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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és MUikoédési Szabalyzat tartalmat meghatarozo
jogszabalyok

A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi
dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéseét,
mukodésének bels6 rendjét, és a kulsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket, tovabba a mtikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol,

e 2011. évi CLXXXVII. évi térvény a szakképzeésrol,

e 2012. évi l. térvény a munka térvénykoényvérdl,

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdéznevelés tankdnyvellatasarol,

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl, és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

e 1995. évi I. tv.,, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koézoktatasi
torvénye,

e Magyar Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szolo 2013. évi IV.
torvény,

e Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja,

e 12/2020. (II. 7.) korm. rendelet a szakképzésrdél szo6lo torvény
végrehajtasarol,

e 296/2013. (VII.29.) korm. rendelet az egyhazi jogi személyek
beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

e 501/2013. (XII:29.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi térvény egyes rendelkezésének
végrehajtasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezeés és a
polgari védelem agazati feladatairol,

e 17/2014. (III.12.) EMMI-rendelet a tankényvveé, a oktato kézikényvve
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl,

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016.
aprilis 27.)



1.2. A Szervezeti és Mukoédési Szabalyzat elfogadasa,
megtekintése

A karcagi Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium szervezeti felépitésére és mukoédésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a oktatodi testtilet fogadja el, és
a fenntartdé jovahagyasaval valik érvényessé. Az elfogadaskor a
jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen véleményezési jogot gyakorol a
diakénkormanyzat.

Az SZMSZ-t el kell helyezni az iskola irattaraban, koényvtaraban, tanari
szobajaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat személyi és idébeli
hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képz6é szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi tanuléjara és munkavallalojara koételezé
érvényu.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat kévetéen lép hatalyba, és hatarozatlan

idére szol. Ezzel egyidejuleg az intézmény el6z6 szervezeti és muikodési
szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t kotelez6 modositani jogszabalyi valtozas, az Alapitéo Okirat és az
iskola szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feltilvizsgalatot, modositast
kezdeményezhet a oktatoi testlilet, a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat.
A modositasrol a oktatoi testlilet a kezdeményezéstél szamitott 30 napon
beltl doént, a szavazas nyilvanos modon toérténik, az SZMSZ elfogadasahoz
tobbség sztikséges.

1.4. Az iskola alapadatai

Az intézmény megnevezeése: Szentannai Samuel Reformatus
Gimnazium, Technikum és
Kollégium

Az intézmény révid neve: Szentannai Kézépiskola

Az intézmény idegen neve: Szentannai Samuel Reformed
Grammar School, Technical

Institute and Student Hostel

Székhelye: 5300 Karcag, Szentannai Samuel
utca 18.



Kozfeladatai: Szakképzd intézmeény, amely
neveld-oktatéo munkat folytat.

Alapito okirat kelte:
2020. majus 27.

Iranyito és fenntarto: Karcagi Reformatus Egyhazkozség
5300 Karcag, Kalvin u. 3.

Mukodeési kore: Orszagos

Torvényességi feltigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatal

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, ko6z0s igazgatasu
szakképzési  intézmeény, amely

koznevelési alapfeladatot is ellat.

Az intézménybe felveheté maximalis

nappali képzésben: 480 {6
tanuloi létszam:

esti képzésben: 60 6
A kollégiumba felveheté maximalis 150 £6
tanulolétszam:

Tovabbi alapadatok:

OM azonosito: 910010

Torzskonyvi szam: 994774

Szakagazat szama: 853200 Szakmai kézépfoku oktatas
Adoszam: 19253378-2-16

Statisztikai szamjel: 19253378853255916

Mukodési engedély szama: JN/23/00720-17/2020.
Szamlavezetd pénzintézet: OTP




1.5. Tevekenyseégi jogkdr szerinti tevékenységek

Alaptevékenység leirasa
Az intézmény koznevelési alapfeladatai

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium alaptevékenységébe tartozik:

e a gimnaziumi nevelés-oktatas,

e a kollégiumi ellatas.

Az intézmény szakképzési alapfeladatai

e szakgimnaziumi nevelés-oktatas kifuté rendszerben

e technikumi szakmai oktatas.
2. A mukodés rendje

2.1. Az intézmény mukoddési rendjét meghatarozo iskolai
dokumentumok

2.1.1. Az iskola tartalmi munkajat keretbe foglal6 dokumentumok

Az intézmény térvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito Okirat,

e Pedagogiai Program,
o SZMSZ,

e Hazirend.

Ezek a dokumentumok meghatarozzak az intézmény mukodési, mukodtetési
folyamatait, a tanuloknak, oktatoknak illetve az intézmény minden
alkalmazottjanak konkreét eligazitast adnak, szabalyozzak munkajukat. Az
intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté —mukédésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e belsé szabalyzatok,
o fenntartasi, egyéb f6hatosagi, kdzigazgatasi utasitasok,
e intézményvezetdi utasitasok,

e éves munkaterv, oratervek és tantervek.



2.1.2. Bels6 szabalyzatok

Az iskola egyes kozdsségeibdl szervezddd testiiletek, szervezetek muikdédeését

meghatarozo szabalyok:

A SZMSZ alapjan az intézmény hatékony mukodéséhez az iskolai élet egyes
tertileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi belsé szabalyzatokat

e a Diakénkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata,

e a Szuléi munkakdzosség Szervezeti €és Mukddési Rendje.

készithet.
2.2. Az iskola szervezete, felépitésének vazlata
l Igazgato ‘
1
[ - [ l
Altalanos Szakképzési TrifEzmia . 15 Bandasidi 6
igazgatohelyettes igazgatohelyettes litezmienyegyseg:vezeto Aagasapmveasto
DOK-segit6é oktatod - Kollégiumi nevel6k — gg&?:ﬁg&;ggaz?il
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munkako6zosségvezetd tagjai Agyakorlatl oktatdk (élelmezésvezetd)
I
Osztalyfénoki s ] 7 ; i Muszaki dolgozok,
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Konyvtaros
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Oktatastechnikus

Muszaki dolgozok
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(vezeto, dolgozo,
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résztvevo oktatok, iskolavezetd
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Az iskola szervezeti egységei

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és Kollégium élén
az igazgato all. Az igazgaté munkajat segitik:

e Altalanos muveltséget megalapozé oktaté-nevelé6 munkat végzé oktatok
szervezeti egysége. Az egységet iranyitja és ellendrzi az altalanos
igazgatohelyettes.

e A szakképzésben részt vevd oktatok, az oktatast segité alkalmazottak
és a kiszolgalo tevékenységet végzdk szervezeti egysége.

Az egység tevékenységét iranyitja és ellendérzi a szakképzeési
igazgatohelyettes.

e Kollégium: intézmeényegység, vezetdje a kollégiumvezeto.

e Gazdasagi szervezet: tagjai a gazdasagi ugyintézék, koényveld,
pénztaros, raktarkezeld, gépkocsivezetd, a konyhai alkalmazottak az
élelmezéstigyi vezetdvel egyltt, vezetdje a gazdasagi igazgato.

e Tangazdasag: itt dolgoznak tantertilet gazdalkodasban résztvevok,
gépjavitasban dolgozok, az élelmiaszeripari Uzem vezetdje, és
alkalmazottai. Kozvetlentl iranyitja a muszaki vezeté. A gyakorlatok
szervezésébe torténd  beillesztését, a gyakorlatokkal térténd
O0sszehangolasat a gyakorlati oktatasvezet6 végzi, aki felel a gazdasagos
mukodeésert.

2.3. Az intézmeény gazdalkodasa

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és Kollégium
onalloan mukodd és gazdalkodd intézmény. A mukoédéséhez rendelkezésre
allo anyagi eszkozokkel a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretein
beltl, 6nallo felel6sséggel gazdalkodik.

Az intézmény rendszeres bevételeit alkotjak: az allami normativ tamogatas,
az allami kiegészité tamogatas, az étkezési téritési dijak, a tanltizemben
eloallitott készletek értékesitésének bevétele, a szolgaltatasok bevétele, a
palyazatokon elnyert céltamogatasok, az atvett pénzeszk6zok.

Az  intézmény  elhelyezésére szolgalé  ingatlanok Karcag  Varos
Onkormanyzatanak tulajdonaban vannak. Az intézmény a tulajdonos
onkormanyzat és a fenntarto egyhazkozség kozott létrejott megallapodas
alapjan jogosult az ingatlanok ingyenes hasznalatara.

Az intézmény alaptevékenységének ellatasara rendelkezésre allnak a leltar
szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
eszk6zok. Az iskola alapitéo okirataban meghatarozott alap- és kiegészitd
tevékenységek folytatasara hasznalja az ingatlant.

Az intézmény fenntartasi és mukoédési koltségeit a naptari évre 6sszeallitott
és a fenntarto altal jovahagyott koéltségvetés iranyozza elé. A gazdalkodasrol,
mukodésrdl fenntartgjanak koételes beszamolni, elszamolasi kotelezettség
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terheli. Koteles negyedéves, féléves és éves beszamolot késziteni. Az éves
mukoédési és  koltségvetési-gazdalkodasi  beszamolot a  fenntartoi
igazgatotanacs felterjesztése alapjan a fenntartdé fogadja el. Az intézmény
éves koltségvetését az igazgatdo terjeszti a fenntartdéi igazgatotanacs elé
elézetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi igazgatotanacs végleges déntésre a
Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési, beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék
tekintetében a fenntarto rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irasban
torténik. A kotelezettségvallalas alapjan beérkezé szamlak érvényesitésre,
majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre kerulnek. A kifizetésre jovahagyott
szamla kiegyenlitése készpénzben vagy atutalassal térténik a jogszabalyban
eléirtak szerint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkul,
a fenntarto kuilén engedélyével folytathat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at,
illetve az ingatlanokat a fenntarté hozzajarulasa nélkiill nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon
felhasznalasardl évente beszamoloét ad a fenntartonak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkul a
fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni, vagy egyéb modon
hasznositani.

2.4. Az intézmény mukddeési rendje

2.4.1. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet, helyi munkarendjét a oktatoi testiilet
hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

Az iskola 7 o6ratol 17 oraig tart nyitva, pénteken 16 oraig. Ettél eltéré rendre
az igazgato ad engedélyt. A tanitas kezdete: 7 6ra 15 perc. A tanitasi orak 45
percesek, a szinetek 10 percesek, kivéve a harmadik szinetet, amelynek
tartama 20 perc. A folyosokon és az iskola udvaran tanari tgyelet mtkédik,
ennek rendjét a szakképzési igazgatohelyettes késziti el, és hirdeti ki. A
oktatéo az orakézi szlinetben a tanulok feluigyeletével, a kovetkezé ora
elokészitésével 6sszefliggd feladatokat lat el.

A kollégium éptilete szorgalmi idében reggel 6:00-tol 8:00-ig (hétfén 6:00-t6l
9:00-ig), illetve 12:00-tol 22:00-ig tart nyitva.

A kollégista tanulok délutan 14:00 oratol 15:30-ig, este pedig 18:30-tol
20:00-ig kiléepékartyaval hagyhatjak el a kollégiumot. 20 oratél minden
kollégistanak az intézmény tertiletén beltil kell tartézkodnia. Ettél eltérni
csak a kolléegiumvezetd engedélyével lehet.

A kollégiumi tanuloszobai foglalkozasok délutan 15:50-t61 17:15-ig, majd
17:30-t61 18:45-ig tartanak. A tematikus csoportfoglalkozasok 18:00-tél, a
kotelezéen valaszthato szakkoérdk, szabadidds foglalkozasok pedig 20 oratol
kezdddnek.
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Az iskola bejaratanal biztonsagi 6r latja el a be- és kilépés feltigyeletét. Az
intézmény terlletére belépésre jogosultak:

e az iskola tanuléi,

e az intézmény alkalmazottai,

e szulok,

e a fenntarto képviseldi,

e hatosagi, ellenérzési jogositvannyal rendelkezék,
e az iskola vendégei,

e az iskolaval szerzédéses kapcsolatban 1évé szervezetek
képviseldi, és maganszemélyek,

o clézetesen bejelentkezett mas személyek.

Az iskola tanuloi tanitasi idében 12 oraig csak az osztalyfénok altal alairt
kilépovel hagyhatjak el az intézményt.

Az alapit6 okiratnak megfeleléen, az intézmény feln6ttoktatast is folytathat.

A gyakorlati foglalkozasok sziinet nélkul tarthatok. Amennyiben az utolso
ora (elméleti vagy gyakorlati) nem fejez6dik be 13:30-kor, 12:30 és 14:15
kozott haromnegyed oras ebédszinetet kell tartani. Kivételt képez a
gyakorlatok ebédszinete, mely féloras idétartamu.

Az Osszefliggd gyakorlatokat a jogszabalyoknak megfeleléen kell szervezni.
A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti.

A tanitasi ora védelme mindenkinek koételessége. A tanitasi orat nem lehet
zavarni, rendkiviili esetben az igazgato tehet kivételt. A tanulok viselkedési
és munkarendjét a hazirend szabalyozza. A kollégium napirendjét, a
foglalkozasok rendjét a hazirend tartalmazza.

2.4.2. Az iskolavezetés munkarendjének szabalyozasa

Az iskolavezetés tagjai a tanév elején megallapitott napi beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban 7:15-t61 15 oraig, pénteken 7:15-t6l 14 oraig.
Munkaidejtik alatt teljes felelésséggel az egész iskola tertiletén ellendrzési,
intézkedési jogkoérrel vannak felruhazva. Az igazgaté tavollétében
halaszthatatlan tgyekben felelésséggel dontenek az egész iskolat érinté
lugyekben.
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2.4.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.

A 12/2020. korm.rendelet 135.§ (1) szerint az oktato a tanitasi évre vetitett
munkaidbékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: koététt munkaidd) az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koételes tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. Ko6t6tt munkaidében, a kotétt munkaidd hetven
szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban foglalkozasokat
tart, valamint kotelezd foglalkozasnak nem minésild, szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelheté egyéb feladatokat végez. Az oktato havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem koételezhetd.

A oktato az orakezdés el6tt legalabb 15 perccel koételes az iskolaban
megjelenni.

Amennyiben munkajat varatlanul akadalyoztatas miatt megszabott idén
belil nem tudja megkezdeni, munkakezdés el6tt legkés6bb 15 perccel
koteles jelenteni az tgyeletes igazgatohelyettesnek. Minden mas esetben
legalabb egy nappal el6bb kell bejelentenie tavolmaradasanak okat.

A kollégiumi nevel6tanarok reggel 6-tol 8 oraig, illetve 12-t6l 22 oraig -
munkaidé-beosztasuk szerint — tartézkodnak a kollégiumban. 22:00-t6l
06:00-ig az éjszakai tigyeletes latja el az tigyeleti teendéket.

2.4.4. Az intézmény nem oktatéo munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mukodése érdekében az
intézményvezeté allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az igazgato és a
gazdasagi igazgato kézosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetoéi
tesznek javaslatot a mnapi munkarend 06sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
oktato munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi igazgato
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskola vezetdségének tagjai:

e igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

o szakképzési igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezeto,

e intézmeényegyseég vezetoje,

e gyakorlati oktatasvezetd,

¢ munkakdzosségek vezetdi,

o diakénkormanyzat munkajat segité oktato.
3.1. A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja

3.1.1. Az iskolak6zosség

Az intézmény tanuloinak, azok szlleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

3.1.2. Az iskolai alkalmazottak kézdssége

Az iskolai alkalmazottak ko6zdssége az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban allo, valamint a Mt. szerint foglalkoztatott dolgozokbadl tevédik
0ssze.

Az igazgato — a megbizott vezeték és a valasztott képviselék segitségével - az
alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

o szakmai munkakozosségek,
e diakénkormanyzat,

e osztalyk6zosségek.

3.1.3. A sztll6i munkakoézosség

Az osztalyok sztil6i munkakozoésségét az egy osztalyba jaro tanulok sztilei
alkotjak.

Az osztalyok szuléi munkakoézosségei a szulék koérébol
o elndkot és
e elndkhelyettest valasztanak.

Az osztalyok szuldéi munkakézosségeibdl valasztott 1-1 f6 (elndk) alkotja a
szUl6i szervezetet. Létszama megegyezik a mindenkori osztalyok szamaval.
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Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mukodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

e a keépviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziléi
munkako6zosség elndke, tisztségviseldi),

e a szlUléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

A szluléi szervezettel torténd kapcsolattartas az altalanos igazgatohelyettes
hataskore.

A szUléi szervezet tagjai munkaidében egyénileg is felkereshetik a tanarokat,
osztalyfénokoket, az iskolavezetést.

3.1.4. A diakdénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a vezeték ko6zotti
kapcsolattartas formai és rendje, a diakénkormanyzat mukodéséhez
szlikséges feltételek

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd

szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a

nevelési-oktatasi intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben. A diakdénkormanyzat sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata  szerint —mukoédik. Jogait a  hatalyos  jogszabalyok,

joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A

mukoédéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a

szervezet szamara.

A diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mukoédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat
késziti el, és a oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didakénkormanyzat élén,
annak szervezeti és muUkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakéonkormanyzat tevékenységét a diakdénkormanyzat munkajat segité
tanar tamogatja és fogja O6ssze, akit ezzel a feladattal az igazgatéo biz meg
hatarozott, legfeljebb otéves idétartamra. A diakénkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytlést
tart, melynek O6sszehivasat a diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkoézgyulés napirendi pontjait a koézgytlés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakdénkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé
mukodésének szabalyai kozott kell érizni. A diakénkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan szabadon hasznalhatja.
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A diakénkormanyzat véleményét a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott
ugyekben be kell szerezni.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az
intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a doéntés eldtt
kotelez6 kikérni a diakénkormanyzat vélemeényét.

3.1.5. Az osztalykozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapveté csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

o Lkuldoéttek delegalasa az iskolai diakdénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beltiigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfénok.

Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak
tanuloit, munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés
jegyeire.

e Segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
oktatoi testlilet elé terjeszti. SzUl6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: digitalis naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya k6zosségi szolgalatanak lebonyolitasat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi felel6sével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, koézremukoédik a tandran kiviuli tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bluintetésére, segélyezésére. Részt

vesz az osztalyfénodki munkakodzosség munkajaban, segiti a kézos feladatok
megoldasat.

e Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

17



3.1.6. A szul6k, érdekl6dok tajekoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szuildi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szuléi értekezletet tart. Ezen tul a felmertlé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyféndk vagy a sziléi munkak6dzosség
elnoke rendkivili szuléi értekezletet hivhat 6ssze. Az iskola egészének életérdl,
az aktualis feladatokrol az igazgaté az Osszevont szUléi értekezleten
tajékoztatja a szuiléket.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokoék a digitalis naplo
vezetésével, ill. az ellendrzdébe jegyzett bejegyzések, érdemjegyek rogzitésével
tesznek eleget tajékoztatasi  kotelezettségtiknek. A szulével valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kuldott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo
lUzenetklildé funkciéjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sztiléket a
tanul6é tanulmanyi eredménye, vagy egyéb észrevétel (dicséret, figyelmeztetés)
esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo, ill. ellenérzé ttjan tajékoztatja a
szuléket a szulbi értekezletek idépontjarol, és mas fontos eseményekrol.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagobgiai program,

o szervezeti és mukodési szabalyzat,
e gyakornoki szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan szabadon
megtekintheték, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A
fenti dokumentumok tartalmarél - munkaidében - az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
és szulei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.
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3.2. A vezeték kozotti feladatmegosztas
Intézményvezetd (igazgato)

e Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A Szakképzési torvény alapjan felelés az intézmény szakszerl és térvényes
mukodéséért, ésszert és takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mukddésével kapcsolatosan
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem
utal mas hataskoérbe, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézmeényt.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoériulményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott kérében helyettesére
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az iskolat az igazgato, a koézismereti tantargyak oktatasat szervezd
intézményvezeté-helyettes (altalanos igazgatohelyettes), a szakmai
tantargyak oktatasat (szakmai elmélet és szakmai gyakorlatok) szervezé
intézményvezetdé-helyettes (szakmai igazgatohelyettes), a gazdasagi vezetd
és az intézményegység-vezetd (egylUttesen iskolavezetés) iranyitja és
ellenérzi.

Az iskolavezetés tagjai a munkamegosztason alapulé munkakér szerint
végzik munkajukat személyi felelésséggel, dontéstik elétt- sziikség szerint
— konzultalnak az intézményvezetével. A megtett intézkedésekrdl, a
szerzett informaciokrol rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot.

Az iskola nevel6-oktatdo munkajat teljes felel6sséggel iranyitja, és
rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény vezetéje kotheti meg a megallapodast az iskolai bufeé
lUzemeltetésére a 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 130. § (2) bekezdése
alapjan. ,Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéja vagy az intézmény
vezetéje - amennyiben erre az intézmény szervezeti és mukodeési
szabalyzata feljogositja - megallapodast kivan koétni az intézményben
Uzemel6 élelmiszerarusito Uzlet vagy aruautomata mukddtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét.”
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Gazdasagi vezetd

e Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.
e Iranyitja, vezeti és ellendrzi a gazdasagi feladatokat ellato dolgozokat.

e Alapveté feladata az intézmény koltségvetésének tervezése, elkészitése és
végrehajtasa.

e Feladata a normativa igénylése, elszamolasa.
e Feladatait és hataskorét részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

e Tertiletén megvalositja a munkafolyamatokba beépitve mukodd
folyamatos funkcionalis ellenérzést.

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményezd és javaslattételi joggal rendelkezik. Az uléseket az igazgato
késziti eld.

Intézményvezetd-helyettes (altalanos igazgatohelyettes) feladat- és
jogkore

Kozvetlen feltigyelete ala tartozik:

e osztalyfénoki munkakodzosség,

e tarsadalomtudomanyi munkako6zosség,

e természettudomanyi munkakozosseég,

e konyvtar.

Iranyitja:

e a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint

e a diakénkormanyzat munkajat segité tanar tevékenységét.
Szervezi és ellendrzi:

e Az els6éves tanulok beiskolazasat, illetve beiratkozasat.
o Az érettségire valo jelentkezést, a vizsgakat.

e A tantargyfelosztast, az orarend készitését, a felligyeleti rendet, a
szaktantermek beosztasat.

o Teljesiti, vagy szervezi az intézmény kotelezé, tanugyigazgatasi
adatszolgaltatasi tevékenységeit.

e Az iranyitasa ala tartozo munkatertileten a helyettesitéseket.
e A munkako6zosség-vezetékkel egytittesen, munkatertiletén a szakkoroket.

o A felzarkoztatast, korrepetalast.
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o A félévi és tanév végi osztalyozo értekezleteket.

e Az iskolai innepélyeket és rendezvényeket.

e A jogszabalyoknak megfeleléen foglalkozik a tanulok fegyelmi tigyeivel.
Rendszeresen ellendrzi:

e Az e-naplot, a tanulok nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentumokat.

e Az orak pontos kezdését, megtartasat, befejezését, a feltigyeletek ellatasat,
mulasztas esetén azonnal intézkedik.

Munkateruiletén gondoskodik:
e A bizonylati fegyelem betartasarol.
e A koztulajdon védelmeérdl.
e Heti egy alkalommal vezetdi tigyeletet lat el.

e Feladata a kozismereti tantargyi versenyek elékészitése, az Orszagos
Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyre (a tovabbiakban OKTV) valo
felkészités iranyitasa a szakmai munkakézosségekkel egytittmukodve.

Id6szakosan ellendrzi:
e a munkako6zdsségi tervet,
e a haladasi naplot,

e a tanligyi dokumentaciot.
Intézményvezetd-helyettes (szakképzési igazgatohelyettes)

e A vezetése ala tartoz6 szakmai munkakézosségekkel egyuttmukédve
iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos 6sszes nevelési, oktatasi és
egyeb teenddket.

e Ellendrzi a szakképzéssel kapcsolatosan a szaktanari dokumentumok
elkészitését, vezetését.

o FElkésziti a szakképzési tantargyfelosztast.

e Szervezi az iskola feln6ttképzési tevékenységét, a tanfolyamok inditasat.
o FElkeésziti a tanari tigyelet beosztasat.

e Az orakoézi sziinetekben, ebédsziinetben a tanari tigyeletet ellen6rzi.

e Aktivan részt vesz az iskola palyazati tevékenységében.

e Szervezi az intézmény beiskolazasi tevékenységét, gondoskodik a megfeleld
forumokon térténdé iskolai megjelenésrél, megszervezi az iskola
képviseletét a palyavalasztasi szuldi értekezleteken, beiskolazasi kérutakat
szervez, el6késziti és lebonyolitja az iskola nyilt napjait.
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Gondoskodik a szakmai kulénbozeti vizsgak szervezeéserol,
lebonyolitasarol.

Rendszeresen frissiti a szakképzéshez kapcsolodo iskolai
dokumentumokat.

Szikség esetén a szakképzéshez kapcsolodoan szerzédéseket kot
(Egytttmiukodeési megallapodas), illetve elékésziti, menedzseli
tanuloszerzédések megkotéseét.

Kapcsolatot tart kuils6 vallalkozasokkal, szervezetekkel.
Biztositja a szakképzés targyi feltételeit, és fejlesztési tervet készit.

Kapcsolatot tart az intézménnyel szerzédéses viszonyban 1évé felséoktatasi
intézményekkel.

Feltuigyeli és szervezi a testvériskolai kapcsolatokat.

Ellendrzési, iranyitasi feladatot lat el a tantertleti-, tantizemi tevékenység
és az iskolai karbantart6 tevékenység folott.

Megszervezi a szakmai vizsgakat, és azok lebonyolitasat.

Eleget tesz iskolank szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek.

Heti egy alkalommal vezetéi tigyeletet lat el.

Mindkét igazgatohelyettes felelés az iranyitasa ala tartozo tertileten a tuz-

és munkavédelmi eldirasok betartasaért. Hataskére a beosztott dolgozokra
terjed ki. Az intézményvezetd-helyettesek és a tébbi vezeté beosztasu dolgozo
munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az oktatoi testiilet az intézményvezetd-helyettes szemeélyérél nyilt szavazassal
nyilvanit véleményt. Intézményvezetd-helyettes az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdja lehet. Az igazgatohelyettest az igazgaté a fenntarto
egyetértésével bizza meg.

Intézményegység-vezetd (kollégiumvezeto)

A Kollégium élén a kollégiumvezeté all.
Teljes felel6sséggel vezeti a kollégium nevel6-oktaté munkajat.
Osszefogja, iranyitja a nevelétanarok nevelé-oktato tevékenységét.

Elkeésziti a kolléegiumi nevel6k foglalkoztatasi tervét és az éjszakai tigyeleti
beosztasat.

Gondoskodik a kollégiumi diakénkormanyzati szervek mukodési rendjérol.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmeényvezetoével, az intézményvezetd-
helyettesekkel és a tanulok osztalyfénokeivel.
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Evente feltilvizsgalja a kollégium napirendjét, szervezi és iranyitja a
kollégium sportéletét, kulturalis neveldémunkajat.

Igazolja a kollégiumi nevel6k éjszakai tigyeletét.

A kollégiumban a munkavédelmi feladatokkal kapcsolatos eléirasok
betartasat rendszeresen ellenérzi.

Az ifjasagvédelmi felelés tanarral szoros egyuttmukodésben figyelemmel
kiséri a hatranyos helyzettl tanulok élet- és tanulmanyi kértiilmeényeit.

Az iskolai tanitas nélkuli munkanapokkal 06sszhangban kollégiumi
foglalkozas nélkuli munkanapot tart, gondoskodik a tanulok feltigyeletérol
és foglalkoztatasarol.

Hataskorébe tartozik a kollégiumi mulasztasok, tavolmaradasok,
igazolasok ellendrzeése.

Hataskore a beosztott dolgozokra terjed ki.
Kulén figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére.
Ellen6rzi a kollégiumban a tanuloi nyilvantartas szakszer(i vezetését.

Biztositja a diakénkormanyzat mukoédéséhez szukséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata).

Gondoskodik a kollégiumi diakénkormanyzat — kozgyltlés Osszehivasarol,
amelyen a diakok diakképvisel6t valasztanak.

Gondoskodik arrodl, hogy a diakkézgytilés napirendi pontjait a koézgyulés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra hozzak.

Karokozas esetén koteles a karokozas koértilményeit kivizsgalni, az okozott
kar értékét felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feltigyeletét ellato
személy kilétét megallapitani. A vizsgalatrol koteles a tanulo szileit
értesiteni, és a kar megtéritésére felszolitani a jogszabalyban eldirt
meértékig.

a tanulo altal okozott, de el nem ismert kar esetén a sziilével szemben
polgari peres eljarast kezdeményezésére tesz javaslatot.

Fokozottan ellenérzi a kimenére vonatkozo eléirasok betartasat.
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Gyakorlati oktatasvezet6

A gyakorlati oktatas vezetdjének a jogszabalyban eldirt egyetemi (féiskolai),
szakmai és pedagogiai képesitéssel kell rendelkeznie.

Feladata és jogkore:

o A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja, €s az ott folyo oktato-nevel6 munka
felelés vezetdje.

e A muszaki vezeté munkajat iranyitja és ellendrzi.

e Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi
foglalkoztatasi és beosztasi tervet, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak,
illetve a szakmai igazgatohelyettesnek.

e Rendszeresen ellen6érzi az e-naploban a gyakorlati érdemjegy rovatot.
Nagyobb témakorok lezarasakor megbeszélést tart a szakmai elméletet
tanit6 tanarokkal és a gyakorlati oktatokkal a nevelés-oktatas
eredmeényeirél, a tovabbi feladatokrol.

e Gondoskodik a szakmai gyakorlati oktatas megfeleld szinvonalarol. Ugyel
az elmeéleti és gyakorlati oktatas Osszhangjara, a szakmai nevelés
hatékonysagara.

e Ora- és foglalkozas - latogatasokkal, valamint egyéb moédon ellenérzi a
gyakorlati oktatok tevékenységét, tanacsokkal tamogatja éket, és szakmai,
pedagogiai tovabbképzéstiket segiti.

e Megszervezi a gyakorlati vizsgakat, és a tanulok nyari 6sszefliggd szakmai
gyakorlatat.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodéegységek megbizottaival,
részt vesz a gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodasok,
szerzédések el6készitésében.

e Biztositja a gyakorlati oktatas targyi feltételeit.

e Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket
kezdeményez.

e Evfolyamonként megtervezi az Uizemlatogatasokat, illetve erre
munkako6zisségi értekezleten javaslatot tesz.

¢ Gondoskodik a tanulok potgyakorlatanak megszervezésérol.

e Javaslatot tehet — a kdzvetlen munkatarsai egyetértésével — a tantertlet és
a tanmuhely dolgozoinak kinevezésére, athelyezésére, felel6sségre
vonasara, valamint egyéb személyi vonatkozasu tgyeire.

e Javaslatot tehet a szakmai munkak6dzOsség-vezetd megbizasara €s a
megbizatas visszavonasara.
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e Ellatja a munkavédelem és baleset-elharitas feladatait. Részt vesz a
munkavédelmi szemléken.

e Biztositja a biztonsagos munkakoértilményeket, illetve vizsgalja azokat a
balesetek megelézése céljabaol.

o Kozvetlen veszély vagy baleset esetén a gépet, berendezést,
munkafolyamatot haladéktalanul leallitja, a munkavégzést beszlinteti, és
kezdeményezi a baleseti veszélyforras megsziintetését. Tavolléetében a
muszaki vezetd intézkedik.

o Ellenérzi az ismétlédé munkavédelmi oktatasok megtartasat, és az
ellendérzési rovatot kézjegyével latja el.

e Sulyos vagy tomeges baleset esetén értesiti az igazgatot.
e Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.
o Felelésséget vallal azért, hogy a laboratoriumokban és a tanmuhelyekben

tanulo csak tanari feltigyelet mellett tartozkodjon.

Elelmiszeripari tizemvezet6

e Kozvetlen szakmai iranyitasi feladatokat a szakképzési igazgatohelyettes
latja el.

e Pénzligyi, gazdasagi, elszamolasi feladatokat a gazdasagi igazgato
iranyitasaval végzi.
e Ellatja az izem adminisztracios feladatait.

e A nyersanyag-megrendelésének, a készletnyilvantartasnak és a
késztermék eldallitas folyamatanak szakmai iranyitasa, vezetése.

o Késztermékek bevételezésének és kiadasanak nyilvantartasa.
e Elszamolasi kotelezettség teljesitése a hatésagok felé (NAV, NEBIH).

e Munkajat az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfeleléen végzi, tigy, hogy
azok megfeleljenek a kiilénbdzé hatésagok elvarasainak (NEBIH,
kornyezetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem, stb.).

o Felel6sséggel tartozik az éptliletben talalhato valamennyi eszkoz és gép
szakszerti hasznalataért, az eszkozO0k, nyersanyagok, Lkésztermékek
vagyonvédelmeéeért.

e A keletkez6 hulladékok szakszer(i kezelése.

e Iranyitja és feltigyeli a palinkaf6z6-mester munkajat, ellenérzi a benyujtott
elszamolasokat.
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3.3. A vezetdség

Feladata: az igazgato iranyitd munkajanak segitése, intézményi szintu
dontések elékészitése.
Tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatohelyettesek, (altalanos, szakképzési),

e gazdasagi igazgato,

e gyakorlati oktatasvezeto,

e kollégiumvezetd,

e munkakdzisségvezetdk (4 {0)

e a diakénkormanyzatot segitd tanar.

A vezetdség Uilését az igazgatd hivja 6ssze, rendkivili tilést kell 6sszehivni, ha
a tagok egyharmada azt kéri.

A vezetéség akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeru szotobbséggel hozza.

Az érdekképviseletek vezetéi a jogszabalyban meghatarozott esetekben
egyetértési jogot gyakorolnak.

Az vezetdség Ulései nyilvanosak, zart tilés rendelhet6 el, ha az tilés témaja
indokolja, vagy valamely érdekelt kéri.

A vezetdség véleményezési jogkort gyakorol:

e az anyagi és az erkolcsi elismerésekrél,

e mindazokban a kérdésekben, amelyekben ezt szikségesnek tartja,
vagy amelyrdl az igazgato allasfoglalast kér,

e a oktatéi testiileti, alkalmazotti értekezletek elé kertlé témak
elékészitésérdl, allasfoglalas kialakitasarol.

3.4. Keépviselet szabalyai (igykorok, amelyek soran a szervezeti
egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjekeént

jarhatnak el)

A szervezeti egységek vezetdi az intézményvezetd irasbeli, eseti megbizasa
alapjan képviselhetik az intézmeényt.
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4. A kapcsolattartas rendje az intézmeényegységgel

A kollégiumvezetd, mint az intézményegység vezetdje napi kapcsolatot
tart az iskola igazgatéjaval személyes talalkozo, vagy mobiltelefonon térténé
egyeztetés formajaban. Az igazgatonak rendszeresen beszamol a kollégiumot
érinté aktualis feladatokrol, és az elért eredményekroél. A kollégiumvezetd a
folyamatos informacioaramlas biztositasa érdekében heti rendszerességgel
munkamegbeszélést tart a nevelétanaroknak.

A kollégiumi nevelék rendszeresen részt vesznek az intézmény értekezletein,
valamint az iskola altal szervezett szakmai programokon, ahol leheté6ségtik
nyilik a oktaték kozotti tapasztalatcserére. A kollégiumi csoportvezeték
folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportjukba tartozé diakok iskolai
osztalyfénokeivel. Rendszeresen egyeztetik a tanulok differencialt
fejlesztésére vonatkozo tevékenységeket.

5. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi
és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége
esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében alkalmazandoé helyettesitési rend (ebben a
sorrendben): az intézményvezetd-helyettes (altalanos igazgatohelyettes), az
intézményvezetd-helyettes (szakképzési igazgatohelyettes), gazdasagi igazgato,
a gyakorlati oktatasvezetd, az intézményegység-vezet6. Az intézményvezetd-
helyettesek hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezeté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi déntések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeté-helyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

6. Az oktatoi munka belso ellenorzése

Az intézményben folydo pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az
intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az intézményvezetd
kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszeri mukédéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mukddtetése szikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
és oktatoinak munkakoéri leirasa teremti meg. A munkavallalok munkakoéri
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakoézdsség-
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vezeték elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

A pedagogiai munka belsé ellendérzését az igazgatd és helyettesei valamint a
szakmai munkako6zdsségek vezetdi végzik.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

intézmeényvezetd,
intézményvezetd-helyettesek,
intézményegyseég-vezeto,
gyakorlati oktatasvezeto,

munkako6zoésség-vezetok.

Az intézményvezeté Lkozvetlentll ellenérzi az intézményvezeté-helyettesek
nevel6é-oktaté munkajat.

Ellen6rzés tertiletei:

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kivili foglalkozasok
latogatasa,

a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

az osztalyfénokok altal vezetett igazolt és igazolatlan tanuloi

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az
osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

adminisztrativ /irasos/ munkak, dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés célja tajékozodas, segitségnyujtas, feladatok, utasitasok
végrehajtasanak ellendrzése, az eredményesség €s a problémak feltarasa.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg a oktatokkal kell megbeszélni, az
altalanos tapasztalatokat pedig tantesttileti értekezleten kell 6sszegezni. A
bels6é ellenérzés soran feltart hianyossagok megszlintetésére az igazgato
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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7. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol
atruhazott feladat- és hataskorok, munkakori
leirasmintak

7.1. Atruhazott feldatat- és hataskoérok

Az iskolavezetés tagjai a tanév elején megallapitott napi beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban 7 o6ratol 15 oraig, pénteken 7 oratol 14 oraig.
Munkaidejuk alatt teljes felel6sséggel az egész iskola tertiletén ellendrzési,
intézkedési jogkoérrel vannak felruhazva. Az igazgaté tavollétében
halaszthatatlan ugyekben felelésséggel dontenek az egész iskolat érinté
ugyekben.

Az intézményvezeto-helyettes (szakképzési igazgatohelyettes)

Az altalanos feladatok mellet a kévetkezé atruhazott feladatokat latja el:
Gazdalkodasi jogkorok

A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal Osszefliggd feladatokkal és
hataskorokkel az intézmeény igazgatojat (kotelezettségvallalas, utalvanyozas),
valamint a gazdasagi igazgatot (pénzigyi ellenjegyzés) ruhazzak fel. Ezen
hataskoérok - meghatarozott keretek kozott — az altaluk felhatalmazott
személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtérténnie, és
konkrétan meg kell jelélni a hataskoérokkel felruhazott személyeket. A
hataskoérdk atadasaval ugyanis a felelésség is atruhazasra kerul.

7.2. Munkakori leirasmintak

Intézménylink valamennyi munkavallaléjanak munkakéri leirasat a
munkauigyi, személyzeti el6éado tarolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, erre
vonatkozoan a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, és annak vhr.-je, a
12/2020. kormanyrendelet, valamint a Munka Toérvéenykoényvérdl szolo 2012.
évi 1. torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony)
az iranyado. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakoéri leirasaik alapjan
vegzik.
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Gazdasagi vezet6 munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

gazdasagi vezeto

részére

Heti munkaideje 40 ora

az intézmeény (Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium) koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaeért,

az intézmény mukodtetésével, Uizemeltetésével, a vagyongazdalkodas
koérében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokeért,

A gazdasagi vezet6 vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése
neélkil kotelezettségvallalasra nem keruilhet sor, illetve kovetelés nem
irhato elé.

Biztositja az oktatas gazdasagi hatterének feltételeit a rendelkezésre allo
pénzligyi keretek lehetdéségein belul.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a kapcsoloddé modositasi
kérelmeket gazdasagossagi szamitasokkal tamasztja ala. Koltségtrendeket
dolgoz ki, és a bevételi eldiranyzatok biztositasanak lehetéségeire
javaslatot allit 6ssze.

A jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokra vonatkozoéan operativ terveket
allittat 6ssze az intézmeényi elsédleges feladatok zékkendémentes biztositasa
érdekében.

Gondoskodik az intézményi szerzédések elékészitésérél, amelyek
iranyulhatnak a tanmuhelyek mukodtetésére, szolgaltatasok nyujtasara
és igénybevételére vevoként és szallitoként egyarant

Biztositja a beruhazasi, fejlesztési tervek elékészitését, osszeallitasat.

Az intézmény igazgatdjaval egytttmukodve a feladat-orientaltsag, valamint
a likvid pénzeszk6zok ismeretében szervezi az intézmeényi beszerzéseket.

Biztositja a koltségvetési tervek végrehajtasat, és az 6nallo gazdalkodas
megvalositasat.

Gazdasagi kérdésekben az intézmény igazgatdojaval egyuttmtkodve
képviseli az intézmeényt.
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Az intézmény teruletén biztositja a bizonylati fegyelmet. Funkcionalis
kereteken beltll rendszeresen ellenérzi a pénzigyi és bizonylati fegyelem
betartasat.

Megszervezi az intézményben a leltarozasok lebonyolitasat, értékelését. A
feldolgozast kovetéen, ha szikséges, javaslatot tesz a tovabbi
intézkedésekre. Leltarhiany, illetve tébblet esetén intézkedik azok okainak
megkeresésérél, majd a vezetéi dontésnek megfeleléen szamviteli
szempontbol rendelkezik a korrigalasrol. Gondoskodik a targyi eszkézok
analitikus nyilvantartasanak vezetésérol.

Gondoskodik az intézményben a rendeletekben eldirt adatszolgaltatasok
teljesitésérdl. Biztositja — a szamvitelrél szolo 2000. évi C. toérvény
eléirasainak megfeleléen — a koltségvetési beszamolo és az éves meérleg
hataridére torténé elkészitését és leadasat.

Tertletén szervezi és végrehajtja a munkafolyamatokba beépitve miikoédd
folyamatos funkcionalis ellendérzést.

Nyolc orat meghalad6é barmilyen okbol eredé tavolléte (betegszabadsag,
tappénz stb.) esetén feladatait a gazdasagi csoportvezeté veszi at.
Akadalyoztatasardl az intézmény igazgatojat haladéktalanul, de legkésébb
24 oran belul koteles tajékoztatni.

Hataskére a beosztott dolgozokra, valamint a gazdasagi hattér
biztositasahoz kapcsolodé komplex munkatertiletre terjed ki.
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A

szervezeti abran  szerepld egyéb munkakorok —feladatkdérének

meghatarozasa:

Az oktatok feladatai

Legfontosabb feladata: a tanuldok személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi, szakmai
vizsgara valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa:

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddékerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: koétd6tt munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Megtartja a kotott munkaidd kotelezo és egyéb foglalkozasait.

Ellatja a kotott munkaidé fennmaradé részében a nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
feltigyeletet, tovabba az eseti helyettesitést.

Feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg.

Legalabb 15 perccel a munkaidé, tgyeleti idd, illetve tanitasi oraja
kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni. A munkabol valo
tavolmaradas esetén a tavolmaradas okanak tudomasara jutasakor,
rendkivili tavolmaradas esetén — legkésébb az adott munkanapon —
7:15-ig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének,
és a gazdasagi hivatalnak.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,
ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat —
utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején kinyitja, az 6ra végén
bezarja.

Tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kévetéen kitélti a haladasi naplét,
bejegyzi az 6rarol hianyzo vagy késé tanulokat.

Rendszeresen értékeli tanitvanyai tudasat, félévente legalabb a heti
oraszamnal eggyel tobb osztalyzatot (heti egy oras tantargynal is
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanuléjanak.

Osszeallitja, megiratja, és két héten beltil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijel6lt idépont el6étt tajékoztatja.
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Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo
egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
(kivetelt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése).

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira.

Részt vesz a oktatoi testuilet és az alkalmazotti k6zosség értekezletein,
megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkako6zisség
megbeszélésein és értekezletein.

Megszervezi a szikséges szemléltetd eszkodzok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatat.

Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi és a tanulmanyok
alatti vizsgakon, valamint az iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszeru orat tart.

Bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekoévetkezésekor
kozremukodik az éptlet kilritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervében roégzitett iskolai
rendezvényeken.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Uinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb. Részt vesz az intézmény munkaterv szerinti
unnepségein, rendezvényein.

Szuikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel.
Az osztalyozo6 értekezletet megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szukség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Koézremukodik a valaszthato foglalkozasok felvetelének
lebonyolitasaban.
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Kulonleges feleléssége:

e Felel6s a tanuldi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kolléegakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat.

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, illetve az igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyra vonatkozo nevelési feladatok tervezése. Kapcsolattartas a
szulékkel. Az osztaly tanuloinak megismerése, személyiségiik, képességuk
alakulasanak figyelemmel kisérése. Tapasztalatszerzés oOralatogatasokon,
gyakorlati foglalkozasokon. Az osztalyban tanité oktatok munkajanak
nevelésszempontu koordinalasa. Egyéni banasmod alkalmazasa. Fegyelmez6
intézkedés, fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetve arra érdemes tanulok
dicsérete. Osztalyszinti megemlékezések, Unnepségek, klubfoglalkozasok
szervezése. Palyavalasztas, munkavallalas, tovabbtanulas segitése. Az
elektronikus naplo, a torzslapok, a bizonyitvanyok vezetése. A hianyzasok
pontos nyilvantartasa, igazolasok intézése, intézkedés a Hazirend eléirasai
szerint.

(A fé6bb tevékenységek O0sszefoglalasa)

e Feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté
pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki
tevékenységet ennek alapjan szervezi meg.

e Részt vesz az osztalyféndki munkakoézosség megbeszélésein és
értekezletein.

e Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,
torzslapok, bizonyitvanyok, stb.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

o [Elo6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt
idében leadja a kirandulasi tervet.

o Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért.
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Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szuleivel, a szuléi
munkakoézosséggel, az osztaly diakénkormanyzati vezetéségével.

Biztositja az osztaly  képviseldinek a  diakdnkormanyzati
megbeszéléseken és az évi rendes diakkdzgyltlésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal.

Az osztalyozo értekezletet megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi
javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére.

Eloékésziti a szull6i értekezletek lebonyolitasat.

Részt vesz osztalya golyaavato, szalagavatdé és egyéb musoranak.
elékészitd munkalataiban.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivia a
figyelmet egyes el6éirasaira.

Koézremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban, segiti osztalya tanuléonak a fels6foku tanulmanyokra
torténod jelentkezését.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a taz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

Ellen6rzési kotelezettségei:

* November, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendérzi a digitalis
naploé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté
hianyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek.

» Figyelemmel koéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, tiz
napon beltil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szlkséges
értesitéseket.

* A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,
szilkség esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a
szuléket.

= A digitalis naploban irott tizenet Uutjan értesiti a szuléket a tanulo
gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
VEétsége esetén.

* Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le

van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
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Kulonleges feleléssége:

Felelés a tanuloi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben

tartasaeért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos

informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A kollégiumi nevelotanarok feladatai

A tanulok részére munkaidé beosztasa alapjan kollégiumi
foglakozasokat tart.

Kiemelt figyelmet fordit a foglakozasok pontos kezdésére és
befejezésére.

Foglalkozik a tanulok gondjaival, problémaival, igyekszik azokat
lehet6ségeihez mérten megoldani.

Munkaja soran kovetendé példat mutat a didakok szamara
megjelenésével, muveltségével, megbizhatosagaval,
felkészultségével.

Munkaja soran egyuttmukoédik a kollégaival és a szulékkel a
tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Bevonhat6 az intézményi oktato-nevelé munkaba.
Ellatja a kollégiumban tartéozkodo tanulok pedagogiai feltigyeletét.

Regisztralja a kollégiumbol eltavozo, illetve a kollégiumba
visszaérkez6 tanulokat.

Feligyel az étkezések rendjére, ellendérzi az étkezeési
magneskartyak hasznalatat.

Munkaidd-beosztasa szerint gondoskodik a  kollégiumban
tartozkodd, megbetegedett tanulok egészségligyi ellatasarol.
Szikség esetén orvost, mentét hiv.

Visszatéré rendszert ellendrzést folytat a kulsé és belsd
biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az
egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megeldzés érdekében.

Folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kulénos
tekintettel az egyuttélési normak és a személyiségvédelem
érvényesulésére. Sziikség esetén fegyelmez.
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Rendszeres ellendérzést folytat az egyéni és ko6zdsségi rend
fenntartasa, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol.
Aktivan kézremukodik az intézmény takarékossagi téorekvéseinek
megvalositasaban.

Minden rendkivili eseményrél haladéktalanul tajékoztatja a
kolléegiumvezetdét, és azonnal intézkedik sajat hataskoérében az
esetleges vészhelyzet elharitasarol.

Eseti helyettesitést lat el.

Az elézéekben felsoroltakon kivil elvégzi azokat a munkakorével
Osszefliggd feladatokat, amelyekkel az igazgato, az
igazgatohelyettesek és a kollégium vezetdje megbizzak.

Folyamatosan vezeti a kollégiumi dokumentumokat,
nyilvantartasokat.

Napi tapasztalatait rogziti az tigyeleti naploban.

A kollégiumvezeté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios,
illetve tigyirat-kezelési feladatokat.

Kulonleges felel6ssége:

Felel6s a tanuloi és szuléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat.

A hataskoérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a
kollégiumvezetének vagy az igazgatonak.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok

Eves tanuloi foglalkozasi tervet készit az intézményvezetd altal
megadott hataridére.

A tematikus csoportfoglakozasok szervezését az éves foglalkozasi
terv alapjan végzi.

Tematikus és csoportvezetéi csoportfoglalkozasokat szervez.
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

Felméri a tanulasi modszereket, ha sziikségét latja, segitséget
nyujt mas modszerek megvalasztasaban.

Ellen6rzi az irasbeli és a szobeli hazi feladatok tanulok altali
maradéktalan elkészitését, valamint a tanitasi napra valo
felkészulésuket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportja tanulmanyi
eldmenetelét, neveltségi szintjét.

37



A kollégiumi csoportnaplot naprakészen vezeti, rendszeresen
aktualizalja a diakok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

e Figyelemmel kiséri a csoportjaba tartozo tanulok szobarendjét,
rendszeresen tart szobaszemlét.

e Folyamatos kapcsolatot tart a csoportjaba jaré diakok szileivel,
osztalyfénokeivel, a  kollégiumi tanuldocsoportjaban tanito
tanarokkal.

e Minden tanév kezdetén ismerteti csoportjaval a hazirend
kollégiumban hangsulyos fejezeteit, valamint a balesetvédelmi és
tlzvédelmi tudnivalokat.

e Koézremukoédik a  valaszthatéo  foglalkozasok — felvételének
lebonyolitasaban.

e Tamogatja a tanulok sporttevékenységét.

A konyvtaros feladatai

F6 feladatai kozé tartozik a beszerzett dokumentumok nyilvantartasa a
koéonyvtari szabalyzatban meghatarozott modon, valamint a nyilvantartasok
naprakész allapotban tartasa. A felesleges, elhasznalodott, tartamilag elavult
muveket a rendeleti eléirasoknak megfeleléen torli az allomanybol. Felelés a
konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért. Allomanyellenérzést végez, a
rendeleti eldirasok szerint az igazgatd utasitasara elékésziti a leltarozast,
valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban. Pontosan vezeti a
koélcsdbnzési nyilvantartast. Feladata még a koényvtarban talalhato
informatikai eszk6zok és szoftverek megfelelé tizemeltetése, karbantartasa,
feltigyelete, €s az iskolai tankdnyvellatas megszervezése a
munkakozosségekkel, szaktanarokkal  egyuttmuikddve, az  iskolai
szabalyozasnak megfeleléen. Az iskolai oktatasban, a tanmenetekben
tervezett konyvtarhasznalattal kapcsolatos tanodrakat koteles megtartani.
Munkaja soran koételes betartani a munkavédelmi, tézvédelmi és
érintésvédelmi eldirasokat.

A rendszergazda feladatai

F6 feladata az iskolai szamitogépes halozat szakszerd, biztonsagos
Uzemeltetése, felligyelete, az iskolaban talalhaté szamitogépek rendszeres
ellenérzése, karbantartasa, és az iskolai szamitogépek meghibasodasainak
elharitasa, gépek javitasa, alkatrészek beszerzésének koltséghatékony
megszervezése. Tovabbi feladata meég az iskolai gépeken alkalmazando
szoftverek jogtiszta beszerzésének szakmai iranyitasa, a szoftverek
frissitésének rendszeres, idészakos elvégzése, a szoftverek telepitése,
beallitasa, az adott feladatkérhéz megfeleléen. A virustamadasok elleni
védelmet biztositania kell. Egyéb kotelezettsége még a szakmai
kapcsolattartas szamitastechnikai cégekkel,

38



a palyazati lehetdéségek figyelése, aktiv részvétel és segitségnyujtas az
informatikai palyazatok készitésében, valamint a szakmai javaslatok
el6készitése az iskolai informatikai fejlesztésekhez. Az 1j szamitogépeket és
halozati berendezéseket tizembe helyezi, megoldja a halozati, halozatbévitési
feladatokat. Biztositja a szamitastechnikai eszkozokkel tamogatott
rendezvények technikai hatterét, az informatikai oktatast, és a szamitogéppel
segitett egyéb oktatast szakmailag is tamogatja.

A szamitastechnikai gyakorlathoz és tanorahoz az eszkdzoket elékésziti,
mukodéstket biztositja, a gyakorlati feladatok soran a szaktanar munkajat
segiti. Feladata még a szamitogépes adminisztracio és az adatrdgzitési,
valamint a statisztikai feladatok elvégzése, és a fénymasolas.

Az iskolatitkar feladatai

Munkajat a torvényes ugyviteli eléirasoknak és az iskolaigazgato
utasitasanak betartasaval végzi.

e Levelezés bonyolitasa.
e Az irattari anyagok szakszerli vezetése és tarolasa.
e Informaciok beszerzése és tovabbitasa.

e A nyilvantartasok kézbentartasa (a didkokra vonatkozo informaciok a
felvételtdl a zaro bizonyitvanyig).
e Az iskolai beiskolazasi tevékenység szervezési feladatai.

e A beiratkozas tervezése, szervezése, lebonyolitasi feladataiban valo
aktiv részvétel.

e Tanugyi nyomtatvanyok rendelése és kezelése.
¢ Bizonyitvany-masodlatok kiadasa, informaciok tovabbitasa,
koézszolgalati munka, a diakigazolvany tigyintézése.

e Iskolai rendezvényeken valo kotelezd részvétel, azok szervezésének
naprakész koévetése, adminisztrativ munkainak elvégzése, informaciok
tovabbitasa az igazgato felé.

e Az iskola kotelezé dokumentumainak feltilvizsgalataban valo részvétel,
ezek elékészitése elfogadasra, az elfogadasi, véleményezési folyamat
szervezeése.

e Nyugdijas talalkozok, ballagasok szervez6 munkainak nyomon
kovetése, a sziikséges levelezés lebonyolitasa.

e Oktatoi testtileti, alkalmazotti és vezetdi értekezleteken valo részvétel,
azokrol szikség szerint jegyzékonyv készitése.

e Segit a szakmai vizsgak szervezésében, azokon kérésre jegyzoi
feladatokat lat el.

e A oktatok beiskolazasi tervbe valo jelentkezését fogadja. Az igazgato
dontésérdl eértesiti a jelentkezOket. Az értesitéseket tovabbitja a
munkatigyi eléadonak.
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e Szervezi az iskola tanuldoinak orvosi, fogorvosi szurévizsgalatat,
egyeztet a fogorvossal, iskolaorvossal, védénével.

e Részt vesz a fenntarto szamara készulé félévi és év végi beszamolok
elkészitésében, azok felépitésének megtervezésében az igazgato
utmutatasa alapjan.

e Feladatai kozé tartozik minden egyéb, az igazgato altal meghatarozott
munka elvégzése.

e A Herman Ottéo Intézettel Lkotott adatfeldolgozasi szerzédésben
megjelolt adatkezeléi feladatok ellatasa.

A munkakori feladatainak ellatasara vonatkozo eldirasok:

e Munkajat a torvényes ugyviteli eléirasoknak és az iskolaigazgato
utasitasanak betartasaval végzi.

e Munkaja soran koételes a jogszabalyi valtozasokat koévetni, és azoknak
megfeleléen dolgozni, sziikség szerint kezdeményezni a megvaltozott
jogszabalyoknak megfelelé valtozasokat az igazgatonal.

e Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat
ki, abba betekintést nem engedhet. Irodajaban iratokat nem tarolhat
oly modon, hogy illetéktelen személy hozzaférhessen.

A muszaki vezeto feladatai

A gyakorlati oktatasvezeté kozvetlen iranyitasa mellett biztositja a
gyakorlatok targyi feltételeit. Mindennapi munkajaban a termelés mellett
messzemenoékig figyelembe veszi a tantervi célkittizéseket. A tantertleti
munkara beosztott tanulocsoportok feladatat — a gyakorlatvezeté tanarral
egyuttmukdédve - meghatarozza, munkajukat ellenérzi és értékeli. A
novénytermesztés személyzetének, munkairanyitasa, szervezése, ellendrzése.
A hozza beosztott dolgozok munkajat 6nalléan, felelésséggel szervezi és
iranyitja. A tantertileten a névénytermesztési munkakat Ggy iranyitja, hogy
azt — a szakszertiség kovetelményeinek megfeleléen — mindig idében és jo
mindségben elvégezzék. A tantertleti, agronémiai munkak tervezése,
szervezése, iranyitasa és a végrehajtas kozvetlen ellenérzése. Részt vesz az
éves termelési terv elkészitésében.

Gondoskodik a tantertileti termeléshez szlikséges eszkozok és anyagok
idében torténé Dbeszerzésérdl, tovabba a tanulok altal hasznalt
kéziszerszamok folyamatos javittatasarol és potlasarol.

Meghatarozza az iskola tertletére vonatkozoan a noévényvédelmi munkak
idejét, és megszervezi annak szakszert végrehajtasat az egészségvédelmi 6vo-
rendszabalyok maradéktalan betartasa mellett. A névényvédelmi munkakba
bevont dolgozoknak az eléirt orvosi vizsgan valéo megjelenést biztositja.
Biztositja a tantertleti termékek el6készitését és folyamatos értékesitését.
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Gondoskodik a novénytermesztési termékek szakszeri és megbizhato
tarolasarol. A tanteruleti gazdalkodas adminisztrativ munkainak végzése.
Naprakészen tartja a tertilet dolgozdival kapcsolatos nyilvantartasokat.
Javaslatot tesz a hozza beosztott dolgozok kitlintetésére, jutalmazasara,
illetve felel6sségre vonasara. Iranyitja, szervezi az intézmeény épuleteinek
karbantartasi munkait. Szervezi az oda beosztott dolgozok munkajat.
Folyamatosan vezeti a termékek bevételezési és értékesitési bizonylatokat,
biztositva a nyilvantartas naprakészségét. Naprakészen vezeti a
tablatorzskdnyvet. Beosztja és nyilvantartja a hozza beosztott dolgozok évi
szabadsagat, engedélyezi az esetenkénti eltavozasokat. Iranyitja az iskolai
park apolasat.

A feltigyelete ala tartozo tertleten lévé eszkozokért és anyagokért leltarilag
felelés. Munkaja felett az intézmény igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és az
igazgatohelyettese és a gyakorlati oktatasvezetd ellen6érzési joggal
rendelkezik.

Mint vezetének, kotelessége az iskolai élet barmely tertletén tapasztalt
eredmények és rendellenességek jelzése az igazgatosag felé. A végzett
munkarol — tantervi és tantertleti terv teljesitésérdl — idénként beszamolni
koteles.

A miszaki dolgozok (gépszerelok) feladatai
A gépek berendezések karbantartasa, felligyelete:

A rabizott /iskola tulajdonat képez6/ gépeket és egyéb berendezéseket
legjobb tudasa szerint és a karbantartasi és Ulizemeltetési utasitas alapjan
Uzemelteti és apolja. Gondoskodik a szakszer(l tarolasrol.

Onalloan elvégzi a kisebb javitasokat /a munkak litemezése miatt a tébboras
javitast egyezteti a muszaki vezetével/. Az észlelt komolyabb karosodasrol
/lehetbleg/ meghibasodas elétt  értesiti a  muszaki  vezetét.
A feluigyeletére bizott gépeket az eldirt miiszaki szemlékre elékésziti, azokon
részt vesz.

A gépjavitasi munkakban valo részvétel:

Elvégzi az iskola teriiletén az egyes gépeknél, berendezéseknél adodo lakatos,
szerel6 és forgacsolasi munkakat /szikség szerint/.

Részt vesz a gépjavitasi munkakban. Munkajat a muiiszaki vezetd iranyitasa
alapjan 6nalléan, vagy csoportban végzi. A javitas soran sziikséges anyagok
megvasarlasahoz /a takarékossag szem el6tt tartasaval/ az igényt a miszaki
vezetdnek leadja.
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A miuszaki dolgozo (karbantarto) feladatai

F6 feladata az intézmény O6sszes viz-, szennyviz-munkainak elvégzése. Az
iskola egész teruletén a viz- €s szennyvizhalozat, a villamoshalozat és
kulénféle faipari munkakat igénylé berendezési targyak altalanos
karbantartasa, javitasa, hibaelharitasa, és egyéb épitdipari szakipari
karbantartas és javitas. A munkatertiletéhez tartozé rendellenességeket
koteles kozvetlen vezetdjének jelezni. Munkajat mindenkor legjobb tudasa
szerint becstulettel, a takarékossag szem el6tt tartasaval koteles végezni a
muszaki vezetd iranyitasa mellett. Feladatai ellatasaban kuilonoés figyelmet
kell forditani a tuz- és balesetvédelmi szabalyok szigoru betartasara,
muhelyének rendjére és tisztasagara, a gépek rendeltetésszerti hasznalatara.
A munkakoéri feladatanak ellatasahoz, illetve megoldasahoz szikséges
pénzugyi fedezet biztositasat a muszaki vezetével tértént egyeztetés utan a
gazdasagi igazgato szervezi meg.

A gazdasagi dolgozo-fokonyvi konyvelo feladatai

A konyvelés soran koteles figyelemmel kisérni a szamlak — az érvényben 1évé
jogszabalyoknak megfeleld - kiallitasat, az igazolasok szabalyos megtorténtét.
Szabalytalansag, illetve hianyossag esetén intézkedik a szakszerd javitas
elvégzésének megkezdésérdl, és a hianyossag megszlintetésérdl. A beérkez6
szamlak - amennyiben fel vannak szerelve a megfelel6 mellékletekkel és
alairasokkal - wutalvanyozasat ellenjegyzi, illetve a kijelolés alapjan
érvényesiti, ellenkez6 esetben hianypotlasra szolitja fel az érintetteket.
Felelé6s az eszkozok analitikus és fékoényvi nyilvantartasaért. Elkésziti a
munkabérutalasokat.

Egyezteti az AFA-kimutatast az analitikus nyilvantartassal. Elkésziti az AFA-
bevallast. Kézremukoddik a koéltségvetési beszamolo elkészitésében, valamint
gondoskodik a beszamol6 hataridére torténé benyuajtasarol. Rogziti a bank-
és pénzforgalmat. El6késziti a bank- és pénzforgalom adatjelentéseit. Rogziti
a vegyes bizonylatokat. Feldogozza és konyveli negyedévenként az
értékcsokkenést. A havi zaras utan analitika-egyeztetést végez. Ellendrzi az
Uzemanyag-nyilvantartast. El6késziti a gazdalkodasi szabalyzatokat.
Koordinalja a beszerzéseket, ktilonds tekintettel a tisztitoszerekre, valamint
az irodai eszkozokre. Elékésziti az intézményi utalasokat a GIRO rendszeren
keresztul. Az allamhaztartasi torvényben eléirt rendszeres
adatszolgaltatasokat elkésziti, és rogziti a KGR rendszerben. A jogszabalyban
eléirt statisztikai adatszolgaltatasokat készit.

A gazdasagi dolgozo6-konyvelo feladatai

Ezen bellll a szerzédések elékészitését, az adatok nyilvantartasat, a befolyt
O0sszegek nyilvantartasat, az adatszolgaltatast, a beszamolok Osszeallitasat
végzi. Az Onkoltség kiszamitasahoz adatokat gyujt, rendszerezi azokat,
elektronikusan feldolgozza és véglegesiti. Kézremukodik barmely jellegti
gazdasagi adatgyUjtésben, rendszerezésben. Kozremukddik a szerzddések
elékészitésében, megkotésében. Kézremukodik a selejtezés el6készitésében.
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Feladata még az év végi, évkozi leltar el6készitése, a mindenkori itemtervnek
megfelelé nyilvantartasok elékészitése, a fékdnyvi koényveléshez gazdasagi
események kontirozasa, a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak
elékészitése, utalvanyoztatasa, és az idegenforgalmi ado befizetésérdl téorténd
gondoskodas.

A gazdasagi dolgoz6-munkaiigyi, személyzeti eloado feladatai

A munkatigyi adatokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé, ellenérzésre
atadja, ezt kovetéen postazza. Nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat
(KJT., MT., SZJA, stb.) A munkaszerzédéseket gépen rogziti. A felvételhez
szikséges iratokat O6sszegyQjti, rendszerezi a modositasokat, atsorolasokat
elkésziti. A megbizasi és a vallalkozasi szerzédéseket elékésziti. A hokozi
kifizetéseket (megbizasi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok) hataridére
gépen rogziti. A valtozo bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat hataridére
tovabbitja. Munkaltatoéi igazolasokat allit ki, a bérjegyzéket kiosztja. Az egyéb
munkatigyi feladatokat ellatja, adatszolgaltatasat elvégzi. A jogszabalyban
eldirt statisztikai adatlszolgaltatasokat elkésziti.

A pénztaros feladatai

Az intézmeény készpénz-sziikségletének felmeérése, és a készpénz igénylése. A
pénztarban tartott készpénz, és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
Orzése, a beszedett készpénz atvétele. Az alapbizonylatok alaki és tartalmi
(szamszaki) feltilvizsgalata. Az utalvanyozott kifizetések teljesitése. A
pénztarral kapcsolatos bizonylatok (bevételi és kiadasi pénztarbizonylat)
kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése. A pénztarjelentés
naponkénti elkészitése, a napi pénztarzarast koévetéen a beszedett Osszeg
pénzkezelési iranyzat szerinti postazasa vagy bankba torténé befizetése. A
bizonylati fegyelem betartasa. Az intézmény mukoédéséhez sziikséges szigoru
szamadasu bizonylatainak beszerzése, a szabalyzatban eldirt nyilvantartas
vezetése a beszerzésekrol, illetve a kiadasokrol.

Gondnoki feladatok ellatasa.

Az étkezések téritési dijat havonta beszedi, szamitogépen rogziti és
szamlazza. Havi Osszesitést készit az étkezési létszamrol norma szerinti
bontasban, egységar- és forint-értékben.

Negyedévenként legalabb egy alkalommal, ha kell tébbszér is, a
kollégiumvezetét és a gazdasagi igazgatot tajékoztatja, majd a sziléket
értesiti a hatralékok, illetve tulfizetések Osszegérél. A gépjarmuvek
tgyintézése: menetlevelek kezelése, gépjarmi hasznalatanak szervezése.
Jogszabalyban eléirt statisztikai jelentés elkészitése. Idegenforgalmi adod
beszedése. Idegenforgalmi adobevallas elkészitése, hataridében torténd
benyujtasa.

A gépjarmuUvezetéi tanfolyam hallgatoéi befizetésének nyilvantartasa,
elmaradasok jelentése. A lakbér analitikus nyilvantartasa, az ehhez
kapcsolodo szerzédések folyamatos figyelemmel kisérése, valamint az abban
foglaltak  betartasa, Dbetartatasa. az iskolai szallashely-kapacitas
kihasznalasanak szervezése, biztositasa.
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A gépkocsivezeto feladatai

Vezeti az intézmény gépkocsijat. Vezeti a menetleveleket, és adatot szolgaltat
az Uzemanyag-felhasznalas elszamolasahoz. Gondoskodik a gépkocsi
javittatasarol, koételez6 vizsgaztatasarol, alapvetdé tizembiztonsagarol. Elvégzi
az intézmény anyag- és eszkodzbeszerzését, melyet a beszerzési utasitasnak
megfeleléen végez el. Felelds a beszerzett anyagokért. Munkajat ugy kell
végeznie, hogy az teljes mértékben megfeleljen az intézmény ,Anyagkezelési
és beszerzési szabalyzat”-aban leirtaknak. Az intézmény postajanak intézése
(felvétel, feladas) meghatalmazas szerint.

A takaritok feladatai

A muszaki vezeté koézvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi
munkalataiban. Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo
tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta, langyos vizzel lemossa a tablat.
Mtuszaki vezetdi utasitasra végez folyosoi nagytakaritast.

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertétleniti azokat,
szikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket. A tanulok
iskolaba érkezését kovetéen felmossa a folyosokat. Mindennem(i olyan
takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épulet allando
tisztantartasat.

Sztiikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket, és a tertiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét. Napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari
asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertétleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemeétgy(jték
rendszeres Uritése, tisztitasa. Porszivozza a szdnyegeket. Sziikség szerint
6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlUnetben. Elvégzi
folyosoteruiletének surolasat, a fliggdényok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat. A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kézésen - a
gazdasagi igazgato utasitasa szerint az egész éplletben elvégzi az ablakok
tisztitasat. A nagytakaritasok alkalmaval - a muszaki vezeté utasitasa
szerint - a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek a napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik
a vizzel, az elektromos energiaval. Folyamatosan figyelemmel kiséri az
intézmény napi mukoédése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést
veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sztikség esetén a muszaki
vezetének.

Az élelmezésvezeto feladatai

Biztositja a konyha altalanos rendjét (HACCP stb.) és tisztasagat.
Fegyelmileg felel a konyha hatalyos jogszabalyok szerinti muikddeéséért.
Fegyelmileg és anyagilag felel6s azért, hogy a kiadott élelmezési nyersanyag
teljes egészében rendeltetésszerti célra keruljon felhasznalasra. Biztositja az
adagok egységességét. Elvégzi a készlet gépi nyilvantartasat, feldolgozasat.
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Az élelmezési szamlakat szamitogépes programmal feldolgozza. Biztositja az
eléirt étkezési idére az ételek mindségi, mennyiségi elkészitését. Biztositja a
tarsadalmi tulajdon védelmét. A konyhai kisegiték k6zott a napi feladatokat
felosztja, gondoskodik a munka megszervezésérdl. Kezeli a nyersanyag-
raktart. Anyagilag felel6s a leltarilag atvett berendezési és felszerelési
targyakért. Gondoskodik arréol, hogy a konyha készleteivel egyuitt idegen
készletet ne taroljanak. Koteles gondoskodni a felszerelési targyak
selejtezésérdl, a torési naplo vezetésérél. Egyuttmukoédik az ellendérzé
hatosagokkal, a hianyossagokat jelzi az intézményvezet6é felé. Fokozottan
betartja a baleset-megelézési, munkavédelmi szabalyokat betartasa, a hibak,
hianyossagok észlelése esetén jelzési kotelezettsége van az intézményvezetd
fele. Az intézményvezetével kozdsen tervezi a feltjitasi, karbantartasi,
nagytakaritasi munkakat, idépontokat, az titemezést. A felsoroltakon kivul
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetd
megbizza.

Gondoskodik arrol, hogy az iranyitasa alatt dolgozok kotelezd egészséguigyi
vizsgalata megtorténjen, a konyhan csak érvényes okmannyal rendelkezé
alkalmazott dolgozzon.

Az intézmény mindenkori igényének megfeleléen koteles koényvelni és
kidolgozni a nyersanyagnorma allasat /tullépés, megtakaritas/. Havonta
legalabb egy alkalommal — ha sziukséges, gyakrabban is — koteles a készletet
a konyveléssel egyeztetni, az eltéréseket Kkorrigalni. Az egyezéséget
mindenkor biztositani kell.

Ellenérzési jogkoérében:

Ugyel arra, hogy a konyhan, a konyhai személyzeten, az ellenérzésen ott
lévékdon  kivial senki sem  tartéozkodjon. Koteles rendszeresen «—
szuroprobaszeriien — ellendrizni a tavozé konyhai alkalmazottak taskait,
kosarait. Munkajat mindenkor koteles felel6sségteljesen  végezni,
szabalytalansag esetén a sziikséges intézkedést megtenni. Feladatat koteles
mindenkor ugy végezni, hogy az az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza.
Koteles munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a szlkséges egyeztetést
elvégezni. Alkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatoi jogkoért az
intézményvezeté gyakorolja. Munkajat a gazdasagi igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett, 6nall6an koételes végezni.

A konyhai alkalmazottak feladatai

Feladatukat a konyha szakképzett dolgozoja mellett és iranyitasaval latjak el,
de egyszerUbb ételféleségek elkészitését onalloan is végezhetik. Koételesek
kifogastalan minéségli termék eldallitasaban koézremukodni. Segitik az
étkezOk szamanak megfeleléen szétadagolni az ételeket. Kotelesek a
munkakozi takaritast a fehér-, illetve a fekete-mosogatast elvégezni, ill.
szikség szerint a nyersanyagok el6készitésében részt venni. Gondoskodnak
a hulladék 06sszegyUjtésérol, illetve tarolasardl, hulladéktarolé tartalyok
tisztitasarol és fertétlenitésérdl. Kotelesek a HACCP rendszer altal eldirtakat
betartani, és azokat munkakodrére vonatkozoan dokumentalni. A nyari
takaritasi munkakat elvégzik a konyha helyiségeiben.
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Elelmiszeripari iizemvezeté feladatai

Iranyitja az élelmiszer-alapanyagok minéségi és mennyiségi atvételét, a
feldolgozas technologiai folyamatait (betarolas, tisztitas, gyartas, csomagolas,
tarolas). Modszereket dolgoz ki a termékek és a gyartasi technologiak
fejlesztesére.

Elelmiszeripari iizem dolgozéinak feladatai

Az élelmiszeripari Uzem egész teruletének takaritasa, az ott talalhato
berendezések eszkoézok (kivéve a palinkaf6z6 Uizemrész) tisztitasa,
fert6tlenitése. A termelésben valo aktiv részvétel, a munka-, tGz-,
kornyezetvédelemi és higiéniai kovetelmények betartasa mellett.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban
utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénzugyi ellenjegyzdé koteles annak
eleget tenni, és e tényrél az iranyitdo szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni. A vezetd a tajékoztatas Lkézhezvételét6l szamitott nyolc
munkanapon belil kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges felel6sségre vonast.

A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak, és a pénzugyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez kincstari biztost jeldltek ki, a
kotelezettségvallalashoz - a kotelezettségvallalo és a pénzluigyi ellenjegyzé
alairasa mellett - a biztos kuilon ellenjegyzése is sziikséges.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez koltségvetési féfeltigyeld, feltigyeld
kertilt kirendelésre, a pénzligyi ellenjegyzének meg kell gyé6zédnie arrol, hogy
a koltségvetési féfeltigyeld, feligyeld az elézetes véleményezési jogat
gyakorolhatta-e, ennek soran az intézkedés végrehajtasanak felfiggesztését
nem javasolta. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére mindaddig
nem kertlhet sor, mig az intézkedés véleményezésére nem biztositottak
lehetéséget vagy a koltségvetési féfeltigyeld, feliigyelé az intézkedés
felfiggesztésére vonatkozo javaslatat fenntartja, és az egyeztetés nem toértént
meg.
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8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

8.1. Az intézmény oktatoi testiilete

A oktatoi testilet — a szakképzési torvéeny S1. § alapjan - a szakképzd
intézmeény legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve. Az oktatoi testiilet a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény muUkodésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a kormany rendeletében
meghatarozott tigyekben doéntési, egyebekben véleményezé és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A szakképzé intézmény oktatoéi testlilete a szakképzési térvény S51.§ (2)
bekezdésében meghatarozott tigyekben doéntési jogkorrel rendelkezik.

Az oraado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raadot
- az oktatoi testulet dontési jogkdrébe tartozo tigyekben - a tanulok, illetve a
képzésben részt vevd szemeélyek fegyelmi ugyeinek, ill. a jogszabalyban
meghatarozott mas tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
Oktatoi testiilet jogkorei koziil a fegyelmi eljaras lefolytatasat a Fegyelmi
Bizottsagra ruhazza at.

8.2. A oktatoi testuilet értekezletei

A tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

o tajékoztato és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

o rendkivili értekezletek (sztikség szerint).

Rendkivili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek)
megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatdé rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a oktatodi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A oktatoi testuiilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv készull az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezeté személy, a jegyzdékonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé személy (hitelesitd) ir ala.
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A oktatoi testuilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi uUgyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgato szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Augusztus végén tanévnyito eértekezletre, junius végén vagy juliusban, az
igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az

igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijel6lt idépontokban — osztalyozo értekezleteteket tart a oktatoi testuilet.

A oktatoi testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének,
kapcsolattartasanak rendje, részvétel az oktatok
munkajanak segitésében

A szakmai munkaké6zosség részt vesz a szakképzdé intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében,
O0sszegzd véleménye figyelembe veheté az oktatok értékelésében. A
munkakoézosségek segitséget adnak az iskola oktatéainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdé
oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentor-
tanaranak megbizasara. A munkakozosségek részt vesz az iskola oktatéainak
és gyakornokainak  bels§  értékelésében, valamint a  versenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkako6zésség véleményének kikérésével az igazgatdo biz meg legfeljebb 6t
évre.

Az intézményben négy munkakozosség mukodik:
e Természettudomanyi,
e Tarsadalomtudomanyi,
o Osztalyfénoki,
o Szakkeépzési munkakozoésség.
A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programjat, és aktualis feladatai
alapjan a munkako6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozésség szakmai és
pedagogiai munkajat.
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e Az igazgatdo altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakézdésségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

o Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol,
munkafegyelemérél, intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a
munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

e Keépviseli allasfoglalasaival a munkakézdsséget az intézmény vezetdsége
elétt és az iskolan kivul.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységéroél az oktatoi testiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell6 id6ét kell Dbiztositani szamara a
munkakoézosségen beltli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Szakmai munkakézdsségek tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai
programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai
munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktato munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

e Egyuttmukoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkako6zosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkaké6ézdsség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellendérzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, népszerusitik a
megyei és orszagos versenyeket

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak felkészuilési
tematikait. Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
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e Tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe uUjonnan kertlé oktatok szamara azonos vagy hasonlo
szakos oktatdo mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézmeényvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatdé ~mentor munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

10.Az intézménnyel jogviszonyban nem lévok
benntartozkodasi rendje

Azok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak hivatalos tigyben
tartézkodhatnak az iskola éptlileteiben. Az iskola tertletére torténd belépést,
a kiadott szabalyok alapjan a biztonsagi o6rzéssel megbizott vallalkozas
ellendrzi. A latogatd koteles megnevezni a keresett személyt vagy jovetele
céljat, és az épuletben tartézkodas varhato idétartamat. Tanitasi idében a
biztonsagi szolgalat munkatarsa meggy6z6dik arrdl, hogy a keresett személy
elérhet6-e, s a keresett személyhez vezeti a latogatot. Ha a keresett személy
oran van, az idegen a foldszinten varhatja meg a tanora végét.

Tanitasi idén kivil a biztonsagi 6rzés feladata az idegenek iranyitasa.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét a biztonsagi 6r
biztositja.

11.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn szamos intézménnyel,
szervezettel:

a fenntartoval,

e az iskolat tamogato intézményekkel és jogi szemeélyekkel,

e a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatasokkal,
e csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,

e az egészséglgyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval,
e minisztériumokkal,

o az egyetemekkel, féiskolakkal,

e a sportegyestuletekkel,

e a helyi altalanos iskolakkal.
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11.1. Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelézésével és megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem
az intézmény Osszes dolgozojanak alapveté feladata. A gyermek- és
iffasagvédelmi feladatok koordinalasaval megbizott oktato kapcsolatot tart
fenn a fenntarté altal mukoédtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.

Az ifjasagvédelmi felelds illetékességének hataran tul az iskolavezetés dont a
kapcsolattartas legcélszeritbb modjarol.

11.2. Partokkal és vallasi felekezetekkel valo kapcsolat

Az intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz koté6dd szervezet nem mukoédhet, tovabba az id6é alatt, amig az
iskola, kollégium ellatja a tanulok felligyeletét, part, vagy parthoz kétédéd
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

12.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje

Az iskola-egészségligyi ellatasat a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Idések
Otthona és Haziorvosi Intézmény Iskolaorvosi Rendelé végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védéndk,

e az ANTSZ Karcag varosi tiszti-féorvosa.
12.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

A tanulo iskola-egészséguiigyi ellatasara az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo
miniszteri rendeletet alkalmazni kell.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgato altal megbizott személy végzi.

Az intézményben biztositott a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
elvégzése.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente
két alkalommal torténd sztrdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba
vétele a 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig
vegzi el (az egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.)
NM rendelet alapjan).

A testnevelésorakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a ktilsé sportegyestiletben
nem tag, de diaksportkoéri versenyeken indulé diakjaink sportorvosi
szurését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védoéoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.
Surgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészseglugyi allapotarol tantskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védoné kozremukodésével rendszeresen
ellenérzi, hogy a tanulok a szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, éket a
legsztikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetéen a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szurését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelével, velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a
tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

12.2. Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egylttmukodik az iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szUrévizsgalatok
Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az eldirt vizsgalatokon valéo megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szUrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyetteseivel.

Végzi a diaksag koérében a szikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmtikddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
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o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, koényveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

13.Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaéptiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felelds:

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaeért,

o a kozosségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megérzéséeért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feltiigyelettel

hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé oktatok, illetve — a
tanitasi orakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

13.2. A tanulok, illetve a Lképzésben részt vevd személyek
egészségeét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetdé feladatai koézé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészséguk, testi épséglik megelézéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.
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A oktatok tanorai és tandoran kivuli foglalkozasokon, valamint ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok ttiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - Lkoruknak és
fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmtiket a veszélyforrasok
kiktisz6bolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola koézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején. Az
oktatas megtodrténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koértilmények
kozott végeznek valamely tevékenyseéget (pl. osztalykirandulas, munkavégzés,
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté6 oktatéo koteles elvégezni és
adminisztralni.

Az iskolai neveld és oktatomunka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére, az elsésegélynyujtasra
vonatkozo helyi szabalyokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a oktatok szamara kotelezé. Az a
oktato, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat, és az ezzel jaré6 adminisztracios feladatokat az
intézménnyel szerzédésben allo fél végzi.

A oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézménnyel szerzéddésben allo
munkavédelmi felelés. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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14.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. Bombariado, tizriado esetén sziikséges teendok

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariado, tlzriadd”) esetére a
12/2020. (II.07.) korm rendelet 95. § (1)/14 szakasza végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bomba elhelyezésére utalo telefon- vagy egyéb lizenetet vevéd azonnal koteles
az intézmeényvezetdt, illetve helyettesét (a helyettesitési rend szerint)
tajékoztatni. Az értesitett vezetd - a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkul - koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tuzriadohoz hasonléan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az
iskolaradioban is ko6zzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkoddé tanulok és munkavallalok az éptletet a
tuzriado tervnek megfelelé rendben azonnal koételesek elhagyni.

A feliigyel6 tanarok - a naluk lévé dokumentumokat mentve - koételesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal
a gyulekezéhelyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen
haladéktalanul koételes bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A
renddrség megérkezéséig az épulletben tartéozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

A bombariadé lefijasa szobeli kozléssel torténik.

A bombariado esetén elvégzendé feladatok részletes ismertetését a
bombariadoé-terv tartalmazza.

14.2. Jarvanyos megbetegedések esetén szliikséges teenddék

Ha egy diak, tanar és a személyzet mas tagja az iskolaban térténé
tartozkodas soran betegedik meg léguti/emésztérendszeri tinetekkel, akkor
6t elktiléniteni, és miel6bb hazabocsatani sziikséges.

Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy sulyos formaban fordulnak
el egy adott kozosségben (pl. az osztalytarsak kozott), azonnal értesiteni kell
az iskolaorvost/iskolavedénét, aki megteszi a szikséges intézkedéseket (pl.
népegészséglgyi, szakigazgatasi szerv értesitése, rajtuk keresztil a
haziorvosok értesitése).
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15.Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

15.1. Unnepek, megemlékezések rendje

A 12/2020. (II. 7.) korm. rendelet 109.§ (2)/c, d pontjanak megfeleléen a
nemzeti Unnepek, valamint a szakképzé intézmény hagyomanyai apolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat, ill
a szakképz6 intézményhez kapcsolodd sajatos Unnepek meglnneplésének
idépontjat a munkaterv helyi rendjében kell meghatarozni. A felsorolt
unnepek és megemlékezések megszervezésének modjat, helyszinét és
feleléseit szintén az éves munkaterv tartalmazza.

15.2. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A mezbgazdasagi szakoktatas 1899-ben kezdd6détt az iskola jelenlegi
tertuletén. Az eltelt t6bb mint egy évszazad alatt szamos, az intézmény
arculatat meghatarozé hagyomany alakult ki, melyet mind a felnéttek, mind
a tanulok apolnak.

A tanitas 1899. oktober 1-én indult. Az iskola névadgjanak, Szentannai
Samuelnek tiszteletére rendezziik minden év oktoberében a Szentannai
Napokat. Ennek iddpontjat, programjat, feleléseit az éves munkaterv
tartalmazza.

Tovabbi hagyomanyos iskolai innepségek idérendi sorrendben:
e Evnyito
o Ismerkedési est (oktober)
e Karacsonyi est (december)
e Szalagavato (februar)
e Diaknap (aprilis)
e Ballagas (majus)
e Evzaré6 (junius vagy julius)
e Egyhazi innepek

Iskolai szinten rendezzik meg, illetve vesziink részt varosi és nemzeti
Unnepeinken.
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16.A szakképzo intézményekben a tanuloval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szembeni fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. toérvény
[Szakképzési tv. (4j) | 65.§-anak és a 12/2020. (II. 7.) korm. rendelet 196-
214.8-ainak eldirasai szerint kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztet6 eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelélni az egyezteté6 eljarasban torténé
megallapodas hataridejét,

o egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél (ha 6 kiskoru, a szildje) és a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo (ha kiskoru, akkor a sziléje) is egyetért.

o az egyeztetdé eljaras kezdemeényezése a fegyelmi bizottsag elndkének a
kotelezettsége,

e a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a Fegyelmi
Bizottsag a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras kezdeményezését
megtagadhatja,

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi
bizottsag elndke ttizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl irasban értesiti
az érintett feleket,

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szuléjének egyetértése szukséges,

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza,

e az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése,
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges idére,
de legféljebb harom honapra felfliggeszti,

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie,
hogy az egyezteté eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanulo osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilheté legyen a két
fél kozotti nézetktlonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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17.Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok
hitelesitésének rendje

17.1. Az elektronikus 1uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzeés Informacios Rendszere altal eléallitott dokumentumok kezelési
rendje

A szakképzés informaciés rendszere hatésagi és szakmai tevékenységeket
kiszolgalo elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok
adatbazisa, valamint 0orszagos statisztikai és jogosultsagalapu
adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo,
tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzéseért
felel6s miniszter altal hasznalt alkalmazasokbodl épul fel. (Szakképzési térvény
111.§)

A szakképzési térvény szerint a szakképzé intézmény koételes a jogszabalyban
eléirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informaciéos rendszerébe
bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint
az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eléirt, és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.

A 12/2020. (II. 7.) korm. rendelet 342.§-346.§-ai hatarozzak meg a
szakképzési informacios rendszerben nyilvantartott, atadott, kezelt adatokat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott oktatokra, o6raad6é tanarokra vonatkozo
adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy ktilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.
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Szakmai vizsga anyagainak elkiildése, hitelesitése

A szakmai vizsga megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos koételezé
nyomtatvanyokat a vizsgabizottsagot mukoddtetéd intézmény allitja elé a
Nemzeti Szakképzési, Felndttképzési Hivatal altal mukddtetett informatikai
rendszer segitségével.

A kinyomtatott dokumentumokat a vizsgabizottsag pecsétjével, a
vizsgabizottsagi elndk, a vizsgabizottsagi tagok, valamint az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A komplex szakmai vizsga szervezésénél, lebonyolitasanal a 315/2013. (VIIL.
28.) a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol szolé korm. rendeletben
foglaltak szerint kell eljarni.

Kétszintii érettségi vizsga adminisztracios rendszere

Az érettségi vizsga megszervezésevel, lebonyolitasaval kapcsolatos kotelezé
nyomtatvanyokat a vizsgabizottsagot mukoddtetd intézmény allitja elé az
Oktatasi Hivatal altal mtkddtetett informatikai rendszer segitségével.

A kinyomtatott dokumentumokat a vizsgabizottsag pecsétjével, a
vizsgabizottsagi elndk, valamint az igazgato alairasaval hitelesitett formaban
kell tarolni.

Az érettségi vizsga szervezésével lebonyolitasanal a 100/1997. (VI. 13.) az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen kell eljarni.

17.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A KRETA (regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer) rendszerbe az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetéi, az adminisztracioért felelds
alkalmazottja, és oktatoi. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, stb.

A 12/2020. Korm. rendelet 25.§ (4.) bekezdése szerint a torzslapot, a félévi
értesitét, a naplot, a kozosségi szolgalati lapot, a tanuldi jogviszony igazolo
lapot elektronikus tton eldallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvanyként
allitja el6 az intézmény.

A fent felsorolt nyomtatvanyok kozul a térzslapot, a kézésségi szolgalati lapot
és a tanuloi jogviszonyt igazolo lapot a 2020-2021. tanévtdl a kilencedik
évfolyamtol felmené rendszerben a KRETA-b6l, tébbi évfolyamon a korabbi
rendelkezéseknek megfeleléen allitjuk eld.
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18.A szakképzo intézmeényi sportkor, valamint a
szakképzo intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Orarend szerint heti harom testnevelésérat tartunk meg. A 4. és 5.
testnevelésorat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a belligyi rendészeti képzésben részestilé tanulok 6nvédelemoérakon valo
részvételével,

e a iskolai sportkérben sportolé tanulok szamara a valasztott sportagban
heti két oras kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlen sportolé tanulok
szamara a szakosztalyban t6rténé sportolassal - térvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkér vagy egyestleti edzés
keretében szervezziik meg. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt
venni.

Az iskolai sportkér foglalkozasait a tanévenként a tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddében, az ott meghatarozott sportagakban,
felnott vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

Az altalanos igazgatohelyettes és a sportkdr vezetéje havonta egy alkalommal
folytat megbeszélést a sportkdrrel kapcsolatos tevékenységekrdl. A sportkor
vezetdje félévente irasos beszamolot készit az igazgatohelyettesnek a
sportkdéri munka értékelésérél. Napi szintGi kapcsolattartas, megbeszélés,
szoban vagy elektronikus uton térténik az iskola vezetdéségének megfelel
tagjaival. Kiemelten fontos a sportkér és az osztalyfénokok koézotti rendszeres
egyeztetés a mindennapos tetstnevelés eléirasainak megvaldsitasa
érdekében.

A délutani sportkori foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,
hogy:

e az O6szi és tavaszi idészakban a sportpalya, a tornaterem, a
tornaszoba, a konditerem,

e a téli iddészakban a tornaterem, a tornaszoba, konditerem,
testnevel6 tanar, illetve kollégiumi nevel6tanar feligyelete mellett a
hét négy napjan du. 14:00-19:00 kozott, este 19:00-21:00 kozott
nyitva legyen.

A sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként az 6rarend tartalmazza.

61



19.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6étartamat az
intézményvezetd és helyettesei rogzitik az orarendben. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni, az elektronikus naploé tarolja a foglalkozasok tananyagat,
a tanulok hianyzasait.

A tanoran kivuli foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre
érvényes id6beosztasat az igények felmérését kovetéen az intézményvezetd
hatarozza meg.

20.Az iskolai tankonyvellatas

A tankonyvellatas célja, feladatai:

Az iskolai tankoényvellatas keretében az iskola tanuldéinak egész évben
biztositani kell az iskolaban alkalmazott tankdnyveket, azok megvasarlasi,
hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a
tankényvek beszerzése és a tanuldokhoz torténé eljuttatasa. A
tankdnyvellatas allami kézérdektl feladat, amelyet az allam a Koényvtarellato
Kiemelt Koézhasznu Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztil lat el. Az iskolai
tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa tovabbra is az iskola
feladata. Az iskola a helyben szokasos modon értesiti a tanulok szlleit a
tankdnyvellatas rendjérdl, a tankényvtamogatas elvérol.

A tankonyvellatas menete:

A tankdnyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan kertil sor. A
munkako6ziosségek véleményének beszerzését kovetden elkészil a sziikséges
tankdnyvek listaja, melyen kizardlagosan az Oktatasi Hivatal altal évente
kiadott tankdényvjegyzékben talalhaté  tankényvek  szerepelnek. A
tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az igazgatdé megismerteti a sziléi
munkakozosséggel az osztalyok szamara Osszeallitott tankonyvlistat.

Az elkészitett lista alapjan a tanuldk és a szlilék nyilatkoznak arrol, hogy
mely tankonyvek beszerzését kivanjak az iskolai tankonyv-terjesztésben
megoldani.

A tanuloknak kiosztott lista kitbltésével a sztilé nyilatkozik arrdl, hogy
gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
megoldani. A beérkezett igények Osszesitése utan egyeztetés torténik a
tankoényvek példanyszamat illetéen, és elkésztil a személyre szabott
tankoényvrendelés.
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A tankoényvfelelésnek biztositania kell, hogy az iskolai kényvtarban is
rendelkezésre alljanak a szukséges konyvek. A tankdényvrendelés
elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 1j osztalyok becsuilt létszamat.
Ezeket az adatokat junius honapban pontositani kell. A tankényvfelel6s
minden tanulo szuletési helyét, datumat, gondviseléje neveét, lakcimeét,
édesanyja szuletési nevét és oktatasi azonositojat valamint fizetési statuszat
feltolti a KELLO adatbazisaba.

A tankényvrendelet 26 § (5-6) bekezdései alapjan az iskolai tankdnyvellatas
rendjét az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év junius 17-ig az iskolai
diakénkormanyzat, a szuléi szervezet, a oktatoi testiilet, valamint az iskola
fenntartoja véleményének kikérésével.

Az iskolai tankodnyvellatas megszervezéséért az iskola altalanos
igazgatohelyettese a felelds.

Az iskolai tankényvellatas a Kényvtarellato Nonprofit Kft-vel kotétt szerzédés
alapjan torténik. A szerzédés idétartama egy év. Az iskola az alaprendelést és
potrendelést a tankényv rendeletben meghatarozott hataridéig koteles
leadni.

Az intézmény tankonyvfelelése végzi a tankényvrendeld nyomtatvanyok
elkészitését, kiosztasat, a tankodnyvrendelések Osszesitését, az online
tankdnyvrendeld feltilet kezelését, a tankdnyvcsomagok gyermekenkénti
kiosztasat.

A tanulé6i tankonyvtamogatas rendje:

Az iskola igazgatdoja minden év junius 10-ig felméri, hany tanulo részére
szuiikkséges tankdnyvet biztositani.

A szulék a tanuléi tankényvtamogatas iranti igénytiket az iskola altal kiadott
igénylélapon jelezhetik.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja a oktatoi testtiiletet,
az iskolai szul6i szervezetet, az iskolai diakénkormanyzatot.

Az iskola biztositja, hogy a kollégiumi, tanuldészobai foglalkozasokon
megfelelé szamu tankényv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténd felkészuléshez.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdoja altal megbizott iskolai
dolgozo keésziti el. A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a
szakmai munkako6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre kertil6 tankdnyveket.

A oktatoi testilet doént arrol, hogy a tartéos tankdényv vasarlasara
rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankényvek vasarlasara forditja. A
konyvtaros folyamatosan vezeti a oktatok konyvigényeit.
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Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztésével vagy — megrongalasaval
okozott kart a tanulonak (szilének) az iskola részére meg kell tériteni. A
kartérités pontos mértékét a kortlmények figyelembe vételével az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Egyéb rendelkezések:

Iskolank az ingyenes tankoényvellatast az iskolai kényvtar nyilvantartasaba
felvett Ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankényvek
kolcsdonzésével biztositja a jogosultak szamara. Ezek az iskola tulajdonat
képezik, ezért épségiket meg kell ovniuk. A tankdényvek kulon
nyilvantartasba kertilnek. A tankényveket a tanuloknak az iskolai jogviszony
megszuneésekor vissza kell adniuk.

A oktato kézikdnyveket koényvtari allomanyba kell vezetni. A oktatok
kikbdlcsonozhetik a keézikdnyveket a konyvtarbol, amelyek mindaddig
rendelkezéstikre allnak, amig az adott tankdényvbdél tanitanak.

21.Az iskolaban alkalmazhaté kiilonleges zaradékok

Zaradék szovege Dokumentumok
A javitovizsgan nem jelent meg. A ...... évfolyamot Naplo; Toérzslap;
megismételheti. Bizonyitvany
Osz‘falyozq (kul‘onbo?etl) vizsgan ....... t.an‘Fa‘rgy(ak)‘bol, Naplé; Torzslap:
....-an felrohato okbdl nem jelent meg, javito vizsgat . s
Bizonyitvany
tehet.
Osz‘falyozo (kulqnbo%etl) vizsgan ......... tantar‘gy‘(ak.)bol‘ Naplé; Térzslaps
....-an fel nem rohaté okbodl nem jelent meg, potlo vizsgat ) o
Bizonyitvany
tehet
Az 6sszefliggd szakmai gyakorlatot elvégezte Napl6; Toérzslap
8 &Y g ] Bizonyitvany
Az Osszefliggd szakmai gyakorlatot nem végezte el, ezért | Naplo; Torzslap
a .. évfolyamot megismételheti. Bizonyitvany

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a oktatoi testtilet
az osztalyozo vizsga letételét megtagadta, az évfolyamot
megismételheti.

Naplo; Torzslap
Bizonyitvany

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a oktatoi testiilet
az osztalyozo vizsga letételét megtagadta, az évfolyamot
megismeételni koteles.

Naplo; Torzslap
Bizonyitvany

Téves bejegyzés Naplo; Térzslap

Bizonyitvany
A oktatoi testiilet hatarozata alapjan a szakmai vizsgat | Naplo; Torzslap
megkezdheti. Bizonyitvany
A .... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, évet Naplo; Térzslap
ismeételhet. Bizonyitvany
A...... tantargybol dicséretet kapott. Bizonyitvany
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Zaradék szovege

Dokumentumok

ora igazolatlan mulasztasa miatt a tanulot
felszolitottam.
(Nem tankoteles, nagykora tanulok esetén).

Naplo

Az 6sszefliggd szakmai gyakorlat kévetelményeinek

Naplo; Torzslap

teljesitése utan ...... évfolyamba léphet. Bizonyitvany
Kulénbodzeti vizsgan ........ tantargy(ak)bal, .......... -an Naplo; Torzslap;
......... osztalyzatot kapott. Bizonyitvany
Kiemelkedd tanulmanyi eredmeényéért oktatoi testuileti Naplo; Torzslap;
dicséretben részesult. Bizonyitvany
Tanuloi jogviszonya a(z) ....c.ceoevevevnenennns -bol valo atvétel
napjan 20... ....coeeviiiiiiins il -én kezd6dott. )
. . o . - Naplo;
Az igazolt hianyzasainak szama: ... ora. Térzsla
Az igazolatlan hianyzasainak szama: ... ora. P
Karcag, 20... .ccooeiiiiiiiiinn oenes
Az OSZTV kovetelményeit ....-%-os eredménnyel
teljesitette, a versenybizottsag javaslata alapjan, a Naplo;
szakmai vizsgan valamennyi vizsgafeladat teljesitése alol | Bizonyitvany
mentességet kap, jeles végeredménnyel.
Tanuloi jogviszonya a szakképzeési torvény eértelmében ¥§121§1; )
megszunt. . D
Bizonyitvany
. . . . . . Naplo;
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, tanulmanyait az | ...
) NP . Toérzslap;
évfolyam megismeétlésével folytathatja. . S
Bizonyitvany

A kollégiumban alkalmazhat6 zaradékok:

Zaradék szovege Dokumentumok

Felteve a .oviiiiiiiiiiiiiii e kollégiumba | Kollégiumi

(externatusi elhelyezésre) a(z) .......c..cocvenvnnenen... tanévre. | torzskoényv

A kollégiumi  tagsaga  (externatusi  elhelyezése) | Kollégiumi

.................................................. miatt megszunt. torzskonyv,
Kollégiumi
naplo,
Csoportnaplo

ugyeleti nappal lezartam.

Kollégiumi naplo

fegyelmi buntetésben

részesult.

Kollégiumi
térzskonyv,
Csoportnaplo

65




22.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

22.1. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsga:

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkészilés céljabodl a tanul6 — a vizsganapokon
kivil - két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant
két-két nap felkésztilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfénoknek. A tanuldé hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfelelé rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van doéntési
jogkore. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanulo
ujabb két napot kaphat a felkészlilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan
valo részvételéet az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfénok.

22.2. Kedvezmények versenyekre, nyilt napra

Versenyek:

Megyei versenyek dontédje elétt — a verseny napjain kivil (kivéve a sport) —
két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésztilésre, ha
a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny
idétartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulgjaba jutott diakok a versenyek el6tt
harom napot fordithatnak a felkészuilésre. A megyei és orszagos szervezésu
versenyek iskolai fordul6jara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kévetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai fordulojan részt vevé tanuloink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatéo doént. A doéntést kdévetéen a
szaktanar és az osztalyfé6nok az el6zéekben leirt modon jar el.
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A versenyek, nyilt nap esetén igénybe vett kedvezményekbdl szarmazo
hianyzast az osztalyfénok igazolt-hivatalos elfoglaltsagnak mindsiti a digitalis
naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakroél valo tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

23.Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mukoédési szabalyzata a kozoktatasi és konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak, valamint a Szentannai Samuel
Reformatus  Gimnazium, Technikum és  Kollégium  pedagogiai
programjanak megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy meghatarozza és szabalyozza a kényvtar:
o feladatat és gyujtékoret,
e kezelésének és mukodésének rendjét,
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
e allomanyvédelmi eljarasait, valamint

e hasznalatanak rendjét.

23.1. Az iskolai koényvtar mukodeési szabalyzatanak
alapdokumentumai

e 2019. évi LXXX. torvény | Szakképzési tv. (0qj) |

e 12/2020. (II. 7.) korm. rendelet a szakképzésrdél szolo toérvény
végrehajtasarol

e 17/2014. (IlI.12.) EMMI rendelet a tankdényvve, oktato-kézikdényvvé

nyilvanitas, a tankoényvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas
rendjérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatasarol

e 1997. évi CXL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kézmuivel6désrol

e 501/2013. (XII.29.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelés
tankodnyvellatasrol  szolo 2013, évi CCXXXII. toérvény  egyes
rendelkezéseinek  végrehajtasarol, valamint a  tankdnyvellatasban
kozremukodok kijeldlésérol

e 3/1975.(VIII. 17.) KM-PM egytuttes rendelet a koényvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol

e 14/2001. (VII.5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeltigyeletrél
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e Nemzeti alaptanterv,

e Az iskola pedagogiai programja.
23.2. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

Azonosité adatok:

A konyvtar elnevezése: Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium,
Technikum és Kollégium Koényvtara

Székhelye: Karcag
Cime: 5300 Karcag, Szentannai S. u. 18.
Telefon: 59/312-744, fax.:59/312-451

23.3. A konyvtar fenntartasa és feltigyelete

Az iskolai kényvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor
érvényes konyvtari jogszabalyok szerint mukodik.

A konyvtar fenntartoja: Karcagi Reformatus Egyhazkozség
A koényvtar a Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium szervezetében mukodik, igy mukodésérdl és fejlesztésérdl az
iskolat fenntarté az iskola koltségvetésében gondoskodik.
Mukoédését az iskola igazgatoja biztositja, iranyitja, ellendrzi.

23.4. Szakmai szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal
segitik a varosi szolgaltato intézetek: Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Koézpont és Konyvtar.

23.5. A konyvtar feladatai
Az iskolai koényvtar az oktatasi-nevelési intézmény szerves része, az
oktato-nevel6 munka eszkoéztara, a szellemi bazisa. Gyujtékérének

igazodnia kell a tanitott tantargyak koévetelményrendszeréhez és az
intézmeény tevékenységének egészéhez.
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A feladatokat meghatarozo tényezék:
e a konyvtar iskolai szakkdnyvtar;
e a hasznalok szama: 400 £6;
e a dokumentumok szama: cca. 13 000 darab;

e tarsadalmi kdérnyezetében hasonlo szakkdényvtar nem mukodik,
igy az iskolaval fliggéd viszonyban nem lévé gazdalkodok,
agrarszakemberek, vallalkozok is a hasznalok korébe
tartozhatnak;

e a kodnyvtar nyilvanos kényvtari feladatokat nem lat el.

A konyvtar feladatai:

e Az iskola és kollégium pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és
oktat6 munkajahoz, a tanitashoz, tanulashoz szlikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtése, feltarasa, megérzése, a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatasa.

e Segiti a tanitas - tanulas folyamatat és a koényvtari
tajékozodast.

e Az informatikaba beéptilé konyv- és konyvtarhasznalati orakon
tal segiti a konyvtarhasznalatra nevelést.

o Kozponti szerepet tolt be a kéonyvtar az intézmény pedagogiai
munkajaban.

e Az iskolai koényvtar a kozmuvelédési intézményekkel
0sszehangolva végzi a munkajat.

23.6. Az iskolai kényvtar gytijtékore, allomanyanak alakitasa

A folyamatosan, tervszerlen és aranyosan alakitott allomany az iskolai
konyvtar egységes gyUjteményét alakitja ki, amely neveléi, tanuloi igényeket
egyarant kielégit. Tukr6zi az iskola nevelési és oktatasi célkittizéseit, a
pedagogiai folyamatok szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi k6zosségét.

A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi 6sszetételében is meg kell felelni a
korszerti oktatasi kovetelményeknek. A gyarapitas és az apasztas helyes
aranya noéveli a gytijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

69



A konyvtar gytjtékoére az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott
célrendszerbdl kovetkezik. Kiterjed a kovetkezé tertiletekkel kapcsolatos
dokumentumokra:

e agrar gépész,

e ¢lelmiszeripari képzés;

e Lkornyezetvédelem és viziigy agazati képzes,
e informatikai képzeés,

e rendészet és kozszolgalat

e emelt szinten idegen nyelvek oktatasa;

e a rendvédelmi fakultacio;

e pedagodgiai szakirodalom;

e altalanos muvek, lexikonok;

e a  kollégium szabadidés tevékenységgel kapcsolatos
dokumentumok;

e évkonyvek;
e a konyvtari feldolgozé munkat segité kiadvanyok;
e periodikak.
Részletezése — A konyvtar Gyujtokori Szabalyzata.
Gyarapitas:
Az iskolai kényvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A
gyarapitast mindig a oktatoi testilettel egyttt kell végezni, a
szaktanarokkal, munkako6zosség-vezetékkel; a konyvtari dokumentumok
beszerzése és a példanyszamok meghatarozasa soran figyelembe kell

venni véleménytiket, igénytuket. A gyarapitas egész évben folyamatosan
torténik.

Vétel:

A vasarlas torténhet megrendeléssel és eléfizetéssel, a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy atutalassal. A
koényvbeszerzeési keret felhasznalasaért a konyvtarvezeté felel.

Ajandék:
A gyujteménybe ajandékként bekerult kényveket ellenérizni kell, az oda
nem ill6 muvek elcserélheték vagy jutalmazasra felhasznalhatok. A

konyvtar a jovében ajandékként nem vehet be a gytijtékoérébe nem tartozo
dokumentumokat.

A koényvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesuletektdl,

rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
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Allomanyvédelem, allomanyba-vétel, allomanyellenérzés:

e A koényvtar allomanyvédelmének feltételeirél a fenntarté az
igazgato kozremuikodésével koteles gondoskodni.

e A konyvtar koteles minden dokumentumot folyamatosan
nyilvantartasba venni.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a
kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktari
jelzettel.

e Azokat a dokumentumokat, amelyeket a koényvtar tartos
megolrzésre szant, végleges nyilvantartasba kell venni, melynek
formai: leltarkdényv, szamitogépes nyilvantartas.

e Iddleges nyilvantartasba kertlnek azok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra Oriz meg, ezek:
tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, oktatasi
segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok.

e Az iskola igazgatéja gondoskodik arrdol, hogy az
allomanyvédelmi rendelet szerint szabalyos iddékoézénként
ellendrizzék az allomanyt.

Az allomany feltarasa:
A konyvtarban a Szirén Integralt Konyvtari Program segitségével
torténik a feldolgozas.

Alloméanyapasztas:

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat,
s a ketté egytltt képezi a gylGjteményszervezés folyamatat. Az apasztas
szikségessége és mértéke fligg: a tanitott szaktertilet forrasainak
avulasi ratajatol, valamint a kélcsénzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:

e tervszeru allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.

A konyvtari allomany jogi védelme:

A koényvtaros-tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar
rendeltetésszerd mukodtetéséért — az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein beltll — anyagilag és erkdlcsileg
felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a

hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés
soran biztositaniuk kell.
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Az allomanyra vonatkozo eldéirasokat a konyvtar mukodeési
szabalyzataban, a leltari felel6sséget a kdnyvtaros-tanarok munkakori
leirasaban kell rogziteni. A tanulok tanuldi jogviszonyat és a dolgozok
munkaviszonyat csak a koényvtari tartozas rendezése utan lehet
megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intézd
szemeélyt terheli anyagi felel6sség. A szaktanarok részére létesitett letéti
allomanyt névre szdoloan kell atadni, melyért az atvevé szaktanar
anyagilag felelés. A konyvtaros hosszabb tavolléte esetén a konyvtari
munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi felelésséggel tartozik. A
konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kényvtarvezetdénél és az iskola
portajan helyezendék el.

A koényvtari allomany fizikai védelme:
A konyvtarban be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat, a
dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos. A kényvtarbol valé tavozas
el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. A konyvtarhelyiséget

rendszeresen takaritani kell, és védeni a fizikai artalmaktol (napsttés,
por, szélséséges héomeérséklet).

23.7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar szervezete és mukodése:

A konyvtar egy helyiségbdl all. A koélcséndzheté allomany szabadpolc-
rendszere és a folyoirat-olvaso részleg, valamint az olvasoterem egy tagas,
vilagos, 78 m? nagysagu teremben talalhato, itt talalhatoé a koényvtaros
munkaasztala. Ebben a helyiségben kap helyet a kézikonyvtari allomany is.

Az allomany tagolasa: harom f6 koényvtari egységbdl all, az allomany
teljes egésze szabadpolcos elrendezési:
o Ismeretkozld szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint
o Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

e Szépirodalom - Cutter-tablazat alapjan szerzéi bettirendben
elhelyezve.

Kiemelések: hasznaloi igények figyelembevételével bizonyos
allomanyegységekbdl.

o Kotelez6 olvasmanyok

e Egyéb koényvtari egységek:

e Folyoiratok,

e Iddleges nyilvantartasu dokumentumok

e Audiovizualis dokumentumok

e Letétek (tanterembe kihelyezett letétek)
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23.8. Az iskolai kéonyvtar szolgaltatasai

e A nyitvatartas idejében a kényvtar az igénybevételre jogosultnak lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e A konyvtarban a tantestiilettel és a szakmai munkakézosségekkel
0sszehangoltan kényvtarbemutato, konyvtarismereti, konyvtarhasznalatra
épuld foglalkozasok, tanitasi orak tarthatok.

e A csak helyben hasznalhato gyUjteményrészek kivételével kolcsonzi
allomanyat.

e A konyvtar tajékoztatast ad a hasznalatahoz szikséges ismeretekrol,
bibliografiai adatszolgaltatast nyujt, az iskolai munkahoz kapcsolodo téma-,
sajtofigyelést végez.

e Konyvtari rendezvényeket szervez, bonyolit.
e Kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait, konyvtarkozi kélcsénzést folytat.

e A konyvtar nyitvatartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a
tanitasi orat kovetéen biztositani tudja az oravezetéshez szikséges
kényvek és egyéb dokumentumok kolcsdnzését, és lehetéséget adjon az
egyéni, csoportos olvasétermi helyben hasznalatra, tajékozodasra,
olvasasra, tanulasra, kdlcsonzésre.

e Az igénybevételre jogosultak kore: az iskola nappali tagozatos tanuloi; a
oktatoi testiilet tagjai; az adminisztrativ és technikai dolgozok; az
intézménnyel fliggéd viszonyban nem 1évé, az iskola tarsadalmi
kornyezetében ¢€l6, dolgoz6 mas személyek (gazdak, vallalkozok,
agrarszakemberek, stb.).

e A konyvtar nyitvatartasi rendje: a konyvtar heti 26 6raban tart nyitva.

e Az iskolai koényvtar elsédleges feladata, hogy gyUjteményével és
szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek
megfeleléen a kényvtar mind a oktatoknak, mind a tanuloknak lehetévé
teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat: helyben
hasznalat, csoportos hasznalat és kolcsonzés.

o A kolcsdnzés szabalyai:

A koényvtarbol a kényvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdényvtaros
engedélyével szabad kivinni. A kolcsénzésrél a koényvtar szamitogépes
nyilvantartast vezet.

A konyvtar allomanyabol nem kolcsonozhetéek a kuiléndsen ritka,
értékes, esetleg muzealis értékti és dedikalt kiadvanyok. (Legfeljebb egy-
egy tanitasi orara koélcsonozhetéek a tanar nevére és felel6sségeére.)
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Egy-egy alkalommal legfeljebb harom koétet konyv koélcséndzhetd neégy
hétre, illetve a folyoiratok két napra vagy a hét végére. Sziikség esetén
hosszabbitast lehet kérni két hétre.

Az elveszett vagy megrongalt koényvet a hasznalonak elsésorban
vasarlassal, esetleg masolatban potolni kell. (Vasarlas esetén a példany az
elveszett dokumentum leltari szamat kapja, a masolattal potlas a
leltarkonyvben kuilon feltintetendd, az tjabb kiadast — a régi toérlésével —
Uj leltari szamon kell nyilvantartasba venni.)

Az elveszett vagy megrongalt kényv pénzben valo megtéritését csak végsoé
esetben fogadhatja el a konyvtar. A kartérités 6sszege a kartérités idején
érvényes kereskedelmi ar. (Kereskedelmi forgalomba nem keruld
dokumentum esetén becsult 6sszeget kell a kartéritésre kotelezettnek
fizetnie.)

A konyvtarkozi kélcsdnzeés koltségeit a hasznalo fedezi.

Letéti allomany mukodik a szaktantermekben. A megbizott nevel6k az
allomanyért anyagilag és erkolcsileg is felelések. A letéti allomany
dokumentumai nem koélcséndzheték.

23.9. Altalanos szabalyok

e A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaléjatol elvarjuk a fegyelmezett,
csendes magatartast.

e A konyvtarban a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos.

e A konyvtar biztositja az iskola pedagodgiai programjanak, a hazirendnek és
ktillonb6z6 palyazatoknak a helyben olvasasat.

e Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata a koényvtarban
elérhetd, valamint az intézmény honlapjan is olvashaté.

23.10. Zaradek

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mukoddési szabalyzataban
kell meghatarozni az iskolai konyvtar mtikddési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a koényvtaros-tanarokra, a koényvtar
szolgaltatasait igénybevevOk koérére és mindazokra, akik a kényvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kényvtarvezet6 feladata, aki kételes

e a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e az iskolai koérulmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.
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A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eléirtak alapjan modositja.

Az iskolai koényvtar mukodési szabalyzata az intézmény SZMSZ-ének
hatzalyba lépésének napjan valik hatalyossa.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Karcag, 2020. szeptember 1.

Jovahagyta:

...............................................................

Koényvtaros Igazgato

75



23.11. Mellékletek

1. sz. melléklet
A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és Kollégium
konyvtara
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gytjtékor indoklasa

Az allomany tervszer(l, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az
iskolai konyvtarak erésen valogatva gyujtenek, ezért a gy(jtékori
szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros-tanar és a oktatoi testilet
egyuttmukodeését igényli. Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és
a tanarok ellatasat olyan informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet
toltenek be nevel6-oktaté munka folyamataban.

Az iskolai kényvtar az iskola egész életét atszovi. Tobb tanoran is megjelenik
a konyvtarhasznalatra nevelés, valamint a kényvtar a szabadidé eltéltésének
egyik legjobb eszkoéze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.
A koényvtar sokoldaluan igyekszik biztositani a hatteret a tanarok és tanulok
igényeihez, tanuloink ismereteinek tagitasahoz, és nem utolsésorban a teljes
ember neveléséhez. A konyvtar allomanya ehhez meérten évrél-évre
gyarapszik.

Az iskola képzési rendje
Technikumi képzésben:
e Agrar gépész
e Kornyezetvédelem
e Elelmiszeripar
e Rendészet, kdzszolgalat
Gimnaziumi képzésben:
e Belligyi rendészeti palyaorientacio
e Emelt szintlh német nyelv-oktatas
e Emelt szintl angol nyelv-oktatas
e Informatika tagozat

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a
gimnazium és szakgimnaziumi képzési rendje hatarozzak meg a gyujtékort
és a konyvtar alapfunkciodjat.
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2. A konyvtar alapfeladatai:

A dokumentumok rendszeres gyujtése, azok szakszertl feldolgozasa és
Orzése, hogy segitse az iskolaban foly6 oktaté-nevelé munkat;

e jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, o6nallo ismeretszerz6
képességuk kifejlesztéséhez;

e szolgalja a oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését, segitséget nyujt
rendszeres 6nmuveléstikhoz és tovabbképzésitikhoz,

e sajatos eszkodzeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;
e szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.
A konyvtar kiegészit6 feladatai:
e tanoran kivili foglalkozasok tartasa;
e mas koényvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.
A koényvtar jelenlegi helyzete
A konyvtar az iskola gazdasagi épuiletének 1. emeletén helyezkedik el.
Egy helyiségbdl all:

e Kbélcsonzé terem (szakirodalom és szépirodalom) 12 féréhellyel
a helyben olvasast biztositva, folybirat-olvaso, audiovizualis
dokumentumok, valamint kézikényvtari allomany.

3. A gyilijtokor meghatarozasat befolyasolo tényezok

e Az iskola pedagodgiai — szakmai programja, az oktato - nevel6 munka
tartalma,

e az intézményhez kapcsolodo kollégiumi nevelés céljai,

e az intézmény oktatoi testilete,

e azintézmény diak koézdssége, beleértve a tanfolyami hallgatokat is,
e a rendelkezésre allo forrasok,

e a konyvtar egyéb dokumentumokban meghatarozott kuldetése, feladata,
célja, azaz, hogy biztositsa a tanulok, tanarok, kollégistak, tanfolyami
hallgatok, volt diakok, érdekl6dd szakemberek ellatasat minden olyan
informaciohordozoval, mely fontos szerepet tolt be az oktato-neveld és a
szakiranynak megfelel6 aktiv termelémunka folyamataban, valamint
biztositsa az intézmény életével, torténetével, belfoldi és kulféldi
kapcsolataival 6sszefliggd dokumentumok hozzaférhetdségét.
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4. A gylijtemény formai jellemzése

A Koényvtar allomanyat alkoté dokumentumtipusok:
e Konyv
e Periodika (folyodirat)

e Egyéb nyomtatott dokumentum, igy plakat, fotdé, meghivo,
egyéb kisnyomtatvany

¢ Nem nyomtatott informaciohordozo, igy: hangkazetta, CD,
videokazetta, DVD és CD-ROM

e Kézirat

e Elektronikus dokumentum (pl. szamitogépprogram,
oktatocsomag, adatbazis stb.)

o Térkép
A gyujtés nyelve:
e Magyar

e Minden olyan egyéb nyelv, melyre az idegennyelvi képzés
kiterjed, melyen az intézménynek nemzetk6dzi kapcsolata,
egyuttmikoédése van, vagy amely anyanyelvlli diakot az
intézmeény képez, beleértve a kisebbségek nyelvét is.

o A gyUjtés foldrajzi és idéhatarai: a Magyarorszagon megjelené
kurrens dokumentumokat gyjti.

5. A gyujtokor tartalmi meghatarozasa

Fégytjtékor

Azokat az oktatasi — nevelési - szakirodalom szolgaltatasi tevékenységhez
kotédé ismerettertileteket foglalja magaba, melynek irodalmat, tankényveit,
jegyzeteit a konyvtar magyar nyelven a lehetséges teljesség igényével, idegen
nyelven valogatva gyujti.

Mellékgyijtékor

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd szikségletek kielégitését szolgalo
dokumentumok tartoznak ide. Ezeket a konyvtar valogatva, illetve nagyon
valogatva gyujti, esetinkben csupan reprezentativitasra térekszik.
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6. A gyljtés szintje és mélysége

A Koényvtar iskolai kényvtari feladatabol adodoéan az allomanyalakitas soran
arra torekszik, hogy a valtozé tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljességgel alljon a felhasznalé tanar - diak
rendelkezésére.

Elsébbséget élvez:

e az egyes tantargy/szaktargy oktatasaban felhasznalhato
tudomanytertilet enciklopédikus szinti gytjtése,

e a nevelési céloknak megfelel6 szépirodalmi alkotasok gyUjtése a
klasszikus és kortars irodalombdl egyarant,

e a szépirodalmi muvek koézil a tananyagban szereplé irok,
kolték valogatott muvei,

e alirai, dramai és prozai antologiak,

e a hazi és ajanlott szakirodalom,

e a munkaltato, eszkozként hasznalhato ismeretk6zlé6 mtivek,
e a szakmai targyak alap- és kdzépszintl irodalma,

e a nemzeti, csaladi és vallasi Uinnepekhez, iskolai tinnepélyek
megrendezéséhez felhasznalhatéo dokumentumok.
A koényvtar gyujti az iskolaban hasznalt tankodnyveket,
feladatgytjteményeket, példatarakat, palyavalasztasi utmutatokat, a felvételi
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyokat. Minden olyan alkotast, amely a
nevelési program megvalositasahoz sziikséges.

Mivel a konyvtarat aktivan hasznaljak a vonzaskorzetben €16 agrar-
szakemberek, vallalkozok, gazdalkodok és mivel a vonzaskoérzetben hasonlo
tematikaju szakkonyvtar nem mukodik, ezért a konyvtar szamukra erds
valogatassal gyUijti a szaktertileti tananyagot kiegészité irodalmat is.

7. Példanyszam meghatarozas

A példanyszam meghatarozasnal a kényvtar a témakor és a gytijtés mélysége
mellett figyelembe veszi a beszerzendé muivek iskolai felhasznalhatosagat és
didaktikai szerepét, a dokumentum egyéni, vagy csoportos felhasznalasi
jellegét.

A kézikdonyvtar gyuUjtékoére a legszélesebb tartalmu. Ide egy példanyban
valamennyi profilba vagd ismeretag, diszciplina 6sszefoglalo muivét be kell
szerezni, hogy lehetéség legyen a szélesebb tajékozédasra, atfogo
ismeretszerzésre. A kézikdnyvtar allomanyanak fejlesztése a muveltségi
tertiletek tartalmi kovetelményeinek legteljesebb figyelembe vételével
torténik.
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Alapveté dokumentumai: altalanos és
fogalomgytjtemények, szotarak,
atlaszok, bibliografiak.

szaklexikonok,
adattarak, kézikdnyvek,

enciklopédiak,
Osszefoglalok,

A csoportos foglalkozas keretében munkaltato eszkozként hasznalhato
irodalmat a koényvtar a tanulocsoportok létszamanak figyelembe vételével,

azzal megegyez6 szamban gyUjti.

A kotelezd szép- és ismeretk6zlé irodalmi dokumentumokat 4-5 tanulonként

egy példanyban kell gytjteni.

Az ajanlott szép- és ismeretk6zld irodalmi dokumentumokat 10 tanulonként

egy példanyban kell gytjteni.

Egyéb irodalmat altalaban 1-3 példanyban, indokolt esetben maximum 5

példanyban kell gytjteni.

8. Az egyes allomanyrészek gyijtokori sajatossagai:

SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Tananyaghoz kapcsolodé hazi és ajanlott olvasmanyok

Teljesség igényével

Tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerz6k valogatott muivei, gytijteményes kotetei

Teljesség igényével

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars magyar és ktlfoldi irodalom jeles
alkotasai

Reprezentativitasra torekvés
igényével

Atfogé lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a
magyar irodalom bemutatasara

Reprezentativitasra torekvés
igényével

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern
antologiak

Nagyon megvalogatva

A tananyagban szerepld, kiemelkedd személyiségekhez
kapcsolodo regényes, torténelmi életrajzok

Nagyon megvalogatva

A tanitott idegen nyelvek oktatasahoz kapcsolhato
olvasmanyos irodalom

Nagyon megvalogatva

SZAK- / ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

A tananyaghoz kézvetlenil kapcsolédo, a tudomanyok
egészét vagy azok résztertleteit bemutato alapszint /
kozépszinti / fels6szinti altalanos és szakiranyu

Valogatva, térekedve az irodalom
szakmai frissességére

segédkoényvek
Az anyanyelvi képzést segit6é szotarak és egyéb Szotarak a teljesség igényével, egyéb
segédletek segédletek valogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
alapszintti/kézépszintli/fels6szinti elméleti és térténeti
Osszefoglaloi az iskola profiljanak megfelelen.

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

A szakmai targyak alapszinti/kézépszinti ismeretko6z16
irodalma

Valogatva, térekedve az irodalom
szakmai frissességére

A tananyagot kiegészit6, a tantargyakban valo
elmélytilést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast
kielégité kozépszintt ismeretk6zld irodalom

Nagyon megvalogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz
felhasznalhato idegen nyelvi segédletek

Nagyon megvalogatva

Helytorténet, helyismeret, az adott iskola belsé szakmai
dokumentumai, kéziratai, nyomtatott, fénymasolt
anyagai, fotok, képi és hangfelvételek

Teljességre torekvéssel
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TANTERVEK, TANKONYVEK, PALYAVALASZTASI DOKUMENTUMOK

A gyijtés terjedelme és szintje

A gytijtés mélysége

Az intézményre érvényes tantervek, tankonyvek,
kiegészitd munkaflizetek

A teljesség igényével

Ervényben 1évé iskolai tantervek, tankényvek, melyre,
mint ismeretanyagra éptil az anyaintézmény oktatasi —
képzési tevékenysége

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

Oktatasi segédletek, munkaftizetek, feladatlapok

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

Tovabbtanulast, palyavalasztast elésegité, felvételi
kovetelményeket tartalmazé aktualis kiadvanyok

Erdeklédés mentén a teljesség
igényével

Erettségi vizsgahoz két6dé, egyéni felkésziilést
tamogaté irodalom

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

PEDAGOGIAI, TANTARGYPEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Az intézményre érvényes tantargyak irodalmat taglaléo
pedagogiai szakirodalom

A teljesség igényével

Altalanos pedagégiai, pszicholégiai, neveléstudomanyi
szakirodalom

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

Problémas, nehezen nevelhetd, hatranyokkal ktizdé
gyermekek neveléséhez kapcsolédo irodalom

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Igazgatassal, gazdalkodassal, munkatiggyel kapcsolatos
dokumentumok

Valogatva, térekedve az irodalom
szakmai frissességére

Jogszabalyok. Ezek jorésze ma mar internetrol elérheto,
akar teljes szoveggel letdltheté. Ezért eredeti formaban
a gyujtés nem indokolt. Elektronikusan igen!

A teljesség igényével

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A gyijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

A konyvtari munkafolyamatokat leir6 dokumentumok,
Utmutaték, szabvanyok, jegyzékek, tablazatok

Valogatva, torekedve az irodalom
szakmai frissességére

A szaktajékoztatas nyomtatott dokumentumai,
bibliografiak, repertériumok. Ezen eszk6zok egyre
nagyobb hanyada érhetd el koézvetlentil az interneten

Valogatva, térekedve az irodalom
szakmai frissességére

A feldolgozo6 — feltar6 munka segédletei,
targyszéjegyzékek, ETO

A teljesség igényével

Koényvtari jogszabalyok — hozzaférhetéek az interneten

A teljesség igényével

PERIODIKA GYUJTEMENY

A gyijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Napilapok, modszertani folyéiratok, pedagoégiai és
konyvtarszakmai lapok, gyermek- és ifjusagi lapok,
tudomanyos, muvészeti, sport, szabadidés folyéiratok

Erésen valogatva

KEP ES HANGTAR

A gyijtés terjedelme és szintje

A gyijtés mélysége

Az intézmény torténetéhez kotédé képi és hangzé
dokumentumok

A teljesség igényével
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EGYEB AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK

A gyijtés terjedelme és szintje A gyijtés mélysége
Tananyaghoz, képzési tematikahoz kapcsolédo, azt Erésen valogatva, térekedve az
ebben a formaban taglalé dokumentumok irodalom szakmai frissességére

9. Zaro rendelkezések

A gyujtékori szabalyzatban foglaltakat mindenkor a rendelkezésre allo
aktualis forrasok figyelembe vétele mellett kell alkalmazni. Az intézmény
vezetése ugyanakkor tudataban van annak, hogy a kényvtar gylGjteménye
csak folyamatos, tervszerd, a friss dokumentumokra idében reagalni képes
gyarapitas mellett végezhet6. A folyamatossag biztositasa ebben a
vonatkozasban tehat sztikségszerq.

A gylGjtemény gyarapodasa mellett éppolyan fontos az elavult
dokumentumok kivonasa.
A szakmai frissesség nem Orizheté meg, ha az avult tartalom is megtalalhato
a polcokon.

A gylGjtemény 6nmagaban sosem lehet teljes, hianytalan. A kényvtar éppen
ezért egyuttmukodik a konyvtari rendszer tagjaival, bekapcsolodik az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerbe (ODR). Ezzel tudja biztositani a
keresett, de az adott pillanatban allomanyban nem megtalalhaté mut
szolgaltatasat.

A szolgaltatasi tapasztalatok, a forras lehetéségek, a konyvkiadas
atalakulasa, az interneten hozzaférheté tartalmak bévilése mind-mind
befolyasolja a szerzeményszerzésrél szolo dontést, igy kozvetve a Gyujtékori
Szabalyzatot is. Eppen ezért a Szabalyzatot rendszeresen feltil kell vizsgalni,
az abban foglaltakat frissiteni sziikséges, ezért a konyvtar vezetéje felelds.

Karcag, 2020. szeptember 1.

Koényvtaros Igazgato
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2. szamu melléklet

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

e - a raktari jelzetet,
e - a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e - ETO szakjelzeteket,

e - targyszavakat.

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak
adatait (bibliografiai leiras) és Dbiztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
o szerzdségi kozlés,
e kiadas sorszama, mindésége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret,
e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam),
¢ megjegyzések,
e Kkotés: ar,
e ISBN-szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A
besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
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Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév esetleg a
mu cime),

e cim szerinti melléktétel
e kozremukododi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas:

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoéze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, ezek alapjan kertilnek elrendezésre a polcon.

1.4. Az iskolai kéonyvtar katalogusai (2009-es évvel lezarva)

A tételek belsé elrendezése szerint:

e Dbeturendes leiré katalogus (szerzé neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Formaja szerint:

e szamitogépes (SZIREN program)
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

Iskolai  koényvtarunkba az  Ujonnan  beszerzett  dokumentumokat
szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program
megvasarlasa ota a régi anyag szamitogépes nyilvantartasa folyamatosan
torténik. A koényvtar korabbi katalogusait lezartuk, azota szamitogépesen
dolgozunk fel minden dokumentumot.

A program elnevezése: SZIREN integralt kényvtari rendszer (Szirén9.0)

A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a kényvtari adatbazis kezelését az
iskolai kényvtaros végzi. A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman
torténik.

Karcag, 2020. szeptemberl.

Koényvtaros
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3. szamu melléklet

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és
Kollégium konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai kényvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi
oran kivul lehetévé tegye a gyujtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a koényvtar hasznalati szabalyzata
rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni. A kényvtarhasznalati szabalyzat
elérhetd az intézmény honlapjan és a kényvtarban is.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaléi kore:

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar.

A gyUjtemeényt igénybevételére jogosultak kore:

az iskola nappali tagozatos tanuloi;
a oktatoi testuilet tagjai;
az adminisztrativ és technikai dolgozok;

az intézménnyel fliggd viszonyban nem 1évd, az iskola
tarsadalmi kérnyezetében €16, dolgozo mas személyek (gazdak,
vallalkozok, agrarszakemberek, stb.).

A hasznaloi kor kiszélesull a kényvtarkozi kélcsoénzéssel, ill. az iskola tantigyi
dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa
tételével. A tantigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant
részekrdl fénymasolat készithetd.

1.1. Konyvtari beiratkozas

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas nincs, a
tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kényvtar hasznalatara is

jogosit.
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1.2. Konyvtari nyitva tartas

A koényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétf6 - cstitortok: 10:00-15:30,

Péntek:

9:00-13:00.

A helységekben csak a kényvtaros jelenlétében lehet tartézkodni.

2. A konyvtarhasznalat moédja:

helyben hasznalat,
koélcsonzeés,

csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat:

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések)
és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros-tanarok
biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

az informaciohordozok koézo6tti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési
nyilvantartasban nem kell régziteni.

Az iskolai koényvtar dokumentumai koézil csak helyben
hasznalhatok:

az olvasotermi kézikdnyvtari allomanyrész,

folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok,
tantigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara, indokolt esetben a koényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére
kik6lcs6nozhetik.
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2.2. Kolcsdnzés:

a) A koényvtarbol a kényvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros
engedélyével szabad kivinni. A koélcsOnzésrdl a konyvtar szamitoégépes
nyilvantartast vezet.

b) A koényvtar allomanyabél nem kolcsdndzhetéek a kiuldénodsen ritka,
értékes, esetleg muzealis értéku és dedikalt kiadvanyok, valamint a
kézikényvtari allomanyrész. (Legfeljebb egy-egy tanitasi orara
kolcsdnozhetéek a tanar nevére és felelésségére.)

c) Egy-egy alkalommal legfeljebb harom kényv kélcsénozhetd négy hétre,
illetve a folyoiratok két napra vagy a hétvégére. Szlkség esetén
hosszabbitast lehet kérni.

d) Az elveszett vagy megrongalt koényvet a hasznalonak elsésorban
vasarlassal, esetleg masolatban poétolni kell. (Vasarlas esetén a
példany az elveszett dokumentum leltari szamat kapja, a masolattal
potlas a leltarkényvben kuilén feltiintetendd, az Gijabb kiadast — a régi
torlésével — 4j leltari szamon kell nyilvantartasba venni.)

e) Az elveszett vagy megrongalt konyv pénzben valéo megtéritését csak
végsé esetben fogadhatja el a koényvtar. A kartérités Osszege a
kartérités idején érvényes kereskedelmi ar. (Kereskedelmi forgalomba
nem kerilé dokumentum esetén becsult 0sszeget kell a kartéritésre
kotelezettnek fizetnie.)

f) A befolyt 6sszegért csak kényvek vasarolhatok.
g) A koényvtarkozi kdlcsonzes koltségeit a hasznalo fedezi.

h) Letéti allomany mukodik a szaktantermekben és a kollégiumban. A
megbizott nevelék az allomanyért anyagilag és erkolcsileg is felelések.
A letéti allomany dokumentumai nem koélcséndzhetdk.

2.3. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanuloécsoportok, szakkorok, versenyzOk —részére a
konyvtarosok, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezeték
szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak. A koényvtarosoknak
szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a kéonyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kertll sor. A konyvtar
helyiségei orarendszeru tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon
indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a kényvtar miukodését.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar a targyi és személyi feltételek keretein beltil még az
alabbi szolgaltatasokat nyujtja:
e informaciészolgaltatas,
o témalfigyelés,
e irodalomkutatas
e ajanlo vagy tantargyi esetleg versenyekre bibliografia készitése,

o letétek telepitése.

3.1. Informacidszolgaltatas:

Az iskolai konyvtar tajékoztato szolgalata keretében
informacioészolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmerult
problémak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:

e a gyUjtemény dokumentumai,
e a kodnyvtar adatbazisa,

e mas koényvtarak adatbazisa.

3.2. Témalfigyelés:

A konyvtarosok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari,
tanuléi palyamunkak, oktatoi testiileti értekezletek, szakmai konferenciak
elékészitéséhez.

3.3. Irodalomkutatas:

A konyvtarosok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra
épulé szaktargyi orak el6készitése soran segitséget adnak a
szaktanaroknak, a tantargyi jegyzékek késébbi gondozasat a
gyujteményvaltozas tikrében elvégzik.

3.4. Ajanlo bibliografiak készitése:
Tantargyakhoz, szakkoéri témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a koényvtari allomany alapjan. A

forrasanyagok eértékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program
oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténik.

3.5. Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el egy-egy szaktanteremben. Az
allomanyrészt a szaktanarok és a kdnyvtarosok folyamatosan fejlesztik. A
letéti allomany nem kolcséndzheté. A konyvtaron kivil elhelyezett
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetink.
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4. A konyvtari hazirend

A koényvtari hazirendet minden kényvtarhasznald részére rendelkezésére
kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

e a konyvtar hasznalatara jogosultak koreét,

e a hasznalat modjait és feltételeit,

e a kolcsonzési eldirasokat,

e a nyitvatartas idejét,

e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo

rendelkezéseket.

4.1. A koényvtar hasznaldéinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat
nyitvatartasi idében a Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium,
Technikum és Kollégium minden tanuldgja és dolgozdja dijmentesen
hasznalhatja. Kényvtarkoézi kélcsénzés esetén a hasznaloi kér béviilhet.

4.2. A hasznalat modjai és feltételei

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koéztil csak helyben
hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrész, a folyoiratok, az
audiovizualis dokumentumok, a muzealis gylUjtemény és a
letéti allomanyrész.

e A csak helyben hasznalhatéo dokumentumok fénymasolasra,
tanitasi orakra kikoélcsénozhetdk.

e A konyvtarboél barmely dokumentumot csak a koényvtaros
engedélyével és beleegyezésével lehet kivinni.

e A konyvtart hasznalok kérhetik a konyvtaros tajékoztato
segitségét.

4.3. Kolcsdnzési eldirasok

e Dokumentumokat kolcsonodzni csak a kolcsoénzési
nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.

e Egyidejlleg 3 db dokumentum kélcsénoézhetéd 4 hétre.

e A tanév végén a kikoélcsonzétt dokumentumokat vissza kell
hozni.

4.4. Nyitvatartasi id6
e A konyvtar heti 26 orat tart nyitva.

e A nyitvatartasi idé alatt mind a helyben hasznalat, mind a
kolcsdnzes lehetséges.
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4.5. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell
tériteni.

Meg kell tartani a kényvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel,
telefonalassal.

A Diakénkormanyzat véleményének kikérése megtortént.

DOK segité tanar alairasa

Karcag, 2020. szeptember 1.

..................................

Koényvtaros
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4. szamu melléklet

A Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és Kollégium

tankonyvkezelési szabalyzata

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankoényvellatasarol az
alabbi fogalmakat hatarozza meg:

a)

haszndlt tankényv: az iskolai tankényvellatas keretében az adott
iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 tanulo részére az iskola altal
ingyen vagy térités ellenében atadott, legalabb harom hoénapon at
hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az iskola
részére felajanlott tankényv;

kisérleti tankényv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott,
barmely iskolai évfolyam vonatkozasaban barmely, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény felhatalmazasa alapjan kiadott Nemzeti
alaptantervben (a tovabbiakban: NAT) meghatarozott muveltségi
tertiletre vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek barmely
tantargyara vonatkozo, valamint barmely nevelési-oktatasi
program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti
koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az
iskolak részvétele alapjan, és amelyet a részt vevd iskolak
rendelkezésére kell bocsatani;

kézismereti tankényv: a NAT barmely muveltségi terutletéhez
fejlesztett tankoényv;

munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e
téorvényben meghatarozottak szerint tankdényvvé nyilvanitott
kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott
tankdnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
elésegitse;

munkatankényv: az a tankényv, amelynek alkalmazasa soran a
tanulonak a tankdényvben elhelyezett, de a tankényvtdl
elvalaszthato és utannyomassal 6nalloan eléallithato feladatlapon
kell az eléirt feladatot megoldania;

oktato-kézikdényv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankoényv
iskolai nevelés-oktatasban torténé rendszerszinti alkalmazasat
tamogato, pedagogiai céla szakmodszertani Utmutatasokat
tartalmazo  kézikényv, amely nyomtatott formaban vagy
elektronikus tton is eldallithato és terjeszthetd;

szakképzési tankényv: a szakképzési kerettanterv alapjan az
iskolarendszert szakképzésben alkalmazott tankényv;
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h) tankényv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak
szerint tankényvvé nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter
az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében kivalasztott.
Tankdnyvvé nyilvanithaté a szotar, a széveggyljtemény, az atlasz,
a kislexikon, a munkatankoényv, a munkafiizet, a
feladatgytjtemény, a digitalis tananyag és a nevelési-oktatasi
program részét alkoto informaciohordozo, feladathordozo;

i) tartés tankényv: az a tankdényv, kényvhoéz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankodnyvbe torténdé bejegyzést igényld
feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskolai tankényvtar a hasznalt tankényveket, kézismereti tankényveket,
szakképzési tankdnyveket és tartéos tankoényveket gyajti. A oktato-
kézikonyvek kényvtari allomanyba kertilnek.

Nyilvantartas

A tankényvek nem a koényvtari allomanyba, hanem kulén nyilvantartasba
kertilnek.

e Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo).

e A tankoényvosztas soran minden ingyen tankényvre jogosult
tanulonak tankényvrendelé nyomtatvanyon régzitjik az altala
atvett tankoényveket, azok arat, leltari szamat, igy pontosan
lehet koévetni, kinél melyik tankényv van.

e Az nyomtatvanyokat mind a tanuldé, mind pedig a szilé
kézjegyével ellatja, elismervén azt a tényt, hogy a tankényveket
atvette, valamint egész évben gondoskodik azok megovasarol.

e A tankoényvfelelés koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra
jogosult tanulé megkaphassa a szamara  szukséges
tankoényveket.

e Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanulo koételes minden
tankényvét a konyvtar szamara visszaadni, ha azonban az
osztalyfénok vagy a szaktanar a kijel6lt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor ezen tankényvek a
tanulonal maradhatnak.

A tankoényvtar az iskolai kényvtarszobaban van. A tankdényvek, a kényvtari
allomanytol elktilénitve, zarhato szekrényekben vannak.
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Kartérités iskolai tulajdona tankonyv esetén
A kolcsonzeés ideje:

e tobb évfolyamon kereszttil hasznalt tankényvek esetén,
ameddig a hasznalat ideje tart,

e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-tél
junius 15-ig,

e tankdnyvet csak egész évre lehet koélcséndzni, kivétel, ha a
tanul6o jogviszonya megszUnik az intézménnyel, abban az

esetben a kolcsonzoétt tankdényveket azonnali hatallyal vissza
kell juttatni az iskola kényvtaraba,

e a tanulo koételes az adott tanév junius 15-ig leadni tankényveit,
ez idépont utan irasbeli felszolitas kiildhetd, a tanuld a kényvek
értékének kifizetésére kotelezheto.

A koényvtarhasznalo (kiskoru esetén a szild) a tankdényv hanyag kezelése,
elvesztése, szandékos rongalasa esetén, vagy ha a kik6lcsonzott
dokumentumot nem hozza vissza az eldirt hataridére, anyagi kartéritéssel
tartozik. A kartérités modjarol és meértékérdl a jogszabaly nem rendelkezik,
iskolanként egyedileg kell meghatarozni. A kartérités pontos meértékét a
koényvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskola tulajdonat képezé tankonyvekkel kapcsolatos kartérités
rendje

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet kodteles megdérizni, és
rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:
e elsé tanév végére legfeljebb 25 %-os,

e masodik tanév végére legfeljebb 50%-os.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgato dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas meértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalédas idejére érvényes
Tankényvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat kell fizetnie:

o elsé tanév végére legfeljebb 75 %-os,
e masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s.

Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar
kifizetésére kotelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanulo.
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A konyvtaros kotelezettségei

Az iskolai kényvtar nem egyenld a tankényvtarral. A tankdnyvtar az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgalo és egyre bévild tankényvbazis. Az
iskolaban  hasznalatos tankdnyvekbdl, segédletekbdl legalabb  2-3
példanynak kell lennie a tankényvtarban. Nyilvantartasa és kolcsonzése a
konyvtar szakmai kévetelményeinek megfeleléen térténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylGjteménynek a gondozasa,
hozzaférhetéve tétele.

Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a
tankdnyvtar azonban nem képezi az iskolai kényvtar allomanyanak részét.

Karcag, 2020. szeptember 1.

Koényvtaros
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24.Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a oktatéi testilet
modosithatja a Diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mukodtetéséhez szikséges tovdbbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait -
6nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatéi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul modosithatoak.

Karcag, 2020. augusztus 31.

Nyilatkozatok

Nyilatkozat

A Szentannai Sdamuel Reformdtus Gimndzium, Technikum és Kollégium
Didkénkormdnyzata képuviseletében és felhatalmazdasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasahoz eléirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakénkormanyzat az SZMSZ
modositasat 2020. augusztus 31-i llésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi
javaslatat elfogadta. A diakdnkormanyzat a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Karcag, 2020. augusztus 31.

a diakénkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Szentannai Sdmuel Reformdtus Gimndzium, Technikum és Kollégium
fenntartéja alairasommal tanusitom, hogy az intézmeény szervezeti és mukodési
szabalyzatat jovahagyom.

Karcag, 2020. augusztus 31.

fenntarto
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25.Mellékletek

1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, Tugyvitelével 0Osszefliggd adatvédelemi,
adatkezelési, adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kévetelményeket és
eljarasrendet az alabbiakban szabalyozom.

25.1. A szabalyzat jogszabalyi kdérnyezete

2011.evi CXII. toérvény az informacios énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol

2019. évi LXXX. torvény | Szakkeépzési tv. (qj) |

12/2020. (II. 7.) korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol

362/2011 (XII.30) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény S. sz.
melléklete a alkalmazotti alapnyilvantartasrol

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.)

25.2. A szabalyozas célja

Biztositsa intézménytnkben:

a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesulését

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

az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (alkalmazottainak)
tajékoztatasara vonatkozo eléirasok megtartasat

az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes
adatainak védelmét, szabaly,- és jogszertl kezelését.
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25.3.

Fogalmak, értelmezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kozvetlenul vagy kodzvetve - azonosithato természetes személy

adat: a termeészetes vagy eléallitott objektumok, folyamatok,
allapotok, jellemzdi, illetve azok részleteinek érzékelheté formaban
torténé megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz, térkeépi
részletek, vagy barmely mas informacio a megjelenésre valo tekintet
nélkul

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kuléndsen
az érintett neve, azonositdo jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy  szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozoé kovetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo6 szemeélyes adat

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes
adat, valamint a biintigyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval 0Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy
formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetlentl kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyUjteményes jellegétél, igy kuléndésen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmali
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mukoédést szabalyozoé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozo
adat

kozérdekboil nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem
tartoz0 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény koézérdekbol
elrendeli; kozérdeku adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot
ellatoé szerv vagy szemeély kezelésében 1évl, a személyes adat fogalma
ala nem es6 adat kozzététele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd
hozzaférhetove tétele
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adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés
nem maga teszi koézzé az adatot - az adatfelelés altal hozza
eljuttatott adatait honlapon koézzéteszi

adatmegjelolés: az adat azonositéo jelzéssel ellatasa annak
megkuldénboztetése céljabol

adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai
adathordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkil

adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodo
technikai  feladatok  elvégzése, flggetlenil a  muveletek
veégrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon
vegzik

adatfeldolgozoé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az
adatkezelével kotdtt szerzédése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortén6é szerzédéskodtést is - adatok
feldolgozasat végzi

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan
vagy masokkal egylttt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és vegrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentil, az adatokon
végzett barmely mivelet vagy a muiveletek 6sszessége, igy kulondsen
gyUjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0O6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, féenykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférhetéve tétele

lizemeltetés: az adathordozo eszk6zok, programok mukodtetése

adathordozok: papiralapi, magneses alapu, tavadat-atviteli
adattarolo, tovabbito eszk6zok
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adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a
helyreallitasuk t6bbé nem lehetséges

adatzarolas: az adat azonositdé jelzéssel ellatasa tovabbi
kezelésének végleges vagy meghatarozott iddére torténd korlatozasa
céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes
fizikai megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerti adatokra
torténd jogszert megvaltoztatasa

adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus
uton kotelezéen kozzéteendd kozérdeklli adatot eldallitotta, illetve
amelynek a mukddése soran ez az adat keletkezett

adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott
koérére vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérol
harmadik személy részére adathordozon térténd informacié nyuajtasa
(teljesit6je a személytigyi feladatot ellato személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasanak megakadalyozasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és
terjedelemben torténdé sokszorozasa (a részleges terjedelmu
megsokszorozas: kivonat)

hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok -
teljes kort vagy egyes muveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak
kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adatok torlését kéri

betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges
vagy teljes korh megnézése, az adathordozon, a személylgyi
feladatot ellato személy hivatali helyiségében

hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez
valo hozzajutas terjedelme

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem
azonos az €rintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval.
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25.4. Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézményunk csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet
birtokaba, amelyre a térvényi felhatalmazas lehetdéséget ad, vagy pedig
amihez az érintett alkalmazott , illetve a tanulé gondviseldje
hozzajarult.

Az intézményben érvényesulni kell a célhoz kotottség elvének, mely
szerint csak olyan személyes adat gylGjtheté Ossze, tarolhato, vehetd
birtokba, amely az elvégzendé feladatok ellatasahoz feltétlenul
sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon és
korben torténhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése
érdekében szikséges.

A oktatot, a neveld és oktatéo munkat kozvetlentl segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki koézremtkédik a gyermek, tanulo feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben
titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézménytinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok
adatainak kezelésével kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét
és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sztikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sztikséges
ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést
nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az
intézmény vezetdje engedélyével illetve térvényi rendelkezések szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezeléi rendelkezések szerint koteles
tarolni és megérizni.

Adatfeldolgozassal nem bizhat6 meg olyan szervezet, amely a
feldolgozando6 szemeélyes adatokat felhasznalo tzleti tevékenységben
érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok -
ha toérvény eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra
kezelhetdék. A személyes adatok statisztikai célra térténd kezelésének
részletes szabalyait ktilén térvény hatarozza meg.
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25.5. Az intézmeényben nyilvantartott, kezelt személyes adatok

Intézménytink koteles a alkalmazottainak, tanuldéinak személyes és
kuilénleges adatait a modositott a 2011. évi CXC torvény rendelkezései
szerint nyilvantartani, kezelni, a koznevelés informaciés rendszerébe
bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgylijtési programnak megfeleld
adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
minden adat, valamint az adatokbodl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbol, a
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz koététten kezeli.

Az intézmeény alkalmazottjai és tanuldi adatainak nyilvantartasat a 2019. évi
LXXX. torvény (Szakképzési torvény) 114. § eldirasai szerint kell
nyilvantartani és kezelni.

e az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a
fenntarto

(a munkaltatéi jog gyakorlgja), és az intézmény munkatigyi eléadoja kezeli.

25.6. Adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeléi kizarolag
az alabbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatoja,
e igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes,
e gazdasagi igazgato,
e osztalyfénok,
e az iskolatitkar.
A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak

a munka végzéséhez szukséges meértékben férhet hozza, esetileg
engedélyezett hozzaférési jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
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Az intézmény vezetdjének a munkavégzéséhez szukséges meértéku, teljes
korth adatkezelési, betekintési, adatroégzitési, masolatkészitési, jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozoan.

Az intézmény igazgatéja altal kijeldlt igazgatohelyettes jogosult és koteles a
tanuléi, tanligyi nyilvantartasokban szerepldé adatok folyamatos jogszertiségi
és szabalyszertiségi - dokumentalt - ellenérzésére.

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a munkatligyi eléado jogosult az
intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba teljes Lkoérten
betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott
adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak az arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozéan az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak
megismerésére, masolat, kivonat kérésére, és felelés azért, hogy az altala
atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozo szemeélyes és kuilénleges adatainak nyilvanossagra
hozatala csak az érintett elézetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.

Intézménytinkben személyes és kuillénleges adat akkor kezelhetd, ha:

e ahhoz a dolgozo irasban hozzajarul,
e ha azt térvényi vagy koézérdeken alapulé célbol elrendelik,

e az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol
szlikséges,

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

Ha a dolgozo cselekvéképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol
nem képes hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy
létfontossagli érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi
épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen veszély elharitasahoz vagy
megelézéséhez szikséges meértékben, a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett dolgozo szemeélyes adatai kezelhet6ek.

A 16. ¢életévét betoltott kiskora tanuldé hozzajarulasat tartalmazo
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes keépviseléjének beleegyezése
vagy utolagos jovahagyasa nem szukséges.
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Az adatkezeléshez szukséges hozzajarulast irasban kell rogziteni. A
megallapodasnak tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie
kell, igy ktilldnésen

e a kezelend6 adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés id6tartamat,

e a felhasznalas céljat,

e az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
e az adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az ¢€rintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a
szerzédésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanuld gondviselgjének
kérésére az intézmeény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érinté —
az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus modon
feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérél, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beltl
koteles irasban, kozértheté formaban kételes megadni a tajékoztatast. Ennek
alapjan a dolgozo tajékoztatast kaphat.

A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet
irasban kell k6z6lni az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a
torvény mely rendelkezése alapjan kertlt sor, valamint tajékoztatni kell a
birésagi, hatosagi jogorvoslatok lehetéségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy tanulé gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az
adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el,

e a szemeélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa koézvetlen
Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas
céljara torténik,

e a tiltakozas joganak gyakorlasat a térvény lehetdvé teszi.

103



Az intézmény igazgatdoja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legréovidebb idén belil,
de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti,
az érintett alkalmazott, tanul6é vagy annak gondviseléje az adatkezel6 ellen
birésaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell ktiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdéi engedéllyel
torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozo személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a
valosagnak megfelel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a
személyes adatot az adatkezel6 munkatars helyesbiti. Az adatkezeld
munkatars megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett
dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes
adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmuen.

A személyes adatot a dolgozo irasbeli kérelme alapjan térdlni kell, ha:

o Lkezelése jogellenes;

e az hianyos vagy téves

e az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak
térvényben meghatarozott hatarideje lejart;

e azt a birosag vagy a hatésag elrendelte.

A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozoéjat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében
levéltari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozo ezt kéri,
vagy ha a rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetdé, hogy a
torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat
kizarolag addig kezelheté, ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a
személyes adat torlését kizarta.
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A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjelolésrél és a toérlésr6l a dolgozot,
tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak. A helyesbitésrél, zarolasrol, megjelélésrél, és a
torlésrél szolo értesités mellézhetd, ha az a dolgozo jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeléje az érintett dolgozo vagy tanulo (illetve annak
torvényes képviseldje) helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belul irasban koételes
ko6zolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az
érintettet a birdosagi jogorvoslat, tovabba a hatosagokhoz fordulas
lehetéségérdl.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton térténik, akkor a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitojanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

e cellendrzés,
e jelszavas védelem,

e adatok kinyomtatasa.

Kulsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az
adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi
gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

25.7. Szemeélyes adatok kezelésével kapcsolatos feleldsségi viszonyok
szabalyai

A gyermekek, tanulok személyes adatai

e A gyermekek, tanulék személyes adatait csak
» pedagogiai,
habilitaciés, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek-, ifjisagvédelmi,
iskola-egészségligyi,
a szakképzési torvényben meghatarozott nyilvantartas,

YV VYV VYV

folyamatban 1évé buntetéeljarasi, szabalysértési eljarasban a
buntethet6ség, felelésségre vonas meértékének megallapitasa
céljabol lehet kezelni a célnak megfelel6 mértékben és kotott
modon.

e A oktaté, az intézményi az oktato-nevel6 munkat végzd és segitd
alkalmazott, az intézmény vezetéjének utjan kdételes az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskora tanul6 mas, vagy sajat magatartasa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerult. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara -toérvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem szukséges.
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A oktatét, a neveld és oktatéo munkat kozvetlentl segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki koézremukodik a gyermek, tanulo feltigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben
titoktartasi kételezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l a  gyermekkel, tanuloval, szulével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hatarid6 nélkul fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a oktatoi testileti
értekezleten a oktatoi testiilet tagjainak egymaskoézti, a gyermek, a
tanulo fejlédeseével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik
részt vettek a oktatoi testiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol
kiskoru tanulo esetén a szlil6 irasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanuldé szuléjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozodlhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.

Adattovabbitasra a szakképzé6 intézmény vezetdje és - a
meghatalmazas keretei k6zott — a kijeldlt vezeté vagy mas alkalmazott
jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

» a foglalkoztatassal kapcsolatosan a juttatasok kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a koézoktatasi térvényben
meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol a célhoz kotdtten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért, és célhoz
kététt tovabbitasdért az intézmeényben:

> avezetd és kijelolt helyettese
» az érintett alkalmazott felettese,

A\

a munkatigyi feladatot ellaté vezetd, (gazdasagi igazgato)

Y

a munkatigyi feladatot ellaté alkalmazott (igyintézé),

Y

az alkalmazott (a sgjat adatainak kézlése tekintetében)

tartozik felel6sséggel.
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e Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

Az dolgozo felelésségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a
megismerni kivant adatok kérét

¢ A munkatigyi feladatot ellatd dolgozo felelésségi korén beltil koételes
intézkedni arrdl, hogy a megfeleld6 személyi iratra az adatot a
keletkezésétol, illet6leg valtozasatol szamitott legkésébb 15
munkanapon belil rdvezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor
és kijavitasakor,

» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat,
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi.

e A munkalgyi feladatot ellato alkalmazott felelésségi koérén belil
koteles

» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd - adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas kertilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a munkatigyi ugyekkel foglalkozo
vezetdjénél (gazdasagi igazgato), ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

25.8. Az adatkezelés intézményi rendje

Intézménylink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a alkalmazottak és
a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerti
felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszeri védelmeét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, tigyintézd, Uigykezeldé (adatrdgzitd), aki(k)
feladata (feladatuk) végzése soran célhoz koététten adatnyilvantartassal,
szemeélyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel(nek).

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a szuléi
szervezetet, (k6z0sséget) és az iskolai diakdnkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétele nem kotelezo,

kiskoru tanulonal be kell szerezni a szilé engedélyét.

Az oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden
dolgozo és tanuld részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytjtéssel —
irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl allo azonositdé szamarol.

Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonosité szamarol,
és a KIR-ben rola nyilvantartott adatokrél, az intézmény adatfelelése a
kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bél nyomtathato tajékoztatast
allit ki.

Ha az intézmeény olyan gyermekkel, tanuloval, oraadoval vagy mas
alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosito
szammal, a jogviszony létesitését kovetdé o6t napon belil koteles a
jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az
érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonosité szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya
megszUnik, a jogviszony megszinését — a megszlinés idépontjatol
szamitott — 6t napon beltl be kell jelenti be a KIR-en keresztul.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel
megszlUnik, az intézmeény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztil,

hogy:
» a jogviszony milyen jogcim alapjan sztint meg,

» tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott alapfeladatban
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint - iskolai
végzettség hianyaban - hany évfolyamot végzett el. (A tanuldi
joguviszonyon érteni kell a magdntanuléi, a vendégtanuléi jogviszonyt,
az externatusi, kollégiumi tagsdagi jogviszonyt, tovdbbd a fejleszto
felkészitésben, a fejleszté nevelés-oktatdsban valé részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, oktatok a kotelezéen nyilvantartott adatai a
térvényben meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok
védelmeére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasaval tovabbithatok:

» finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

» a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal
Osszefliggd jogviszonnyal Osszefliggd adatok tekintetésben az
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak,
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A

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adozassal Osszefliiggd
adatok esetében a NAV-nak,

a szakképzeési térvény alapjan meghatarozott oktatoi és alkalmazotti
nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara,

a oktatoi igazolvany kiadasahoz sziikséges adatok tekintetében a
oktatoi igazolvany kibocsatéjanak,

a szakképzéssel Osszefliggd adatokat az igazgatasi tevékenységet
vegz6 kozigazgatasi szervnek,

a  munkavégzésre vonatkozo = rendelkezések  ellendrzésére
jogosultaknak,

jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birdsagnak, renddrségnek,
ugyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

gyermekek, tanulok koételezéen nyilvantartott adatai a térvényben

meghatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

a fenntarto, birosag, renddérség, tigyészseég, teleptilési 6nkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o a neve, szlletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o szuléje neve, torvényes képviseldje neve,

o szuldje, torvényes képviselgje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,

o jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
o magantanulodi jogallasa,

o mulasztasainak szama

o a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

o a jogviszonya fennallasaval,

o a tankoételezettség teljesitésével 0sszefliggésben

az érintett fels6oktatasi intézmény részére

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

o az iskolahoz, fels6éoktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan
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> egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézmény részére
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
o a neve, szlletési helye és ideje,
o lakohelye, tartézkodasi helye,

o a tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o szuléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye tartozkodasi helye
és telefonszama,

o iskolai egészségligyi dokumentacio,

o a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

» a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek-

és ifjusag-védelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére a

gyermek, tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megszlintetése

céljabol

o a neve, szlletési helye és ideje,

o lakohelye, tartozkodasi helye,

o szuldje, térvényes képviseldje neve,

o szuldje, torvényes képviselgje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama,

o a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok,

» a fenntarté részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szlikséges adatai az igénybe vehet6é allami tamogatas
igénylése céljabol,

» a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges
adatai,

» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,

» a pedagogiai szakszolgalat intézményei, és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott
o a tanuldo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara
vonatkozo6 adatai,
o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatai,
» a szulb, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részeére,
az iskolaba lépéshez sztikséges fejlettségével kapcsolatos adatai,
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» a szulé, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a
tanuloszerzédés alanyai, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1) iskola, a szakmai
ellendrzés végzodje részere

o magatartasa,
o szorgalma,
o tudasa,

o eértékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
oktatoi testiileten beltl,

» a KIR adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében koézremuikédok
részére diakigazolvany kiallitasahoz sztikséges valamennyi adata.

A tanulo fejlédésének nyomon koévetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a oktato — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - koteles részt venni az orszagos meérés-értékelés
feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez koézpontilag
elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato, amelyen
nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lté tanulé azonosithato.

A tanul6i teljesitmény meérése és értékelése céljabol az orszagos meérés-
értékelés soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével
kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok atadhatok a koézoktatasi feladatkérében eljar6 oktatasi
hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan moédon
kapcsolni lehet az oOnkéntes adatszolgaltatas utjan gydjtott, a tanulo
szocialis helyzetére, a tanulasi és ¢életviteli szokasaira, a szulék
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat. A kozoktatasi
feladatkorében eljaré oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakuldi az
iskolanak.

Az orszagos meérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben
azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kit61tott
dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését
kovetd 6tddik tanitasi év végén térolni kell.

/7

Az iskola az oOnkéntes adatszolgaltatassal gyujtott adatokat a
dokumentumoknak a szakképzési feladatkdérében eljaro oktatasi hivatalnak
tortén6é megkuldést kovet6 harom  munkanapon belul toérli. A
személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az iskolan beltl
hasznalhatok fel, a tanulo fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez
szukséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabaol.
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A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo fejlédésének
figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a szild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is -
a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a koézoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrol, hogy a mérési azonositot melyik
iskolanak kuldte tovabb. A koézoktatasi feladatkérében eljaré oktatasi hivatal
a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és szulbéje részeére
hozzaférhetéve teszi.

A intézménylink minden év oktéber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arroél,
hogy az ott veégzett tanulok - a ko6zépiskola, illetve a szakiskola elsé¢ keét
évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el.
Megkuldjuk az altalanos iskolanak a tanuloé nevét, oktatasi azonositojat,
tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megktildott
adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni.

A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakképzd intézmény a szakmai vizsga letételérél jelentést kuld a
palyakovetési rendszer mukodtetéséért felelés szerv részére. A jelentés
tartalmazza a vizsgazdé nevét, tanuléi azonosité szamat, a megszerzett
szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépontjat. Az adatok
személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megktildéstol
szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat
a palyakovetési rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett
foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanulé foglalkoztatasi jogviszonyt Ilétesitett, a foglalkoztato
szolgaltat adatot. Az adatszolgaltatas keretében ko6zolni kell, hogy a volt
tanulot milyen munkakoérben foglalkoztatjak, illetve milyen tevékenységet lat
el.
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Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feltigvelete, iranyitasa

Igazgato

» Elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési
szabalyzatat.

> Teljes kort adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal.
rendelkezik.

» Titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézményi
személyi allomany adataira vonatkozoéan.

» Ellendrzi, hogy a személyes és kulonleges adatok kezelése megfelel-
e a torvényi eléirasoknak.

» Biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi,
szakmai, targyi feltételeket.

» Kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait.

» Rendszeresen ellendrzi a szakképzési toérvény alapjan nyilvantartott
tanuléi és alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének,
tovabbitasanak szabalyossagat, jogszeriiségét.

» Intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos tanuléi adatok megfeleld
tovabbitasarol.

» Gondoskodik az indokolt mértékben és moédon meghatarozott
adatok kezelésének rendjérél, s amennyiben szlkséges, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzésérol.

» Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes
rendszerben tarolt O0sszes alkalmazotti, tanuléi és tanligyi adatok
olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasanak irasos hozzaférésére.

> Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetését
biztosité rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

» Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt
adatok hozzaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés meértékeét.

» Az adatkezelés feltigyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és

jogait az igazgatohelyettesre (részben vagy egészben) és az
iskolatitkarra irasban atruhazhatja.
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e Gazdasdagi igazgato

>

Ellen6rzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési szabalyzat eléirasai
szerint térténjen.

Haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén
azok megszlintetésére.

Figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és
annak valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az
igazgato részére az adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében.

Mint az intézményvezeté altal kijelolt helyettes, jogosult az
intézmény alkalmazottainak, tanuloinak személyi nyilvantartasaba
teljes koértien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot
csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és a csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

A munkakéri leirasaban meghatarozott felosztas szerint feltigyeli a
KNT 41.§ alapjan nyilvantartott tanul6i és alkalmazotti adatainak
kezelését, tovabbitasat.

Rendszeresen ellendrzi a munkatigyi feladatokat ellato gazdasagi
ugyintéz6 adatkezelésével és védelmével kapcsolatos munkajat.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuléi, tanugyi
adathoz olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet.

Az adatkezelési operativ feladatai

e Gazdasdgi tigyintézé

>

A munkatigyi feladatokhoz nélkuldézhetetlen adatok tekintetében
teljes adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni.

Feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a alkalmazottak
adatainak azon  korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbadl feldolgoz és tovabbit.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz
valo hozzaférésre.

Nyilvantartja a oktatok és alkalmazottak adatait a koézoktatasi
téorvény kotelezd eldirasa szerint.
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>

>

Kezeli a oktatok és alkalmazottak személyi anyagat, és vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes alkalmazotti adathoz
irasi és olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet.

Iskolatitkar

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi,- és kezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni.

Feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon
korére, amelyeket vezetdéi utasitas alapjan nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbodl feldolgoz és tovabbit.

Az intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazoé részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz
valo hozzaférésre.

Nyilvantartja a tanulok adatait a koézoktatasi térvény kotelezd
eléirasa szerint.

A oktatok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti
tovabbitasa.

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuléi, tanugyi
adathoz korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet.

Oktatok, osztalyféndk

>

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat ra vonatkozé eléirasai alapjan
végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek

feltigyelete soran birtokaba jutott titkot megdérizni.

Az érintett osztalyon és a oktatéi testtileten beltl, a tanulok
magatartasara, szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozoan
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik.

115



>

Az intézmeény vezetdjének utjan koételes az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanulé mas vagy sajat magatartasa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerult. Ez esetben az adatok
kezelésére, tovabbitasara - torvényi felhatalmazas alapjan - a
jogosult beleegyezése nem sztikséges.

A tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat
kezelheti

o a tanulé neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga,
allando lakasanak és tartéozkodasi helyének cime és
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodasi
jogcime és tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

o szuld neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama,

o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléondsen
- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuléomagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak
értékelése és mindsitése, a vizsgaadatok,

- a tanuléi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos
adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel ktizd6
gyermek, tanulo rendellenességére vonatkozo adatok.

Szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben
tarolt 6sszes tanulora olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi
érdemjegyek és a hianyzasok irasos hozzaférésére.

Gyermek- és ifjusdquédelmi feladatokkal megbizott oktatd

>

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat ra vonatkozé eléirasai alapjan
végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek
feltigyelete soran birtokaba jutott titkot megérizni.

Feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
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A tanulo, gyermek osztalyfénokével, neveldjével egyuttmtikddve,
konzultalva, az intézmény vezetéjének utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé mas vagy sajat magatartasa
miatt sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kerult. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara — térvényi felhatalmazas alapjan —
a jogosult beleegyezése nem szukséges.

Munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanulo neve, szuletési helye, ideje, allampolgarsaga,
o lakcime, telefonszama,

o szuld neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama,

o a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,
o a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
o a tanulo azonositoé szama (diakigazolvanyban szerepel).

Munkavégzése soran tovabbithatja az el6zéekben részletezett
adatokat:

o az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek (iskolaorvos, fogorvos), a tanulo egészségligyi
allapotanak megallapitas céljabol.

o A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségének
feltarasa, megszlintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat,
illetékes jegyzo).

e Oktatdstechnikus és a rendszergazda

>

Koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az
adatvédelmi és kezelési szabalyzat ra vonatkozo elbirasai alapjan
végezni.

Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kévetelményeinek
betartasaért, a zokkenémentes tizemeltetésért.

Gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol.

Kizarolagossal biztositja az adatkezelésben résztvevé szamara
biztositott hozzaférési jogosultsagot.

Biztositja, hogy az intézményben minden adatkezelé csak egyéni
azonositas utan léphessen be az elektronikus rendszerbe.
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» Gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmoédositasanak
tényét idoépontjat, az adatkezelé azonositéo adatait a rendszer
automatikusan naplozza.

» Biztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok feltérése” ne
legyen lehetséges.

» Az igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes
rendszer adatainak olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

25.9. Az intézmeényi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az
intézmény nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz,
kotelezettségeihez kapcsolodnak, és amelyek kezeléséhez az érintettek is
hozzajarultak.

A személyes adatok felvételének formaja

Az adatok felvétele minden esetben irasbeli formaban torténik. Szobeli
tajékoztatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgald iratban szerepld
adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos, vagy hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon
tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az ,Adatnyilvantarté/valtozast
Jelenté6 Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelenté Lapon
szereplé adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem- csak
akkor végezhetd el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuldé gondviseléje datummal
ellatva sajatkez(i alairasaval hitelesiti

A személyi adatokhoz térténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és az elektronikus naploban szerepld
adatok hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznaléo csak a szikséges
meértékben, ideig és a feladatanak elvégzéséhez koétott modon férhet hozza.

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznaléi egyes
adatfajtakhoz olvasasi, vagy iras és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.
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A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozo
kimasolhatja, illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily
modon nyert adatokat csak feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s
gondoskodik arrol, hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda
altal kiadott személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

a.) Az intézményben dolgozé alkalmazottak adatai az alkalmazotti
nyilvantartasokban talalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasok eléallitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére
a munkatigyi dolgozo és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezéen eldallitanddé és hasznalando nyilvantartasokban a tanulok,
gyermekek személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell
feldolgozni.

Az iskola dltal kételezéen hasznadlt nyilvantartds
e a bizonyitvany,
e a nemzetiségi bizonyitvany,
e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
e a szakmai vizsga letételét tanusité bizonyitvany,
e a torzslap kulive, belive,
e a nemzetiségi torzslap kulive, belive,

e a torzslap kulive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap
kivonata,

e a torzslap kulive, belive szakmai vizsgahoz,

e az értesité (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

e a csoportnaplo,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkodnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott
nyomtatvanyok,

e az orarend,
e a tantargyfelosztas,

e a tovabbtanulok nyilvantartasa,
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e az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku muivészeti
iskolaban,

e az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé a zenemuvészeti
szakkozépiskolaban,

o az étkeztetési nyilvantartas,
o a kozOsségi szolgalati jelentkezési lap,

e a tanuléi jogviszony igazolo lapja.

A kollégium altal kételezéen hasznalt nyomtatvanyok

e Kollégiumi csoportnaplo
e Kollégiumi naplo
e Kollégiumi térzskényv

Az intézményUnkben kezelt adatokat nyomtatott formaban illetve
elektronikus moédon tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgalo adatk6zld
lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott formaban vagy elektronikus
modon vezetjuk

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak személyes adatainak
O0sszegyujtésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az
igazgato altal kijeldlt munkatigyi feladatokat ellaté dolgozo, és az iskolatitkar
gondoskodik.

25.10. Az adatkezelés tigyvitele, dokumentumai

A szemeélyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka -
és a alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetdéen keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Szemeélyi iratok csoportositasa
e a alkalmazott személyi anyaga,
e a alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
e a alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e tanuldi iratok.
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Az intézményi dolgozok személyi anvaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érint6 szemeélyes adatokat dolgozonként
minden esetben egylittesen kell tarolni, személyi anyagként kell kezelni és
nyilvantartani.

A alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a
alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és a jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

e az alapnyilvantartas adatnyilvantartoé lapja,

e az Onéletrajz,

e az erkoélcesi bizonyitvany,

e a kinevezés,

e a besorolasrol, illetve az athelyezésrél rendelkezé iratok,
e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

e a hatalyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

e hatalyos fegyelmi tigyek

Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftliggd egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitintetés, jubileumi jutalom,
kiilén juttatas,

e céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi koélcson, képzésre
kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi igazolas,
tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

e a alkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat,
alkalmassag-igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany,
munkavédelmi oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkuli szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités,

e hozzatartozo apolasa, hazastarssal kulféldre utazas, egyéb)
szabadidd, eltéré munkarend megallapitasa.

Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftiggé mds jogviszonyok iratai
e katonai szolgalat,
Alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy énként atadott iratok
e szocialis tamogatas,
e egyéni kérelmek,
¢ munkaképesség-csokkeneés,

e munkavégzes aloli mentesség igazolasa,
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e Lkozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat
képez6 iratok,

e a nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

e iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,

o Lkozigazgatasi alap- és szakvizsga,

o Ugykezeldi vizsga,

o egyéb képzettség,

e szakértdi okiratok masolatai,

e betekintési kérelem.

Illetménnyel és ezzel 6sszefiiggd, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

Személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, melyek a
személyi anyag része a alkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1.
sz. mellékletét képezi. A alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal
papiralapon készil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kévetkezd esetekben:

e a alkalmazotti jogviszony els6é alkalommal valo létesitésekor
e a alkalmazott athelyezésekor
e ha a alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A szemeélyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

e a torvényességi ellendérzést végzo testlilet vagy személy,
e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkalgyi per kapcsan a birésag,

o feladatkoéruikben a alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben
indult buntetéeljarasban a nyomozo hatosag, az Uigyész és a
birésag, a nemzetbiztonsagi szolgalat,

e a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szamfejtési, munkatgyi
feladatokat ellato munkatars feladatkérén belul.
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A szemeélyi iratok kezelésének feladatai

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint
informaciohoz jutéo személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a
tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelelé felhasznalasaért, valamint
azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személylgyi/munkatigyi feladatokért felelés vezeté koteles gondoskodni
arrol, hogy a személyes adat a megfelelé személyi iratra, adathordozora a
keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon beltl
ravezetésre kertiljon, illetve kezdemeényezi a munkaltatoi jogkér gyakorlojanal
az altala kiadott irasbeli rendelkezés sztikség szerinti helyesbitését.

A szemeélyligyi/munkatigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt - a
(k6z)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd - személyi iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg
nem felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes
koért adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi/munkatigyi feladatot
ellato alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban
és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként
minden esetben egylttesen kell tarolni, személyi anyagként kell kezelni és
nyilvantartani.

A személyi iratokat kulén gydjtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezéstik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.

A személyzeti iratokbol az iktatéba (masolati) eredeti példanyt kell elrakni.

Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig (személyzeti
ugyintézénél, és az irattarban) térténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személylgyi
targykodon nyilvantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsak férhessenek hozza.
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Személyi iratot tarolni csak a (személytugyi feladatot alkalmazott)
helyiségében, és az irattarban, a munkavégzést kévetéen biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) (nem kell) elzartan
lehet.

Az intézmény személylgyi feladatot ellatdé helyisége a gazdasagi hivatal
munkaugyi irodaja.
A személyligyi feladatot ellatéo dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok kozuil

senki nem tartozkodik bent - zarva kell tartani.

Az irattarban elhelyezésre kertilé "régi anyag" elnevezést személyi iratokat
ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a
szemeélytigyi feladatot/munkatigyi feladatot ellato vezeté férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsztinésétél szamitott 6tven
évig meg kell Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérél az intézmény
ugyiratkezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Szemeélyi iratok nyilvantartasa

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjel6lt csoportositasban,
személyi iratgylijtében kell tarolni és 6rizni.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés, letiltas, csaladi potlék
stb. iratok a koézponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa,
Orzése a gazdasagi iroda feladata.

Szemeélyi adatokban torténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekoévetkezd valtozast koteles 8
napon beltil irasban bejelenteni, és okirattal (vagy annak masolataval)
igazolni a személyltigyi/munkatigyi feladatot ellat6 munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e ecltartott gyermek (név, sztiletési ido, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga.

124



A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé személyugyi
munkatars a bejelentéstél szamitott 15 munkanapon beltil koételes a
megfelelé személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok
modositasanak rendelkezd részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési
fokozat meghatarozasa mellett - zaréjelben fel kell tintetni ezen okiratok
fejrészében a munkakoér FEOR szamat.

Az athelyezés  elfogadasa esetén a harom fél egyetérté nyilatkozatat
tartalmazo6 okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl
(athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakodr, illetmény, illetve az elért
palyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo koételezés,
koélcsdntartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak roégzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado
szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

25.11. Kozérdeku adat

Kozérdek(i adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény Lkoézérdeki adatai nyilvanosak, kivilallok szamara
hozzaférheték, megtekinthetdk.

Az intézmeény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekti tigyekben a
szulék, tanulok gyors pontos tajékoztatasa az alabbi koézérdekiinek
mindsithetd adatairol:

e alapadatai (az alapito okirat szerint),

e feladatai,

e hataskore,

o szervezeti felépitése,

¢ mukddésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok,
e nevelési programja,

e pedagobgiai programja,

e hazirendje,

o feladatok, kévetelmények,

o a felvételi lehetéségrél szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott idé,

e a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szama,

o szakképzési feladatot ellato intézményegységenként a téritési
dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egyutt: dij) jogcime és mértéke,
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e tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéke,

e a fenntarto altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

e a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasai és ideje,

e a szakképzési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa, ideje,

e a kuls6 szervek altal végzett ellenérzések nyilvanos
megallapitasai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje az éves
munkaterv alapjan a nevelési évben,

e a tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjai.

Az intézmény kézérdek(1 adatainak nyvilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumainak hatalyos valtozata megtekinthetd
az intézmény honlapjan, valamint az iskola irattaraban, koényvtaraban,
tanari szobajaban.

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek
nyilvanos kihirdetése csak a tanulo, illetve a szulé eldzetes hozzajarulasa,
illetve rautalé magatartasa kévetkeztében torténhet.

Az intézmény Kulonds kozzétételi listaban ad  tajékoztatast a
tevékenységéhez kapcsolodoé jogszabalyilag meghatarozott (személyes
adatokat nem sért6) adatokrol, informaciokrol az alabbiak szerint:

o a felvételi lehetdségroél szolo tajékoztatot,

e a Dbeiratkozasra meghatarozott id6ét, a fenntartéo altal
engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és
meértékeét,
e tanévenként az egy fére megallapitott dijak meértéket,

e a fenntartéo altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét,
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a szakkeépzési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét,

az egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

az éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendérzés megallapitasait a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagobgiai programot,

a betoltétt munkakordk alapjan az oktatok iskolai végzettségét
és szakképzettségét,

a betoltétt munkakérék alapjan a nevelé és oktatdé munkat
segiték szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos meérés-értékelés évenkeénti eredmeényeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével
kapcsolatos adatokat,

kozépiskolakban - évenként feltintetve — az érettségi vizsgak
atlageredményeit,

a tanoran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevételének
lehetéségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok
létszamat,

szakképzésben  résztvevé  iskolakban a = palyakovetés
eredményeit,

a szakkorok igénybevételének lehetéségeit.
a mindennapos testedzés lehetdségeit
a hétvégi hazi feladat szabalyait,

az iskolai dolgozatok szabalyait.
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Kollégiumok esetében:

o a felvételi lehetdségroél szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartéo altal
engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e a teéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és
meértékét,

e tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
meértéket,

e a fenntartéo altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét,

e a szakképzési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét,

o egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,

e az éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagobgiai-szakmai ellendérzés megallapitasait, a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a
pedagogiai programot,

e a betoltott munkakoérdk alapjan a oktatok iskolai végzettségét
és szakképzettségét,

e a szabadidds foglalkozasok korét,
e az externatusi ellatas igénybevételének lehetéségét,
e a kollégiumi csoportok szamat, és az egyes csoportokban a
tanuléi létszamat.
Az intézmény tajékoztatéo rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az elézéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,

tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkuildését koévetd tizendét napon
belul feltl kell vizsgalni.

A Kulonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekintheték az intézmény
konyvtaraban, 14-15 ora kozott, hétf6tél cstutortokig, valamint az iskola
honlapjan digitalis formaban.
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25.12. A szakképzés informacios rendszere

Intézménytink, mint szakképzési feladatokat ellato adatszolgaltato
(intézmeénytoérzs), toérvényileg eldirt modon és tartalommal adatot szolgaltat a
KIR honlapjan keresztil fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy
postai uton a KIR altal biztositott adatlapon (amennyiben az elektronikus
hitelesités az intézményben nem megoldott) , mely tartalmazza az alapito és a
fenntarté nevét és székhelyét, az intézmény - kulén jogszabalyban
meghatarozott - hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmeény feladat-
ellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositéjat, a tagintézmény
nevét, telephelyét, alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatéo feladatellatasi helyenként
felvehet6 maximalis gyermek- és tanulolétszamot, iskolatipusonként az
évfolyamok szamat, (az dgazatokat,) a feladatellatast szolgalo vagyont, a
vagyon feletti rendelkezés jogat, a  gazdalkodassal 0Osszefliggd
jogositvanyokat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kézhitelesek. A nyilvantartas fennallo és
torolt adatai, tovabba az alapité okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is
hozzaférhetoék.

Az intézmény jogszabalyi eldiras szerint a bejegyzett adatokban bekévetkezett
valtozasokat  nyolc  napon  belil  bejelenti, és meghatarozott
adatszolgaltatassal adatokat, és ezzel egyidejlileg koézérdek(i informaciokat
szolgaltat a K6zoktatasi Informacios Iroda részére:

A valtozasjelentéshez csatolandé az intézmény alapitoé okirata, megszlinés
esetén pedig a megsziintetd hatarozat, és a térzskonyvi nyilvantartasbol valo
torlés igazolasa.

A bekovetkez6 valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrél nyilvantartast
kell vezetni, mely tartalmazza a szakképzé intézmény nevét, a létesité és
modosité alapitdé okiratanak keltét, OM azonositojat, alapfeladatanak,
szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, valamennyi feladat-
ellatasi helyét, a Lképviseletére jogosult személy nevét, adoszamat,
valamennyi pénzforgalmi szamlaszamat, a nyilvantartasba vétel, létesités
napjat, a fenntarto képviseletére jogosult személy nevét, a jogutodlassal,
atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszervezéssel kapcsolatos
alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat, és a dontést tartalmazo
hatarozatokat, a megszlinésrél sz6lo alapitéi, fenntartéi hatarozatot, a
megszuntetd okiratot, a megsziinés idejét és modjat, valamint a megszint
intézmeény iratainak 6rzési helyét.

A nyilvantartas fennallo és tor6lt adatai, tovabba az alapitdo okirat
nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférheték.
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A Kozoktatasi Informacios Iroda intézménylnk adatszolgaltatasa alapjan a
azonosito szamot ad ki annak, aki tanuléi jogviszonyban all, akit oktatoi
munkakoérben, neveld- és oktatomunkat kozvetlenil segité munkakérben,
pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakérben alkalmaznak,
illetve akit 6raadoként foglalkoztatnak.

25.13. Oktatoi igazolvany

Az iskola a oktato-munkakérben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértéi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai
feligyel6 munkakorékben foglalkoztatottak részére - kérelemre — oktatéi
igazolvany kiadasat kezdeményezi annak részére, akit oktatéi munkakoérbél
helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltato kezdeményezi a oktatoi
igazolvany kiadasat.

A oktatoi igazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A oktatoi igazolvany elkészitésére iranyulo
eljarasban az intézmény, elektronikus tton terjeszti el a oktatoéi igazolvany
elkészitésére iranyulo kérelmet, és szolgaltat adatot.

Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koézponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR mukodtetdjével.

Az oktatoi igazolvany tartalmazza a jogosult fényképét, a jogosult csaladi és
utoneveét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi helyét, 14.
életévét betoltdtt jogosult esetében az alairasat, az igazolvany kiallitasanak
napjat és az érvényesithetéség évét, érvényességre vonatkozo adatot, az
igazolvany egyedi azonositéjat (igazolvanyszam, adatchip-azonositd), azon
intézmény(ek) nevét és székhelyét, amelly(ekk)el a oktaté alkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban all.

Intézménytink vezeti azoknak a oktatoknak a nyilvantartasat, akik
azonosito szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a
oktatosal alairatott ellenérzé adatlapot, az igénylés elkildésének tényét és
idejét, az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat, az érvényesité matricak
meg-rendelésének tényét és idejét, a megrendelt érvényesitd matricak
megérkezésének tényét és idejét, a oktatoi igazolvany érvényesitésének
tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, a oktatoéi igazolvany
bevonasanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip-
azonositojat, a megfizetett hatosagi dijakat.
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A nyilvantartasbol szemeélyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz  kapcsolodé  juttatasok  jogszerti  igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszeruségének biztositasa, valamint az
oktatoi igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részeére.

25.14. Diakigazolvany

Az iskola a tanulé kérelmére elektronikus tton diakigazolvany kiadasat
kezdeményezi a hatalyos jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A
diakigazolvany kozokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany.

A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6é nevét,
szuletési helyét és idejét, lakcimét, és a 14. életévét betodltétt tanulo esetében
az alairasat, a tanul6 fényképét, azonosité szamat, az iskola nevét és cimét, a
diakigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozo
adatot, és az igazolvany tipusat.

Az intézmény a diakigazolvany igényléséhez és eléallitasahoz szikséges
személyes adatokat, a szakképz6 intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi
azonositojat, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellendérzéséhez és nyilvantartasahoz szlikséges tovabbi, személyes adatnak
nem mindsulé adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

Az intézmény a diakigazolvany elkészitése koérében tudomasara jutott
személyes adatot a diakigazolvany érvényességének megszlinését koévetd ot
évig kezelheti.

25.15. Tanuléi nyilvantartas

A KIR tartalmazza a tanuldéi nyilvantartasban a tanulo teljes nevét (ha pl
két keresztnév van), nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét, oktatasi azonositdo szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat,
magantanulo, illetve tankételes voltat, tanuléi jogviszonyanak kezdetét, e
jogviszony megszUnésekor a kijelentkezés adatait, valamint az érintett
nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapozo szakképzési
alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai
varhato befejezésének idejét.
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A tanulé6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a
tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtéo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanul6éi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

25.16. Az adatkezelésre vonatkozo biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag kovetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koételes
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koételes tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, melyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziukségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell ktilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérulés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadoé hozzaférhetetlenné valas
ellen.

A kuléonbo6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok
védelme érdekében megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a
nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi -
kozvetlenul ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

e a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan
személyek altali adatatviteli berendezés segitségével torténd
hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellenérizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval
mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetéségét és megallapithatéosagat, hogy mely
szemeélyes adatokat mikor és ki vitte be az automatikus
adatfeldolgozo rendszerekbe;

e a telepitett rendszerek = Uizemzavar esetén = torténd
helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol
jelentés készuiljon.
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Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a
technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas
kozial azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintt
védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.

25.17. A szamitogéppel vezetett akalmazotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai:

e Az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegend6é biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy
er6szakos behatolas, tliz vagy termeészeti csapas ellen.

e Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az
adathordozo eszk6zoket tizemeltethetik.

e A szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonositoé kartya,
jelszo) szolgalati titokként kell kezelni.

e Gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6z6k biztonsagi

megoldasainak dokumentaciojahoz csak az arra felhatalmazott
személyek férjenek hozza.

e A  szamitastechnikai magneses  adathordozokat, amelyeken
személyligyi  programok és adatok vannak, felhasznalasuk
megkezdésekor egyedi azonositéo szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tintetni.

e A személylugyi feladatot ellato vezeté felelés az altala vezetett
nyilvantartasban dokumentaltan atvett magneses adathordozo
biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért.

e A szamitastechnikai eszk6zokh6éz (szamitogépek) valéo hozzaférési
jogosultsag biztositasat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

o A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil
csak a vezetdje ismerhesse meg.

e A személylgyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet csak
a szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyugyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez
mas feladatot ellaté szamitogépes rendszer nem férhet hozza.
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Az lizemeltetés biztonsagi szabalvai

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek
gazdasagi ugyintézok, gazdasagi vezetd..

A szamitogépben gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi
adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi
feladatot ellaté vezeté dolgozo férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait id6kézonként, de az Uzemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejileg meg kell valtoztatni. Jelszot
ismételten nem lehet kiadni.

A rendszerbe kertil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszko6zzel olvashatdé) dokumentumokat ugy kell
kezelni, hogy elvesztésuk, elcserélésik vagy meghibasodasuk
elkerilhetd, kiktiszobolheté legyen.

Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére
nem  lathato  Uzemzavaranak  hatasat  ellensulyozni  képes
intézkedeéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy
automatikus modon nyilvantartsa az Uzemeltetést: az Uizemeltetés
idépontjat, a kezelést végzé személyeket, a kezelt adatokat.

A technikai biztonsag szabalyai

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges
vagy teljes megsemmistléstik esetén tartalmuk rekonstrualhato
legyen.

Az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell.

A hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni.
Az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell

Az online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni
kell.

Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha
a probat kulsé szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.
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25.18. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint
kozérdeki adatok kezelésével, tarolasaval, szolgaltatasaval
kapcsolatos tevékenységet lat el, illetéleg ilyen adatokat
tartalmaz6 dokumentumokat (jelentések, tajékoztatok, stb.)
készit,

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozo
informaciora,

e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett
nyilvantartasokra, adatbazisokra, valamennyi egyedileg kezelt
adatra, dokumentumra.

Az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezé.

Az adatkezelési szabalyzat el6irasait a jovahagyast koéveté datummal
létesitett alkalmazotti jogviszony esetén is koteles a dolgoz6é tudomasul
venni.

Az igazgato altal kijelolt felel6s vezetédnek folyamatosan gondoskodni kell
jelen szabalyzat karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban
foglaltak  zokkenémentes megvalositasaért, és az adatvédelmi
kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabalyzatot - az intézmény vezetéjének elbterjesztése
utan - a oktatéi testtilet 2020. év 08. hé 31. napi oktatoi testileti
értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola sztiléi
szervezete a diakénkormanyzata és az intézmény alkalmazotti tanacsa,
amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsoloddé dokumentumai minden
érdeklédd iskolahasznalé szamara megtekinthetd az iskola kéonyvtaraban és
a tanari szobaban.

Kelt: Karcag, 2020. év szeptember honap 1. nap

(Igazgato)
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Az Adatvédelmi és Kezelési Szabalyzatban foglaltakat véleményezési jogunk
gyakorlasa alapjan elfogadjuk

a szuléi szervezet elndke a diakonkormanyzat vezetdje
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25.19. Mellékletek

1. szamu melléklet

ALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

(1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete alapjan)

A alkalmazottak alapadatai

II.

III.

neve (leanykori neve)

szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek szuletési ideje

egy€éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivali oktatas keretében szerzett
szakképesitése(i),

meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszUinés modja, idépontja
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

a alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga

a bunugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok

a alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
vezetdi beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a alkalmazott munkabol valoé tavollétének jogcime és
idétartama

a alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges
€és a hatarozott ideji athelyezés idépontja, modja, a
végkielégités adatai

a alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint
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(Térvényi hivatkozdsok a III. ponthoz

87/A. (1) E térvény alkalmazdasakor alkalmazotti jogviszonyban téltétt idonek
kell tekinteni

a) az e toérvény hatalya ala tartozé munkdltatonal munkaviszonyban,
alkalmazotti jogviszonyban eltdltétt idot,

b) a kéztisztviseldk jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. térvény hatalya ala
tartozé szervnél munkaviszonyban, kézszolgdlati jogviszonyban toltétt idot,

¢) a kormanytisztviselok jogallasardl szolo 2010. évi LVIIIL térvény hatalya
ala tartozé szervnél munkaviszonyban, kormanytisztviseldi jogviszonyban
toltétt idot,

d) a szolgdlati jogviszony iddtartamdt, tovabba

e) a birésagnadl és tigyészségnél szolgdlati viszonyban, munkaviszonyban,
valamint

f) a hivatasos neveld sztiléi jogviszonyban,

g) az e torvény, a koztisztviseldk jogallasarol szolo térvény vagy a
kormanytisztviseldk jogdllasardl szolé térvény hatdlya alda tartozé szervnél
osztondijas foglalkoztatdasi jogviszonyban,

h) az dllami vezetdi szolgdlati jogviszonyban téltétt idot.

(2) Ha jogszabdly, kormdnyhatdrozat vagy a birésdg jogerds itélete alapjan
megadllapithaté, hogy a munkaviszony megsziintetésére a alkalmazott politikai
vagy vallasi meggydzdédése, tovdbba munkavdllaléi érdek-képuiseleti
szervezethez valb tartozdsa, illetve ezzel 6sszeftliggd tevékenysége miatt kertilt
sor, a munkaviszony megsztintetésétdl 1990. mdajus 2-dig a munkaviszonyban
nem toltétt iddétartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden a
alkalmazotti jogviszonyban toltétt idébe be kell szamitani.

(3) A alkalmazott fizetési fokozatanak megdllapitasanadl az (1)-(2) bekezdésen
tulmenden figyelembe kell venni
a) a munkaviszonynak azt az iddétartamat, amely alatt a alkalmazott a

alkalmazotti jogviszonydban betéltendé munkakéréhez sziikséges iskolai
végzettséggel vagy képesitéssel rendelkezett,

b) az 1992. julius 1-jét megeldzden fenndllt munkaviszony teljes iddtartamdit,
tovabba

c) a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatban, illetve a polgari szolgdlatban,
valamint

d) az (1) bekezdés f) pontja ala nem tartozé foglalkoztatéondl dsztdéndijas
foglalkoztatdsi jogviszonyban eltdltétt idot.
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(Térvényi hivatkozds a IX. ponthoz)

41. §(1) A alkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovdbbi

jogviszonyt, ha az a alkalmazotti jogviszonya alapjan betdltétt munkakdrével
Osszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezetd, vezetd, tovdabbd a pénziigyi kételezettséguvdllalasra
jogosult alkalmazott munkakdrével, vezetd megbizasdaval dsszeférhetetlen,

a) ha hozzdtartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feliigyeleti),
ellendrzési vagy elszamoldsi kapcsolatba kertilne,

b) ha a munkdltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzo,
illetve a munkdltatéoval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban allé mas
gazdasagi tdarsasdagban betdltétt vezetd tisztséguviseldi, feliigyeldbizottsdgi
tagsaga van.
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2. sz. melléklet

KOZZETETELI LISTA

Iskola neve: Szentannai Samuel Reformatus Gimnazium, Technikum és

Kollégium

Iskola cime: 5300 Karcag, Szentannai Samuel u. 18.

Iskola OM azonositoszama: 910010

Személyi feltételek

1. Oktatok (tanarok, tanitok, napkdzis neveldk)

o veégzettség,

o szakképzettség,

e muveltségi tertlet,
e tantargyi szak,

e tanitott tantargy,

e az adott tantargyat hany {6 tanitja.

. Nevel6-oktato munkat segiték (iskolatitkar, AV technikus,
konyvtaros, szabadidd szervezé, pedagogiai asszisztens, stb.)

o iskolai végzettség,
e betoltott munkakor,

e az adott munkakort végzék szama.

. Gazdasagi dolgozok (gazdasagi vezetd, gazdasagi Ugyintézo,
koényveld)

¢ munkakdr megnevezése,

e munkakoért végzd iskolai végzettsége,

o szakképzettsége,

e munkakort végzék szama.

. Technikai dolgozok (gondnok, portas, faté-karbantarto,
konyhai dolgozo)

e munkakdr megnevezeése,
e iskolai végzettség,
o szakképzettség,

e munkakort betdltok szama
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II.

III.

IV.

VI.

Tanulécsoportok

1.

Megnevezeése

2. Képzési tipus

3. Tanuloi létszamok

Orszagos mérések eredményei

1.
2.

Osztalyonkénti, kompetencia tertiletenkénti bontas

Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kozségi stb. atlagok)

Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya

. Evismétlék szama az adott tanévben évfolyamonkénti

létszama, aranya

. Tanév kézbeni megszliint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam

létszam, arany)

. Tanév végén megszlint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam

létszam, aranya

Tovabbtanulasi mutatok

1.
2.
3.

Az elmult 4-5 tanév 0sszehasonlitasa
A tovabbtanulok létszama, aranya

Az adott fels6bb iskolakba 1ép6é tanulok létszama, aranya
(gimnazium szakkodzépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoéran kiviili foglalkozasok, programok

a kb=

Szakkoérok

Napkozi foglalkozasok
Tanuloszobai foglalkozasok
Sportkoérok

Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas,
tomegsport, koényvtar latogatas, énekkar, néptanc, kézmuves
foglalkozas, stb.)
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VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai

(Pedagdgiai Program, hazirend alapjan)

1.

Tanulok koételességei

. Tanulok jogai

2
3.
4

Tanulok tanulmanyi munkajanak ellenérzése, értékelése

. Az otthoni felkésztiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok

meghatarozasanak rendje tantargyanként

A tanév rendje ........ tanévben

o N O b~ WN -

. Beiratkozas rendje, idépontja

. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek
. Tanévnyité idépontja

. Szorgalmi id6 id6étartama

. L. félevi, II. félévi szorgalmi id6 idétartama
. Oszi, tavaszi szlinetek idétartama

. Vizsgak idépontja

. Tanévzar6 tinnepély idépontja

Tanitasi nélkiili munkanapok
(osztalykiranduldsok, pedagdgiai nap, stb.)

Oktatoi testiileti értekezletek
(idépontja, témakdre, stb.)

Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok

Tanévhez kapcsolodo fontosabb események

s> L b=

DOK kézgytlés
a tanulok egészséguigyi allapotanak felmérése
Szalagavato tinnepség

Nyilt napok a leendé els6 osztalyosok sztileinek

143



XIII. Az intézmény dokumentumai

SZMSZ

Pedagodgiai program
Tanuloi hazirend
Intézményi szabalyzatok

Gazdalkodasi adatok

o gk b=

Az intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkajanak
értékelésérol kulsé szerv altal készitett jelentések,
0sszefoglalok

FELHASZNALT IRODALOM

. Komar Dezs6: Oktatasi intézmények belsé szabalyzatainak mintai
2008 (MODINFO Modszertani fuizetek) Kiadvany Kft 2007

. 2011.évi CXII. torvény az informacios o6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

. 20/2012(VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukoddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

. 362/2011(XII.30) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
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