarja a tantermeket €s
az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el
vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra
zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének iddpontjat naplozza.

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan
rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsdgosan elzarva koteles megdrizni, és
azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz, illetve tlizriado esetén.
Az ingatlanon beliil és a korbe vevo zoldfeliilet alkalmankénti gondozéasa

Az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositod cselekmény, vagy mulasztés esetén
jelentést tenni az igazgatonak.

Tovabbi jogait a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl idevonatkozé rendelkezései

szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségek:

Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, ill. az iskola igazgatojanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik.
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- Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

- Fentieken tilmenden kdteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,

amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részként vagy dijazas ellenében torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1.
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Munkaltaté neve: Budapesti Komplex SzC Szamos Matyas Technikum és Szakképz6 Iskola

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: takarito

Munkakorhoz eloirt szakképzettség: 8 altalanos

Munkakaori feladatok, eloirasok:

» szakmai oktatdoi szoba takaritdsa (minden hétfén, szerdan felsoporni, felmosni,

kiszellOztetni, havonta egyszer hétfén port torodlni)

* titkarsag takaritdsa (minden hétfon, szerda délutan felsdporni, felmosni, felporszivozni,

kiszelldztetni, havonta egyszer hétfén port tordlni)

* II. emeleti pincér terem, foldszinti pincér terem office részének rendben tartasa, takaritasa,
tanyérok, poharak rendben tartésa, tisztitasa (hétfo)

* pincér termekben kéthetente abroszok leszedése, ujak kikészitése

* szakelmeéleti terem heti egyszeri (hétfo) kitakaritasa (porszivozas, felmosas, szelloztetés),
havi egyszeri portorlés, parkanypucolés, novények gondozasa

* tankonyhai hiitok heti szinti tisztan tartasa, kipakolasa (péntek)

» tankonyhai talal6 edények rendben tartasa, elpakolédsa a kijelolt helyre (mosdkonyhabol

val6 felhozatala)

* déleldtti gyakorlatok utani kitakaritas a (I-11-111.) konyhakon (felsoprés, tlizhelyek, pultok
letorlése, felmosas)

* eseti szinten (rendezvény, verseny) mosogatas a tankonyhakon, valamint az office-ban

* heti kétszer (kedd, csiitortok) lift kitakaritdsa mind a harom emeleten

» masik takaritoné tavolléte esetén annak eseti helyettesitése, ilyenkor napi feladatainak
ellatasa, a raktaros tavolléte esetén annak helyettesitése a kimérd raktarban.

* minden olyan egyéb napi feladat (pl. aruszallitds esetén raktirozas, rendezvényterem
felkészités, gyakorlatok - vizsgak elOtti nyersanyag bekészités segitése...) amivel

kozvetlen felettese, vagy altala felhatalmazva a raktaros megbizza.
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Munkavallalé felelossége:

Munkavallal6 koteles a szakelméleti termet, a liftaknat, a tankonyhakat, az oktatoi termeket és

a titkdrsagot rendben tartani az eldirdsoknak megfeleléen. Munkavallald koteles a rabizott

feladatokat elvégezni.

Munkavallal6 kozvetlen felettese(i):

Kelt: , 2020. év ho _... napjan.

munkaltatd részérol munkavallalo részérél
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: Munkaszerzddés szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munkajat kozvetleniil az igazgato irdnyitja, beszamolasi kotelezettséggel is neki tartozik.

Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Feladatai:

Munkéjat az igazgato, (tdvollétében helyettese), illetve a igazgatdhelyettes irdnyitasa alapjan végzi.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes mitkddése érdekében az

alabbi feladatokat latja el:

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfelelden végzi az
lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a Gazdasagi Hivatal tigyrendjében

meghatarozottakat is.
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- Elkésziti az osztalyfonokok, szaktanarok, szakoktatok hivatalos leveleinek tovabbitasat és
biztositja a masolatot az illetékeseknek.

- Ellatja a beérkezd telefonhivasok fogadasaval oOsszefiiggd teenddket az informacidk
rogzitésétol és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

- Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett — egészségiligyi
ellatasanak szervezésében.

- Kozremiikodik a tanligyi nyomtatvanyok, az irodai nyomtatvanyok, az irodaszerek, az
oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek megrendelésében, figyelemmel
kisérésében (tablafilc, papir, nyomtatokba -, fényméasolokba festékek, stb.)

- Az iskolavezetés altal meghatarozott moédon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok hatdridore valo elkészitésében, rendezésében.

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

- A Kklasszikus titkdrndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadéasaban.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatojanak.

- jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, vagy mulasztds esetén
jelentést tesz az igazgatonak.

- Tovabbi jogait a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl idevonatkozo rendelkezései

szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

- koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi és kdzegeszségiigyi eldirasokat betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan hasznalni, arra vigyazni;

- koteles a jelen munkakdri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és

végzettségének megfelelo eseti feladatokat munkaidejében ellatni;
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- koteles intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztett modon, kiilon elrendelés

alapjan tilmunkat végezni.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy dijazas ellenében torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok,

egy példanyat atvettem.

Budapest, 2020. szeptember 1.

................................... munkavallald
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ADMINISZTRATOR

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: adminisztrator

Munkavégzés helye: Munkaszerzddés szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munk4jat kdzvetleniil az igazgat6 iranyitja, beszdmolasi kotelezettséggel is neki tartozik.

Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Feladatai:

Munkéjat az igazgato, (tavollétében helyettese), illetve a igazgatohelyettes iranyitdsa alapjan végzi.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikddése érdekében az

alabbi feladatokat latja el:

Onalloan és aktivan szervezi iigyviteli, adminisztraciés, igazgatési és klasszikus titkarndi
tevékenységét.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfelelden végzi az
lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a Gazdaséagi hivatal iigyrendjében
meghatarozottakat is.

Elkésziti az iskola telephelyének a levelezését, a be. ¢€s kimend postai kiilldemények
ligyintézését.

Elkésziti az osztalyfonokok, szaktanarok, szakoktatok hivatalos levelezését, biztositja a

masolatot az illetékeseknek.
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Ellatja a beérkezd telefonhivasok fogadasaval Osszefiiggd teenddket az informéciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — térvényben rogzitett — egészségligyi
ellatasanak szervezésében.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi iigyeiket (, didkigazolvany, KIFIR).
Kozremiikodik a tanligyi nyomtatvanyok, az irodai nyomtatvanyok, az irodaszerek, az
oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek megrendelésében, figyelemmel
kisérésében (tablafilc, papir, nyomtatokba -, fénymasolokba festékek, stb.)

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok hataridore valo elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

A klasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadéasaban.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, vagy
mulasztas esetén jelentést tesz az igazgatonak.

Tovabbi jogait a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl idevonatkozo rendelkezései

szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

koteles a jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat ellatni.

koteles intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztett modon kiilon elrendelés alapjan

talmunkat végezni.
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Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy dijazas ellenében torténik.

Budapest, 2020. szeptember 1.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok,

egy példanyat atvettem:

Budapest, 2020. szeptember 1.

munkavallalo
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Gondnok

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: gondnok
Munkavégzés helye: Munkaszerzddés szerint
Munkaidé: heti 40 o6ra

Jogok, kotelezzetségek, feladatok:

Munkéja sordn tapasztalt barmilyen szabalytalansagrol, rendellenességrol veszélyhelyzetrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatot vagy helyettesét, és egyuttal az illetékességi korébe tartozo

hidnyossagok, problémak megsziintetésérdl azonnal gondoskodik.+

Munkakor altalanos leirasa:

- Aziskola épiileteinek, gépeinek, berendezéseinek eldiras szerinti iizemeltetése,
- A karbantartok, portasok, takaritok munkéjanak iranyitasa,

- Gondnoki feladatok ellatasa.

Fobb feladatai:

- Elkésziti:
- az ¢éves karbantartdsi  tervet, sziilkség szerint a  felyjitasi  tervet,

- a karbantartdsi terv szerinti anyagbeszerzési, illetve eszkozvasarlasi tervet,
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- beszamoldhoz adatot szolgaltat irasban,
- koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat,
- elkésziti a fenntartdo altal kért jelentéseket és adatszolgaltatdsokat, figyelemmel az
el6irt hataridére (energiamérleg, beruhazassal kapcsolatos tevékenységek).
A jovahagyott terveknek megfelelden iranyitja azok végrehajtasat.
Irdnyitja és ellendrzi a karbantartok, portasok és takaritok munkdjat, illetve a gépkocsi
hasznalat gazdasagos igénybevételét.
A karbantartasi terv végrehajtasanak ellenérzése, valamint a tényleges anyagfelhasznalas
céljabol vezeti a karbantartasi, valamint az energiafelhasznalasi naplot.
Sziikség esetén megszervezi a tiloraban végzendé munkakat.
Az iskola zavartalan iizemeltetéséhez gondoskodik a beszerzésekrdl, a dolgozdknak
biztositja a karbantartdshoz, a takaritashoz sziikséges anyagokat, irodaszereket ¢és
nyomtatvanyokat, illetve a helyiségleltarakban tortént valtozasokat dokumentalja.
A Centrum altal kiallitott névre sz6l6 bankkartyaval, igazgatoval egyeztetett kiadasokra,
engedélyével, a feladatok zavartalan ellatdsa érdekében rendelkezhet. A beszerzést igazold
szamlakat maradéktalanul megadott hataridore elszadmolja.
Gondoskodik a teriilethez tartozd anyagok (fliggonyok, szényegek, védoruhdk, tanuldi
felszolgalo ruhak, stb.) tisztitasarol, kiadasig torténd raktarozasrol.
Evenként — irasban — javaslatot tesz az iskolai eszkozok selejtezésére
Gondoskodik az iskola Munkavédelmi Szabalyzatiban foglaltak pontos betartasarol,
végrehajtasarol, ,szabalytalansag észlelése esetén jelentést tesz az igazgatonak. E munkajat a
munkavédelmi megbizottal egyeztetve végzi.
Thzvédelmi feladatat a Tizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi, szabalytalansag
esetén jelenti azt az igazgatonak. Munkajat a tlizvédelmi megbizottal egyeztetve végzi.
Fokozottan ellendrzi az iskola biztonsagi rendszerét, elvégezteti az eldirt karbantartasi
munkakat, a karbantartasi naploban azt rogziti.
Kiilsé kivitelezovel torténd munkak esetén egyeztet a kivitelezdvel.
Minden év februar végéig elkésziti és jovahagyasra leadja a dolgozok szabadsagolasi tervét,
figyelembe véve a zarasi, karbantartasi és egyéb munkak zavartalan végrehajtasat.
Nyilvantartja, tarolja ¢és figyelemmel kiséri az iskola minden miiszaki, vagy ahhoz
kapcsolodd dokumentacidjat (pl.: garancialevelek, rajzok, beruhdzasok), gépkocsi
menetlevelek térvény szerinti nyilvantartasa.
Munkdja elvégzése soran a torvényesség, a gazdasdgossag és a takarékossag elveit
kovetkezetesen érvényesiti.

Munkdjat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és annak mellékletei, a hatalyos jogszabalyok
128



¢s rendeletek, valamint az igazgatd vagy az igazgatohelyettes altal meghatarozott iranyelvek,

utasitasok szerint végzi.

Jogosultsagok:

A munkavallalé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az. intézmény
vezetésének.

A munkavallald jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény vagy
mulasztas esetén jelentést tenni az igazgatonak.

Tovabbi jogait a 2012. évi I torvény a munka torvénykonyveébdl idevonatkozo rendelkezései

szabalyozzak.

Felel6sségek, kotelességek:

Munkajat kozvetleniil az igazgat6 irdnyitja, beszamolasi kotelezettséggel is neki tartozik.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok és munkak maradéktalan
végrehajtasara,

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, és kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan hasznalni, arra vigyéazni.

Alairasi jogosultsag:

Iskoléan beliil alairasi, illetve atvételi jogosultsaggal rendelkezik.

Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor

jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részként vagy dijazas ellenében torténik.
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Budapest, 2020. szeptember 1

munkaltatd
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