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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint
részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzé intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavéallalok
feladat- és hatarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsé kapcesolattartasanak rendjét. A
szakképzd intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatilyos jogszabalyokkal, a
fenntart6 szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:

- A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

- A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

- A munkatdrvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
A tovabbi iranyado jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli hatalya, elfogadasa

A szakképzoé intézmény (fovdabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény vagy iskola)
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi
testiilet a fenntartd6 Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a
fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatdja és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti €s mitkodeési szabalyzatanak elfogadéasa és modositasa elott
ki kell kérni a képzési tandcs és a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fOigazgato
— kancellar
— igazgatd
— oktatoi testiilet

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és
hazirendje nyilvdnos dokumentum, azt a kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldiras
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alapjan az intézmény honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell
tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok és
mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢s a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felnéttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezo érvényl.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai
Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Cime: 3024, Lorinci, Kastélykert ut 1.
Telephelyei: 3024, Lorinci, Kastélykert 1t 1.
3024, Lorinci, VOordosmajori ut 48.
Kozponti Telefonszam: 06/37/388455
E-mail: admin@Ilorinci.sulinet.hu, admin@ma5lorinci.hu
Honlap: m15lorinci.hu
Intézményi kod: 015

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatas
- szakképz0 iskolai szakmai oktatés
- kollégiumi ellatés
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdd, stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi,
vagyonkezelési, lizemeltetési €s egyéb pénziigyi feladatait teljeskdriien a Centrum kancellarja
vezetésével a Centrum egyrészrdl a kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
szintli gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a Centrum  joévdhagydsa nélkiil nem  vallalhat. A
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kotelezettségvallalas  és  teljesitésigazolas szabalyait a Centrum  Gazdalkodasi -
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési ¢és utalvanyozéasi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épliletek és terliletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi,
tizemeltet6i jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti és
felelosségteljes mitkodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd €v augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérél a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait, oktatdéi fogaddorakat, sziiloi értekezletek
id6pontjait,
- azintézményi rendezvények és linnepségek megtartadsanak modjat és idépontjat,
- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesito-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
- atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
- atanulok fizikai allapotmeérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanuldkkal, az elsd
sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

rer e r
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3.2.1. Az oktatads a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

3.2.2. A tanitasi orak iddtartama 40 perc. Az elsO tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik, valamint fejezddik be.

3.2.3. A tanitasi o6rak latogatdsara csak az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes
jogosult. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

3.2.4.A kotelezO orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd éaltal eldre engedélyezett
id6épontban és modon torténhetnek lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

3.2.5. Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. A
dupla o6rak/gyakorlati 6rak — az 6rakozi szilinet eltolasaval — tarthatok, de az oktatd koteles
feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozdsok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiiknek hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben Kell
tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és idOtartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatdi heti 40 0ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6
napja a hét utols6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok elldatasaval kételes tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kétott munkaido hetven szazalékaban, osztdlyfonok esetében
hatvanét szazalékaban a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai
oktatdssal osszefiiggésben elrendelheto egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado
részeben az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.”

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

e Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatoOhelyettes, helyettesités esetén pedig a szakmai igazgatohelyettes allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fliggvényében.

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé.

e Az igazgatd a munkaidOre vonatkozé eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a tervezett
programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szokasos modon
a szakmai igazgatohelyettes teszi kozzé.

¢ A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esé kivételes iskolai rendezvényeken dnkéntes az
oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kozpontilag elrendelt munkanap-
athelyezés (bedolgozéas) minden munkavallalo szamara kotelezo.

o Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok daltalanos szabdlyai:

e Az oktatdé a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt id6pont eldtt koteles jelezni a
kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
munkaiigyi el6adonak.

e Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitési orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatd legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit, illetve oktatasszervezési
érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysege vegzésének altalanos szabalyai:

e Az oktatd szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliili — az oktatdé munkéaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.
¢ A munkaidd oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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1) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, tangazdasag-
vezetOi, tanpince-vezetodi, kollégiumvezetoi),

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) didkdonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

0) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

p) belsé gyakorlatok koordinalasa,

q) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

r) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

S) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

t) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott

u) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

V) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

w) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében, az ellenérzési tervnek
megfelelden,

z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

1. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

3. sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetéek
el jellegiiktdl fiiggden.

3.5. A nem oktat6 munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgato atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatdéi munkavallaloi felett.

Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legfobb munkdltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavdllaldi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdskore alol, — valamint az Szkr.. 83.
§ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmeny Szkt. 40. §
(1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositdsarol.
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A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhazott munkaltatoi
jogkort gyakorolhat.

A kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum Kkancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatéi jogkor
atruhazasarol szolo belsé szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb
iranyado szabalyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban ¢€s a
belsé szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatéi jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.”

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatéi joggyakorld irja ala, az igazgatd
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leirds
tartalmara, annak médositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 o6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idé)
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatidsira, a
munkavallalok szabadsdganak kiadasara az igazgato atruhédzott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:
- iskolatitkar
- rendszergazda
- karbantarto
- portds
- gépkocsivezeto
- takarito
- személyiigyi tigyintézo
- gazdasagi iigyintézo
- munkatigyi tigyintézo

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez,
eléirasokhoz, normdkhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés
egyben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi
célokat, a folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség
megallitasara.

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfobb kdvetelményei:
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o fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktato-nevelé szakmai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

e a sziiloi kozosség, €s a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli miikkdéshez

rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex célellenorzés szur6proba szerinti ellendrzés

4.1. A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat méodon
kell meghatarozni. Forma szerinti ellenérzések az intézményben:

e tanitdsi orak ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések
soran,

e atanitasi 6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése,

¢  munkakozosség-vezetok munkaja,

e osztalyfonoki tevékenység,

e aszakmai oktatas ellenOrzése,

e E-Kréta rendszer és azzal dsszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellenérzése,

o felndttoktatasi tevékenység miitkodtetése €s hatékonysaga,

4.2. Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:

o fenntartoi ellenorzés,
e igazgatdi és intézményi vezetdi ellendrzés,
o munkakozOsség-vezetdi engedélyezés

4.3. A belsé ellendrzés célja:

A szakmai munka megvalosuldsanak ellendrzése, kitlizott célok elérésének megvalosulésa.
4.4. A belso ellenorzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa:
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A belso ellendrzések formai:
e az oktatok altal készitett el6zetes tantargyi dokumentumok ellendrzése (tanmenetek,
oratervek, gyakorlatik oktatasi terv stb.)
e Oralatogatas
Az eredmények dokumentalasa utan, az oktatoval kiértékelve a tapasztalatokat, keriilnek
meghatarozasra az esetleges tovabbi feladatok, az oktatdi munka szinvonalanak emelése
érdekében. Az értékelés segiti az oktatdo mindsitésének elkészitésében is az iskola vezetésének.

Az igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

5. A belépés és benntartézkodas rendje
5.1. Nyitvatartas — mitkodési rend

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 16 oraig van nyitva.

Az iskola épiilete hétvégén €s linnepnapokon zéarva van.

Az iskolaban ki- és bejarni csak a fobejaraton lehetséges!

A kollégium vasarnap, illetve az els6 tanitasi napot megeléz6 napon 18:00-t6l van nyitva az
utolso tanitasi napon 15:00 -ig. Az épiiletekben, ezen idészakban oktatoi ligyelet van.
A kollégium hétvégén zarva van.

Ugyeleti rend tanév és tanitdsi sziinet idején

A nyari tanitasi sziinetben a hét egy megadott napjan 8%-12% éra kozott az igazgatd vagy
helyettesei ligyeletet tartanak.

Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Benntartozkodas rendje diakok szamara:

Az intézmény szorgalmi idében, tanitdsi napokon reggel 620 6ratol a tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 202 éraig van nyitva a
tanulok, felnSttoktatasban részt vevék szamara. A 172 6ra utani benntartdozkodast az igazgatod
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A tanul6i munkarendet az iskola hazirendje tartalmazza.

A tanulok iskolai szorgalmi id6ben a szervezett foglalkozasok befejezéséig nem hagyhatjak
el az intézmény teriiletét.

Benntartozkodas rendje sziilok és idegenek szamara:
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A tanul6 sziilei, kdzvetlen hozzétartozoi a tanuld iigyeinek intézése végett 8-15 ora kozott
latogathatjak az iskolat

Az iskolaval munka ¢s tizleti kapcsolatban 1évok, a partneriskolak, tizemek képviseldi érkezését
portas jelzi az iskolatitkarnak, a beengedésiik a jelzés utan lehetséges.

A konyha dogozoi bejelentkezés nélkiil kozlekedhetnek az iskola teriiletén.

A felligyeleti szerve, az Oktatasi Minisztérium és intézményei, a Nemzeti Szakképzési Intézet, a
Varmegyei Pedagdgiai Intézet és a Lorinci Varos Onkormanyzat vezetéi az intézmény
vezetdjének tudtaval latogathatjak az iskolat.

A fel nem sorolt személyek az iskola teriiletén csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhatnak. Ennek
hidanya esetén az ligyeletes oktatod felszolitja tdvozasra, illetve jelezni koteles az igazgatonak.
Igazgatoi felszolitasra, ha nem tavozik az iskola teriiletérdl, renddri szerv segitségét kérheti.

Benntartozkodas rendje bérlok szamara:

Benntartozkodas rendje bérldk szdmara: a megjeldlt idopontban tartézkodhatnak a kijeldlt
teremben, €piiletrészben.

A helyiségek hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat az intézmény €s a bérl6 altal megkotott bérleti
szerz6désnek kell tartalmaznia.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskola minden
munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdOrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

- tanuloi kotelességek

e Ismerje, és tartsa be a Hazirendben, mellékleteiben €s az iskola tanuldkra is vonatkozé
szabalyzataiban foglaltakat.

e Tegyen eleget rendszeres munkéaval és fegyelmezett magatartdssal képességeinek
megfelelden tanulmanyi kotelezettségének.

e A tanitasi ordk, gyakorlati foglalkozas rendjét fegyelmezetlen magatartdsaval ne
zavarja, oktatdjanak tanulmanyaihoz kapcsolodo utasitasait hajtsa végre.

e Az iskolai oktatas barmely iddszakdban ¢és barmely teriiletén olyan magatartast
tanusitani, amely kozerkolcsot nem sért.

- oktatoi felelosség
e tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok legjobb képessége
szerinti vezetése,
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e az intézmény ¢€s a munkakdzOosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e a szakmai kritériumoknak megfelel6 tanmenet készitése, illetve két honapnal nagyobb
mértékii lemaradas esetében ennek a jelzése az igazgato felé,

e munkaidejének beosztasa az SzZMSz megfeleld szakaszaiban részletezettek szerint,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidé betartasa, amelyet csak irasos igazgatoi
utasitasra lépheti tal,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja megkezdése
elotti megjelenés,

e figyelmet forditani a tanterem gyakorlati oktatatas helyszine a kollégium tereinek az
allapotara a munkavégzés teljes idotartama alatt,

e atermeket, szaktantermeket gyakorlati helyek nyitasa, zarasa,

e a digitalis naplot naprakész és gondos vezetése, az Orar6l hidnyzo vagy késod
tanulokat nyilvantartésa,

e tanuloi tudas rendszeresen értékelése, illetve félévente, legalabb a heti 6raszam +
1 osztalyzat alapjan félévi érdemjegy megallapitasa

e a félévi érdemjegy megallapitasakor az osztalyoz6 konferenciat megelézden legaldbb
két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér
az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivni
az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okanak a konferencian torténé megindoklasa
mellett,

e a sziikséges iskolai dolgozatok Gsszeallitasa, megiratasa és két héten beliil kijavitasa,
a témazaro6 dolgozat esetében az osztallyal (csoporttal) az id6pont kozlése legalabb egy
héttel a kijelolt idépont eldtt

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismertetni a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyezi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adasaval (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzés adasa az elére haladasuk
mértékérdl, €s az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslat tétel az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e aktiv részvétel a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente négy alkalommal fogadoodrat tartasa az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készitése, és az oktatdi tevékenysége ennek
alapjan valé megszervezése,

e megszervezni a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt venni az érettségi, felvételi, osztalyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tartani, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,
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e cgy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést késziteni a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

e a varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatni,

e bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodni az
éplet kitiritésében, illetve a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint eljarni
a mentésben

e a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa,

e az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, el6készitése, lebonyolitasa €s értékelése

e a tanitvanyai folyamatos felzarkdztatasa, korrepetalasa, versenyeztetése, illetve a
tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat elvégzése,

e az iskola tanuldinak kiséret biztositdsa az iskolai linnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

o sziikség szerint kapcsolat tartdsa a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e Dbeosztasa esetén, részt venni a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatni a
tanulok versenyre vald kiséretét,

e kozremiikddni a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Az oktatok kiilonleges feleléssége

e atanuloi és sziil6di személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciok bizalmas
kezelése,

e a hataskorét meghalad6 problémak haladéktalanul jelzése az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

- szaktantermek hasznalatanak egyedi rendje

e A tornaterem, a kondi terem a tanév elején meghatarozott és kifliggesztett idépontokban
hasznalhato. A nyitva tartastol eltérést, hétvégi nyitva tartast az igazgatd engedélyezhet.
A nyari sziinetben az iskola zarva tart.

e A tanuldok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik oktatd feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

e A tanulok tantermekben levé oktatistechnikai és szemléltetd eszkozOokhoz, vizes
blokkokhoz, a dekoraciohoz oktatéd engedélye nélkiil nem nyulhatnak.

e Az orarend és a tandran kiviili foglalkozasok idépontjaitdl eltérd idépontokban az iskola
helyiségei csak eldzetes bejelentést kovetden hasznalhatok. A bejelentés torténhet
személyesen, vagy telefonon a titkarsagon.

e Vagyon- és allagmegdvas miatt a tantermeket zarva kell tartani. A tandra vagy egyéb
foglalkozas befejezése utan az orat, foglalkozast tartd oktatd koteles a tanterem ajtajat
bezérni, vagy feliigyeletet biztositani.

- tantermek, szaktantermek, egyéb helyiségek eszkozeire vonatkozo rendelkezések

e Az iskolai konyvtar és az egyes szaktantermek, tanmiihelyek hasznalati rendjét kiilon
szabalyzatok tartalmazzék, melynek betartdsa az adott helyen tartozkoddk szamara
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kotelezd. Ezek a szabalyzatok az adott helyen kerlilnek ismertetésre és kifiiggesztésre,
valamint ezen hazirend mellékletét alkotjak.

e A tanuldk tanitdsi idon kiviil meghatarozott id6ben oktat6éi feliigyelet mellett
hasznalhatjak az iskola szamitastechnikai szaktantermeiben elhelyezett szamitogépeket
¢€s az internet szolgaltatasait. Az idopontok a szaktantermeknél keriilnek tanév elején
kifliggesztésre.

e Az iskola illemhelyiségeit a tanulok csupan a rendeltetésének megfeleléen és a
szlikséges ideig vehetik igénybe, ott nem csoportosulhatnak.
munka- és balesetvédelmi rendelkezések

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tartunk.

o A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell.

e Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

e A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is.

o A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.

e Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.

e Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldokkal a szakoktatok a tanév elején koteles
megismertetni.

e Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

e Aziskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.

o A tijékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskolai tanmiihelyben minden tanuld koteles a baleseti oktatason részt venni és betartani a
baleseti és 6vo rendszabalyokat és az eldirt véddeszkozoket hasznalni.

e A tanmiihelyben csak az oktatd altal kiadott munkat lehet elvégezni, mas munkdéra
engedély nélkiil attérni tilos.

e Munkakezdés elott a tanuld koteles a rabizott eszkozoket, szerszamokat ellendrizni,
hasznalhatosagéarol meggydzddni.

o [Eszkozoket, gépeket, kézi szerszamokat csak rendeltetésének megfelelden hasznalhat.

e A tanul6 a meghibasodott, balesetveszélyes eszkozokkel nem dolgozhat, azt az oktatonak
jeleznie kell.

e Kiilon utasitas nélkiil csak az iskola tulajdonat képez6 eszkozokkel, szerszamokkal lehet
munkat végezni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és oktatoink szamara kotelezo.
e Az az oktato, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan, gyakorlati munkahelyen, valamint
az iskolai élettel kapcsolatos barmely eseményen tortént balesetet, mulasztast kovet el.
e A balesetekrdl kotelezo jegyzokonyvet késziteni.
e A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasait és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését a fenntarto altal megbizott cég munkavédelmi felelose végzi.
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- karteritesi felelosség
A tanul6 gondatlan, vagy szdndékos karokozasa esetén a tanuld gondviseldje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékeét
a koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

e Ha az iskolanak, kollégiumnak vagy a gyakorlati képzés szervezdjének a tanulo kart
okozott, az az iskola igazgatoja koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellatod
személyét megallapitani.

e Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a tanuldt, kiskor(i tanulé esetén a sziilot
fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

e Ha a kar elszenveddje a gyermek, tanuld, okozdja pedig az iskola, a kollégium, a
gyakorlati képzés szervezdje, az okozott karért vétkességére tekintet nélkil teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil
eso elharithatatlan ok idézte eld.

5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a
Centrum hozz4jarulésaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum kancellarja allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzédés utjan
valosulhat meg. A bérbeadas soran a neveld-oktato munkat zavarni nem lehet!

Az iskola helyiségeit oktatds vagy mas célokra atengedni, vagy bérloknek kiadni csak az
1gazgato engedélyével lehet

A helyiségek hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat az intézmény €s a bérld altal megkdtott bérleti
szerzOdésnek kell tartalmaznia.

A bérleti szerzddésben kiilonds tekintettel figyelembe kell venni az SZMSZ, a hazirend és
egyéb szabalyzatok aldbbi rendelkezéseit

J nemdohanyzok védelme
. dohanyzas engedélyezése
° a tantermeket, tanmithelyeket, taneszkdzoket védo eldirasokat, a hasznalat rendjére

vonatkoz6 szabalyokat
. a kartéritési feleldsség megallapitdsara vonatkozo eldirdsokat
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek iskoldba belépésének,
tartozkodasanak rendjét.
e Az iskoldhoz nem tartozoé kiilsd igénybe vevo az iskola igazgatoja engedélyével, altala
meghatarozott moédon ¢és ideig tartdzkodhat az épiiletben.
o Az igénybe vevoket feleldsségvédelmi kotelezettség terheli €s kartéritési feleldsséggel
tartoznak.
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Amennyiben a Centrum altal torténne az intézmény ellatasat szolgald ingatlan bérbeadasa,
abban az esetben sziikséges az intézmény igazgatdjanak az el6zetes véleményét kikérni.

5.4. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskolaban a reklam és ligynoki, valamint a kereskedelmi tevékenységet csak az iskola
igazgatojanak engedélyezésével lehet végezni.

A kollégiumban folytathatdo reklamtevékenység elbiralasat ezen szabalyzat az iskola
igazgatojanak és/vagy a kollégiumvezetOnek a hatdskorébe utalja. Az ¢ egyedi elbiralasuknak és
engedélyiiknek a fliggvénye, hogy milyen modon, milyen reklamtevékenység folytathato.

Elsésorban olyan reklam folytathato, amely a tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, kulturélis tevékenységgel fiigg dssze.

Az engedély nélkiili végzett reklamtevékenység észlelése esetén az igazgato/ kollégiumvezetd
haladéktalanul intézkedik a tevékenység megsziintetésérdl, illetve amennyiben jogszabalyba
iitkdzik az adott tevékenység a megfeleld jogi 1épések kezdeményezésérol

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
6.1. Azigazgaté feladatai és felelosségi kore

Az intézmény igazgatéjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatirozottaktdl eltérni nem
lehet. Az igazgato napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és
humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggé feladatkorében eljarva iranyado a Centrum
SZMSZ-ének 12.2. pontja. (3. sz. mellékler)

Az Igazgatd ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor nincs
betdltve a jelen szabalyozasban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

6.2. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgaté feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(eke) biz meg.
Az igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatodi testiilet
véleményének kikérése mellett. Az igazgatdhelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az
igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
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végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
eléforduld tigyekben. Az igazgatdhelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum ¢€s a munkakori leirasuk
tartalmaz.

Helyettesi megbizast a szakképzd intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Egy igazgatohelyettes felel a szakmai és kdzismereti oktatasért,
egy igazgatdhelyettes pedig a nevelésért, iskola életét érintd eseményekért.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen vezetéo munkatarsai:

Az igazgatot munkaja soran, a kovetkezd vezetd munkatérsak segitik;

e agyakorlati oktatas vezetd. Gyakorlati oktatasvezetdi megbizast a szakképzo intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A
gyakorlati oktatasvezetdi feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

e a kollégiumi csoportvezetd aki a kollégium feladatok ellatasaban segiti az igazgatot.
Megbizasa hatarozott idére szol. Elkésziti a kollégium éves munkatervét.

6.2.3. Az igazgato tovdbbi kézvetlen egyéb munkakort betéltd munkatdrsai:

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai
személyesen az igazgatonak tartoznak felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

6.3. Azintézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- gyakorlati oktatas vezetd

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatOhelyettesek
- gyakorlati oktatasvezetd
- dualis képzési koordinator
- munkakozosség-vezetok
- diakonkormanyzatot patronald oktatd
- kollégiumi csoportvezetd

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolai sziildi szervezet képviseldivel, a képzési tanaccsal a
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didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a képzési tanics és a

diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas
Az igazgat6 kizarolagos feladata

a szakképzo intézmény képviselete,

az intézményben 1évé munkakorok felett a munkaltatéi jog gyakorldsa (atadott
hataskorben)

dont a szakképzd intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabadly, kollektiv szerzddés vagy mds szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanulodi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Az éltalanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos taniligy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;

felvételi, atvételi, évkozi €s tanév végi vizsgdk, érettségi vizsgdk €s javitd vizsgak
szervezése;

eljar a fegyelmi tigyekben;

szervezi a rendezvényeket (pl. évnyitd, évzaro, okt. 23., marcius 15., szalagavato,
ballagas stb.).

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleldségének biztositasa;
az oktatdi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;

felndttképzés feladatai;

a szakmai vizsgak el0készitése, szervezése, bonyolitasa;

tantargyfelosztasban aktiv kozremitkddes;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitésa.

Gyakorlati oktatasvezetd alapvetd feladatai

kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati képzési helyekkel, dualis partnerekkel;
a tanulok gyakorlati munkahelyeit biztosité egylittmiikodési megallapodasok
elokészitése, tanulokhoz kapcsolodo szerzddések ellendrzése;
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- szakmai vizsgak elokészitésében, szervezésében, bonyolitdsaban egylittmiikddik a
szakmai helyettessel;
- belsO gyakorlatok szakmai feliigyelete.

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara
jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd 1atja el, 6sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ett6l eltérni csak az igazgatd altal adott egyedi
felhatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavollétében az dltaldnos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd feladatait,
amennyiben 0 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes, az 6 tavolléte esetén pedig a
gyakorlati oktatas vezeto.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyerzesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel els6dlegesen a gyakorlati oktatasvezet6 tartja a kapcsolatot.
Feladata:

- kapcsolattartas a gyakorlati helyekkel

- aképzdhelyek képzéssel kapcsolatos informécioval valo ellatasa

- tanuldk haladédsanak figyelemmel kisérése

- szakmai tanacsadas

- ellendrzés
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A kapcsolattartas formai:
- személyes kapcsolat felvétel
- telefon
- elektronikus levelezés

7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
- alkalmazotti kozdsség,
- oktatoi testiilet,
- szakmai munkako6zosségek,
- sziil6i szervezet
- didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.
7.1.  Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allo nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei, hatdaskore

Az oktatotestiilet az iskola, valamint a vele ko6z0s szervezetben miikodd kollégium,
tanmithelyek munkdjaban résztvevd, az iskola allomanyaban foéallasban dolgoz6 oktatok
kozossége. Nevelési €s oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanidcskoz6 és dontéshozo
Szerve.
Az oktatotestiilet munkdjat az igazgatd irdnyitja, e jogkorét esetenként, vagy az ligyek egy
meghatarozott korében helyettesére, vagy az iskola valamely alkalmazottjara atruhazhatja.
Oktatotestiileti feladatok:

e A pedagdgiai programban szerepld feladatok mindségi megvalositasa

o KoOz0Osségi élet szervezése

e Hagyomany0rzés ellatasa

e A kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa

¢ A mindségfejlesztési program végrehajtasa

o Atfogo értékelések, beszamolok elkészitése

e Torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok és a munkafegyelem el6irdsainak betartasa
Dontési jogkorébe tartozik:
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e A foglalkozasi, illetve a szakmai program ¢és médositasanak elfogadasa

e A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa

e Az iskola éves munkatervének elkészitése és elfogadasa

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Az oktatotestiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa, pl: fegyelmi ligyek, a tanulo
magasabb osztalyba vald 1épésének elbirdlasa, az igazgatdi palyazat elbirdlasanak
elokészitése stb.

e A hézirend elfogadéasa

e Az iskola alapfeladatan kiviili tevékenység jovahagyasa, igénybevétele feltételeinek
meghatarozasa, a bevétel felhasznalasa

e A foglalkozasi program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagaddsa esetén a dontés elleni, a birdsdghoz torténd kereset benyujtdsa esetén
vélemény kialakitasa

e Az iskola igazgatdi palyazat elbirdlasat elokészito bizottsag megvalasztasa,

e Az iskola helyiségeinek mas célu adtengedése

e Ev végén dontés a tanulok tovabbhaladasa iigyében

Véleményt nyilvanit, javaslatot tehet:

e Az iskolat érinté minden egyéb kérdésben

e Az iskola igazgatdjanak palyazatarol,, személyének kivalasztasarol

e a Tantargyfelosztasrol annak elfogadasa el6tt

e aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak tervezéséhez,

e az iskolai felvételi kovetelményeinek meghatarozasdhoz

Az oktatotestiilet jogkorébe tartozo ligyeket atruhazhat az iskolaban mitkdddé mas kdzosségekre
(pl. Didkdnkorményzat, szakmai munkakozdsség) kivéve foglalkozasi, illetve szakmai
program, tovabba a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasa.

Az oktatotestiilet feladatkorébdl atruhazza az altala valasztott oktatokra:

e A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontést, amelyre fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag elndkbdl, helyettesébdl és harom tagbdl all. A fegyelmi bizottsagot
a neveldtestiilet az igazgatd javaslatara évenként valasztja és miikddésérdl évenként
legalabb egyszer beszamol. Munkajat a 20/2012(VIIL.31) EMMI rendeletben szerepld
fegyelmi eljarasok szabdlyai és az iskolai fegyelmi szabalyzat szerint végzi. A FB
iiléseire allanddé meghivottak a didkonkorményzat, osztaly-didkbizottsag képviseloi és
az iskola gyermek — és ifjusagvédelmi felelGse.

Az oktatotestiilet évenként értékeli sajat munkajat, a féléves zaras utan februar 15-ig, illetve
tanév végén junius 30-ig.

Az oktatotestiileti értekezlet miikodésének rendje:

Az iskola igazgatdja az éves feladattervben meghatarozott iddben és témakdrben hivja 6ssze az
oktatotestlileti értekezletet,

Az oktatotestiilet 20 %-anak irasbeli kérelmére az értekezletet 6ssze kell hivni

Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. A dontéshez szotobbség
szlikséges
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A szavazas modja nyilt szavazasu, de dontés alapjan lehet titkos szavazas is. Ez utdbbi esetben
3 tagu szavazatszedo bizottsagot is valasztani kell.

Az oktatok altalanos, mindenkire egyarant vonatkoz6 feladatai.

Az éves feladattervben elfogadott megbizatasanak teljesitése

Részvétel a szakmai munkak6zosség munkajaban

Orakozi sziinetekben tigyelet ellatdsa el a tanév elején kialakitott {igyeleti rendnek
megfelelden és az ligyeleti szabalyzatban megjeldltek szerint

Fogadoora tartasa a sziilok részére

Részvétel a fegyelmi targyalasokon

hozzajarulas az iskola hirnevének ¢és elismertségének noveléséhez, arculatdnak
formalasahoz.

Vezetdi megbizas alapjan részvétel a palyavalasztd, orientdldé munkdban, az iskola
beiskolazési tervének megvalositasanak segitése.

érdemi kozremiikodés az iskola hagyomany6rzo rendezvényeinek megszervezésében,
az e terlileten jelentkezd didkkezdeményezéseket tdmogatdsa. az évkonyv
megjelenésének a segitése.

részvétel a tobbszorosen hatranyos helyzetii tanulok nevelésében, hatranyuk
csokkentésébdl és aziskolai beilleszkedésiik eldsegitésében.

Részvétel a tandran kiviili nevelémunkéaban

Az osztalykozosséget iranyitd osztalyfonok munkajanak a segitése. Kozremiikodés az
osztalyk6zosség tevékenységében.

Oktato-neveldmunkéjahoz tanmenetet készitése.

a fentieken til munkakorébdl adodo vagy az iskolavezetés altal megjeldlt megbizasok
ellatéasa.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai

A tanév soran az oktatotestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az iskola 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatotestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az iskola igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatotestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala. Az oktatotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
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problémdinak megoldasat osztdalyértekezleten végzi. Az oktatotestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelez6 jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatod szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre Keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozd értekezletet tart az
oktatodtestiilet.

Ha az oktatotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten az
oktatotestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

7.2.3. Az oktatoi testiilet atruhadzott feladatkorei

Az oktato testiilet a részére biztositott feladat — és hataskorok koziil nem ruhéazhatja 4t dontési
jogkorét a Szakmai Program, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és Hazirend esetében.

Az oktato testiilet — a jogszabalyokban nem tiltott- esetek kivételével barmikor donthet egyes
feladatai atruhazasarol.

7.2.4. Az oktatoi testiilet tanuloi iigyekben ellatott feladat- és hataskorei

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakézdsségek feladatai

A munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és
ellendrzésében, az intézmény szakmaki programjaihoz kapcsolédd véleményezésben. A
szakmai munkakozdsséget munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakozdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott id6tartamra, legfeljebb o6t évre.

Az oktatok kezdeményezésére az igazgatd egyetértésével szakmai munkakdzosségeket lehet
1étrehozni.

e A munkakozosségnek legalabb 5 tagja kell, hogy legyen.

e Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 10 munkakozosség miikodhet.
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A munkakozdss€ég sajait maga hatdrozza meg muikodési rendjét és fogadja el
munkatervét.

Vezet6jét az iskola igazgatdja bizza meg a munkakozosség kezdeményezése lapjan. A
megbizatas tobbszor meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezetd félévente beszamol az oktatdtestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol.

A munkakodzOsségek tagjai részt vesznek az érettségi és szakmai vizsgakra,
kompetenciamérésekre valo felkésziilés tervezésében ¢&s lebonyolitdsaban. A
munkakdzosség-vezetd irdnyitasaval értékelik az itt elvégzett munkat és a
nevelo6testiileti értekezleteken, errdl beszamolnak.

Tovabba részt vesznek a pedagogiai program, hazirend kidolgozasaban.

A munkak6zosség dont sajat szakteriiletén

A szakvizsga szobeli tételeirdl

Az érettségi szdbeli tételeirdl

A tovabbképzési programrol

Az iskola tanulméanyi versenyek programjarol
Az oktatasban hasznalt tankonyvek igénylésérol

Véleményt mond, javaslatot tesz

Az iskolaban foly6 pedagogiai munka eredményességérol, fejlesztésérol

A foglalkozasi és pedagdgiai programrol

A taneszk0zok, tankonyvek, segédkonyvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasarol
A tanmenetekrdl

A helyi tantervekrol.

Az oktat6 tovabbképzések rendjérdl, fajtairol

Az oktatok ligyeleti beosztasara

7.3.2. A munkakézosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb féléves gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a csoport tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkarol.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK ES JOGOK:

Iranyitja és felels a munkakozdsség tevékenyseégéért

Ertekezletet hiv Gssze, a munkakozosség éves munkatervében meghatarozottak szerint
Bemutato6 foglalkozasokat szervez

Osszedllitja - pedagdgiai program alapjan — a munkakozdsség tagjainak munkéjat
Ellendrzi a munkakozosség tagjainak tevékenységét

Beszamol az oktatotestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmenetét
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7.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Osztalyok szintjén miikodo sziiléi munkakdzosség vezetdit az osztalykozosség tanuloi
sziileinek tobbségi szavazataival valasztjak. Tevékenységiik rendjét maguk hatarozzak meg.
Képviseldjiik Gtjan részt vesznek az iskola feladatainak ellatasaban.

Az osztalyfénok és a sziil6i munkakozosség szoros egylittmikddésben intézik az
osztalykozosség tligyeit, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

Az osztalyfonok koteles a sziildket tajékoztatni:

- a tanuld eldmenetelérdl, magatartasarol, észlelt rendellenességrol, hianyzasrol

- a mikodési szabalyzat, sziiloket és a tanulokat érintd kérdéseirdl

- a hazirendrol

- a véarhato anyagi megterhelésrol

- a tankonyvekrol, taneszkdzokrol

- a pedagogiai programrol

- a tanévkezdéskor az ifjusagvédelmi felelds személyérol

- az orarend valtozasarol

- az iskolai rendezvényekrdl, annak programjatdl, idétartamarol

- minden felmeriilé problémarol

SzULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szuloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziild1i munkak6zosség elndke rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A sziild1 értekezleten sziikség szerint az oktatd is részt vesz, meghivasarol az osztalyfonok
gondoskodik.

Az osztalyfonok koteles beszamolni az iskola vezetésének a sziilok igényeirdl, felvetéseirdl.
Az iskolai szintli sziil6i kozosség az osztalyonként megvalasztott sziild delegalasaval jon létre.
Sajat maga altal elfogadott szabalyzat szerint miikodik. TisztségviselOket valaszt, 3-5 {6t.

FOGADOORAK

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — legalédbb
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA
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Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo, és az ellendrzd konyv
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tlizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan irasban értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo
¢s az ellen6rzé konyv utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény el6tt.

7.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet az intézmény mikddésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.

Az iskolai didkdnkormanyzat és az osztaly-didkbizottsagok:

a) Iskolai és osztalykozosségi didkonkormanyzatok tevékenykednek. Jogkoriiket a
koznevelési torvényben foglaltak alapjan gyakoroljak. Miukodésiiket szabéalyzatban a
didkkozosségek alakitjak ki és a neveldtestiilet jovahagyja.

b) A nevelGtestiilet részérdl az iskola igazgatdja altal megbizott didkonkormanyzatot segitd
oktatd tdmogatja munkajukat. Az iskola vezetése részérdl a nevelési igazgatohelyettes
tartja a didkonkormanyzattal a kapcsolatot.

c) Az iskola anyagi-technikai lehetésége keretein beliil tamogatja anyagilag, valamint
helyiség biztositassal, iskolaradi6é igénybevételével, sokszorositasi lehetdséggel segiti
munkdjukat.

d)  Aziskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol

- Az iskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor, amikor
e A szabalyozds tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsdgi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket szabalyoz
e Ha az iinnepségek, megemlékezések rendjét a hagyomdnyok &polasat
szabalyozza
e Ha a didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetk kozotti
kapcsolattartdas formdjat ¢és rendjét, a didkonkormanyzat muikodéséhez
szlikséges feltételeket szabalyozza
e Ha az iskola tanul6i fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit
hatarozza meg.
- A tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor
- Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
- A hazirend elfogadasakor és modositasakor
- A didkujsag és iskolaradio szerkesztdinek személyérdl
- Evenként egy tanitasnélkiili munkanap programjarol

Véleményalkotési és javaslattevoi joga van
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- A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak rendje, rendszeres tajékoztatasuk formai:

a) A szervezett vélemény-nyilvanitas legfontosabb foruma a diakkozgytilés, amelynek
idSpontjat, témajat a tanév éves programjaban kell meghatarozni. Evente legalabb egyszer
meg kell tartani. Az iskolai diakkdzgyiilésen joga van minden tanulénak részt venni.

b) A diakkozgyiilés napirendjét a didkonkormanyzat és a nevelési igazgatohelyettes k6zosen
alakitjak ki, a didkonkormanyzat késziti eld, a kérdéseket eldzetesen irdsban, vagy a
kozgytilésen szoban tehetik meg.

c) Rendkiviili didkkozgytlést a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezhet az iskola
igazgat6janal a céljanak és napirendjének megjeldlésével. Osszehivasnak idépontjardl 5
napon beliil kell donteni. A dontéstdl szamitott 10 napon beliil 6ssze kell hivni!

d) A diakok képviseldik utjan, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
¢s oktatotestiileti iléseken, a tanulokat kozvetlen érintd napirend targyalasakor

e) A didkonkormanyzat képvisel6je delegalas utjan részt vesz a fegyelmi bizottsag
munkdjaban.

7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartozik:
- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztisa
- kiildottek delegalasa az iskolai didkbizottsagba
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettesekkel konzultilva- az igazgatd bizza meg minden
tanév elején. Az osztalyfonok feladatait, hatdskoreit az intézmény Szakmai Programja,
részletes feladatait és hataskoreit az osztalyfonoki munkakori leiras.
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8. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

POK

Tovabbképzések, versenyekkel kapcsolatos kérdések,

Nevelési Tanacsado

SNI tanuldk szakvéleményezése

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Tanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggd ligyek

Heves Varmegyei Tanulasi
Képességet Vizsgald szakérti
¢és Rehabilitacios Bizottsag

Vizsgalatok kérése, tantargyi felmentésekhez szakért6i vélemény kérése

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, tanuld atvétel, athelyezés, verseny- és informacios
jellegii kapcsolatok

gazdasagi egységek, valamint
varmegyei Iparkamarak

Iskol PP
° oa’ , ceeszsceueyl Palya alkalmassagi vizsgalat lebonyolitasa
szolgaltatasok

Gyakorlati  oktatasat  végzd

Szakképzési munkaszerzédés megkotése

Kornyez6 telepiilések altalanos
iskolai

Palyavalasztasi tevékenység

Tempus Kdzalapitvany

Erasmus Program

A kapcsolattartas modjai: telefon, személyes kapcsolat felvétel, elektronikus levél.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
kapcsolatos feladatok

a hagyomanyok apolasaval

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

. Intézményi szintli nemzeti tinnepélyek: oktober 23-ai linnepség, marcius 15-ei linnepség.

. Osztalykozosségek szintjén: oktober 6-ai megemlékezés, kommunista diktaturak
aldozatainak emléknapja, holokauszt 4dldozatainak emléknapja. Nemzeti Osszetartozas

Napja.

. Intézmény hagyomdnyos rendezvényei: tanévnyitd iinnepség, kardcsonyi iinnepség,
szavaloverseny, szalagavatd ilinnepség, didknap, Marcius 15. Kupa sportrendezvény,
ballagasi iinnepség, tanévzaro linnepség, két évente alapitvanyi bal.

J A rendezvények litemezését a szervezésért felelosok megjelolését az éves munkatervben

hatarozzuk meg.

. A hagyomanyéapold programok szervezése, koordindldsa, a tanuldk felkészitése, a
rendezvényért felelds oktatd segitése, minden oktatd kotelessége.

J A rendezvényeken vald megjelenés alkalomhoz 1116 6ltdzetben torténik, amelyet a diakok

estében a hdzirend szabalyoz.

J Az iskolai linnepségek és megemlékezések tartalmukban és kiilsGségeikben szolgéljak a
nevelési célokat, segitsék eld az intézet jo hirének Sregbitését!

9.2.

A hagyomanyapolas kiilsé és intézményi hivatalos megjelenés megjelenési formai
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- A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum hivatalos logdja

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

- Az intézmény cimere (jelvénye)

Az intézmény tanuldinak és munkavallaloinak kételezo iinnepi viselete

- A rendezvényeken vald megjelenés alkalomhoz 1116 61t6zetben torténik, amelyet a didkok
estében a hazirend szabélyoz.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet,
s annak 2. sz. melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és
jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkéjanak titemezését
minden év 4prilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai
palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VL.24.) NM rendelet alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlirGvizsgalata.

- A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
szilkséges a tanuldo gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény
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vezetésével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerli szervezése
érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
diakoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgdlatokat megeldzd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Az iskolaorvos €és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési idOben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti €s a védOnd munkaterve szerint altalanos szlirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjarol a tanuldkat €s a sziil6ket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo

részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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11. Az intézményi védo- és 6vo eldirasok

11.1. A tanuléi (illetve képzésben résztvevo) balesetek megelézésével kapcsolatos
feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara poétlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykiranduléds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktatd, aki nem
jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartidsat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
veégzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoéz orai
hasznalatat.

11.2. Az iskola munkavallaléinak feladatai a tanulé (illetve képzésben résztvevo)
balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot,
elsdsegelynyujto oktatdt - ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szilintetnie,
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minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

11.3.

A balesetet szenvedett tanuld elsésegélynyujtasban részesitd munkavallald a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A Dbalesetek nyilvantartdsdt ¢&s, amennyiben sziikséges, el6irds szerint a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatoi titkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. e
Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

12. A tanul6 fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi-, és az azt megel6z6 egyezteto

eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kételességeit

vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo

maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvémyes képviseloje
gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi és azt megel6zo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-0k

rogzitik.

Az intézményben alkalmazott, ltalanos szabalyokat és folyamatokat rogzit6 belsé szabalyozas
a jelen SZMSZ kotelezé mellékletét képezi: A fegyelmi eljdardsra vonatkozo szabdlyok

13. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadvanyozasanak,
nyilvanossagra hozatalanak rendje
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13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag a szakképzo
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* a szakképz0 intézmény térzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* kollégiumi tagsagi viszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei oktato és tanuldi listak.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
a szakképzd intézmény vezetdje altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

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

Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitéalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt a szakképzd intézmény
igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének al kell irnia, a szakképzo intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

o Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zdradékokat.

e Félévkor a tanulo elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

e A tanév végén a digitalis naplobol kinyomtatott naplokivonat alapjan papir alapu
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg.

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint az intézmény Irat- és dokumentumkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdja, valamennyi alkalmazottja,
tanuldja, valamint a felnéttképzésben résztvevok hallgatdira nézve kotelezd jelleg.

Az adatkezelési szabalyzat szerint kell ellatni:
e az alkalmazottak alapnyilvantartasat, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és
adatainak kezelését;
e atanulok adatainak nyilvantartasat, kezelését, tovabbitdsat, valamint
e a tagintézménnyel kotott felndttképzési szerzddéssel rendelkezd tanfolyami hallgatok
adatainak kezelését;

Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az adatkezelés alapelvei: Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja
egy személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit
bizza meg munkakori leirdsukban nevesitett modon.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai jelentés
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen. Az adatok kezelésének olyannak kell lennie, amely az
adatalany azonositasat a cél eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

A személyes adatair6l (az adatalany) szerezzen tudomast annak céljarol, jogalapjarol az adatait
hasznald személyérdl, valamint élhessen hozzaférésre, helyesbitésre, torlésre vonatkozo
jogarol.

Adatok tarolasanak f6 szabalyai:

A tanuloi nyilvantartasok tarolasanak modjaval, biztositani kell, hogy illetéktelen személyek ne
férhessen hozza. Az elektronikus tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell. A tanul6 sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az atvezetésekrol.
A tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrdl, hogy a
tanuloi adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejli érintése mellett a tanuldi nyilvantartasbol
tordlje.

A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az igazgato altal ezzel idélegesen vagy allando jelleggel
megbizott intézményi alkalmazott.

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kezelt adatok nyilvantartasanak formai:
A tanulok személyi adatainak vezetése:
A tanulok személyi adatainak kezel6i az intézmény alabbi dolgozoéi lehetnek:

az intézmény igazgatoja;

az igazgatohelyettesek;

az osztalyfonok;

a szakképz0 intézmény gazdasagi ligyintézdje;

a szakképzd intézmény bér és munkatigyi ligyintézdje;
az iskolatitkar;

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar);

torzslapok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok);

bizonyitvanyok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok);

beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar); -

elektronikus napld (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok);
oktatasi igazolvanyok nyilvantartd6 dokumentumai (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

Adatok kiadasanak, tovabbitasdnak szabalyai:
Adattovabbitasra az igazgatd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott

mas személy jogosult.
A torvényben eldirt tanuloi adatok tovabbithatok az alabbi esetekben

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkodasanak megéllapitasa, a tanitasi
napon a foglalkozastol valo tavolmaradés jogszertiségének ellendrzése €s a torvényes
képviselovel vald kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az
igyészség, a telepiilési Onkormdanyzat jegyzdje, a kozigazgatisi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzd
intézmény, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézmény részére,

szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio, a tanuldbalesetre vonatkozé adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi intézmény ¢€s az iskola-
egeészseégligyi feladatot ellatod intézmény részére,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos helyzeti és
a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére,

a tanul6 igényjogosultsaga elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,
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e a tanulo allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa
céljabol, tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a fels6foku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez,

e didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato,

o -szakképzO intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerhez a dudlis képzéhelynek.

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.

Titoktartasi kotelezettség: A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt
vevO személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
tanuloval, illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatodi testiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejléddésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik kotelezd mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakdri leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A mellékletben talalhato
munkakori leiras - mintadk csak tampontul szolgalnak az egyes feladat- és
munkakorokhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgatéo a sziikségleteknek
megfeleloen barmikor modosithatja. A munkakori leirasok modositashoz nem sziikséges
a jelen SZMSZ médositasa.

A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atruhazott
jogkorgyakorlas alapjan kell eljarnia az igazgatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

r4r s r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a Centrum jovahagyasaval tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyet a szakmai programban rogzit.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandrdan kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny diakkoréket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
héazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok iskolai, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, oktatoi
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszadgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felel0sek.

A felzdrkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato
tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott korus-
vezetdoktatd. Elsdsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, meghatarozott
idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsod
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulméanyi kiranduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

15.2. Intézményi sportkor

A sportkori foglalkozasok megtartasardl az igazgatd rendelkezhet. A sportkori foglalkozasokat
délutani idépontban tartjak heti rendszerességgel a testnevelok. A foglalkozasokrol naplot
vezetnek.
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16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

16.1. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teend6k

Az Intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatojat (masodsorban
helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul koteles tajékoztatni.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd
személyzete és az iskolai portaszolgalat a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség, betdrés nem
tapasztalhato-e. A kollégium épiiletében ezt a feladatot a kollégium dolgozoéi latjak el.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az iskola igazgatdjanak, illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha a szakképzO intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola, legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciods dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a sportpdlya tertilete. A feliigyeld oktatok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi €s szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi és szakmai vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

A bombariadé altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

16.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv
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A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a mellékletben talalhato.
16.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A dohényzas a tanulok, munkavallalok és az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara is
tilos az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében. A nemdohanyzok védelmérdl szo6ld
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak
végrehajtasaért felels személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. Az intézményi dokumentumok
17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvianossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézményben az igazgatdi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol, vagy az igazgatohelyettesektdl
elozetesen egyeztetett idopontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapit6 okirat

e Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program

e Hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja

e cgyéb, Centrum szintli (gazdalkodési — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok

e intézményi szintl belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak ¢€s intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl
ellatand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitdé mas, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint
megnevezését, székhelyét és telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével Osszefliggd
rendelkezéseket, iranyito és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetden az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatéarozottak adjak.
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Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartéjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum alapdokumentuma. Régziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal
alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodd intézmény.
Rendelkezik e dokumentum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitéséral,
a vezetokrdl, azok feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek
képviseletérdl és annak megosztasarol.

Intézményi Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény
alapdokumentuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és
kiils6 kapcsolati rendszerekre vonatkozo szabdlyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok Osszehangolt és hatékony miikddését.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, mikodésére, az oktatok és a tanuldk jogaira és
kotelességeire vonatkozé szabalyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatdé késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el,
tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezhetik: oktatd testiilet, didk Onkormanyzat. A
kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Centrum foigazgatoja és kancellarja
hagyja jova, a diakonkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatasi programot és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatdja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat és
a képzési tandcsvéleményezési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatoja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: oktatod
testiilet, didkonkormanyzat. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor a didkonkormanyzat és a képzési tanacs véleményezési
jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és
megval6sitdsdnak adott oktatdsi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazo
dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva az
igazgatohelyetteseket, gyakorlati oktatds vezet6t €s a munkakozosségvezetOket. Az éves
szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum foigazgatoja és kancellarja egyetértési
jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet a képzési tandcs és a
didkonkormanyzat véleményét.
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18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
évente az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Az iskolai tankonyvrendelés rendje: - tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja, -
a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30. - a potrendelés hatarideje szeptember
15..
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak feltiintetésével.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy - a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanuldszobai elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.
Ha a tankonyv kolesonzése soran a konyv a szokasos hasznélatot meghaladd mértéken til sértil,
a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je
az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. A tankonyvfelelds
megbizasa Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata
¢s felelossége.
A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg a tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.
Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban tobbek kozott:

e a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére

torténo atadasaban,
e asériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban,
e valamint az ehhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjének részletszabalyait a
Hazirend tartalmazza.

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi.

20. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézményi belsd szabélyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve a felnéttképzésben
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részt vevoket IS — nézve kotelezé érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden
hatarozatlan idére sz6l.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kovetéen a
fenntarto dltali elfogadas és ellenjegyzést koveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatalyos és iranyadd jogszabalyok alapjan az érintettek
véleményének kikérésével modosithatja, a féigazgatd és a kancelldr jovahagyo egyetértésével
¢s ellenjegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a didkonkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum foigazgatoja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabdlyzatok, utasitdsok
tartalmazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és miikodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.

21. Mellékletek

sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok
sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

N e

sz. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

5. sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és feleldsségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)
6. sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

7. sz. melléklet: Munkakori leirds - mintak

8. sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

9. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

10. sz. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)

11. sz. melléklet: Kollégium SZMSZ — amennyiben relevains sz intézmény részérol
12. sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ

13. sz. melléklet: Diakonkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

14. sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.sz. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete ............ €V i ho ....... napjan
megtargyalta és elfogadta. (JegyzOkonyv iktato szama:

A fenntartéra a modositasok kapcsan tobbletkotelezettség nem harul.

Lérinci, «ooovvvevveiieinn...

igazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti
¢s Mukodési Szabdlyzatat az iskola Didkonkormanyzata ............ €V i, ho ........
napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Lérinci, .........

Didkoénkormanyzatot
patronal6 oktatd
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SZULO SZERVEZET VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti
€s Miuiikodési Szabalyzatat az iskola Sziildi Szervezete ............ €V i ho ....... napjan
véleményezte €s elfogadéasat tdimogatta.

Lorinci, .........

Sziil6i Szervezet képviseletében
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EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat és a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium modositott
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom, ellenjegyzem.

Eger, coovviii Bger, o
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgato kancellar
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MODOSITASOK JEGYZEKE
Az atdolgozast kezdeményezte:
A Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdja.
Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.

2. A tényleges miikodésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzo6i:
A 2021. év augusztus ho 31.napjan elfogadott SZMSZ és mellékletei attekintésre kertiltek.

igazgatd
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2.5z. melléklet: sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti
v
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtisarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVII. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolo torvény végrehajtdasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelesrol * - amennyiben ezen jogszabaly
iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol

*

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol - amennyiben ezen jogszabdly iranyado
rendelkezéseit kell alkalmazni

2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2015. évi CXX1V. torvény a nemzeti akkreditdlasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldato szervek iratkezelésének
dltalanos kévetelményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi elldtasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosdg szervezetérdl és illetékességérdl

2011. evi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének
tamogatadsarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tuddast igazolé dallamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a  kiillfoldon  kiallitott,  idegennyelv-tudast  igazolo
nyelvvizsgabizonyitvanyok Magyarorszagon térténo honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol
85/2007. (V. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazdsi
kedvezményekral

39/2010. (1l. 26.) Korm. rendelet a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségteritésrol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
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e 2016. évi CLV. toérvény a hivatalos statisztikarol

e 2004. évi I. torvény a sportrol

e 501/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szo16

e 2013. évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kézremiikddok kijelolésérol *

e 1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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4.5z. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

e Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

o Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold kormanyrendelet
e Mt: munkatérvénykonyv

e Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

o Szakképzé intézmény: intézmény vagy iskola

o SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat

e DOK: diak 6nkorményzat
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5.sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és feleldsségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatéi és humaneroéforras-
gazdalkodassal osszefiiggo feladatkore

»12. Az igazgato feladat- és hatdskorében elldtja:

1.

o gk wn

o N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag onadllo intézményt, felel annak szakszerti és
torvényes mitkodéséért, kepviseli intézményét,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkdjaért,
felel az intézményi mindségpolitikaban meghatarozottak betartasaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséert,

veleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

velemenyt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a féigazgato vagy a kancellar dltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakkepzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum kéltségvetésének az intézményre juto
kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti és
mitkodési  szabalyzatat, szakmai programjat és hdzirendjét jovahagyasra felterjeszti a
foigazgatonak és a kancellarnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantdargyfelosztast, és jovahagyadsra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgadlo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
felel a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossiag kévetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hatdaskorébe
nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatondal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd értékeléset,

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

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantdargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyeni tanulmanyi rendrol,
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24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,
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lefolytatia a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normdit,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, — beilleszkedési  és  tanulasi  nehézségei  csokkentésére,  magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatdasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

koordinadlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

veleményezi a foigazgato és a kancellar hatdaskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd — dontest,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato kériilmény
fenndlldsa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,
felel a tanulobaleset megelozéséeért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsdagaert,
tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe tortené bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmaéert,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasarol és adattisztitasdarol az — elektronikus
tantigyigazgatasi rendszerben,
figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és oktaté
monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsoloddasra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelozése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséert,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérdl,
egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal, a szakképzési
centrum vezetoivel és dolgozoival, a dudlis képzéhelyekkel, a gazdasagi kamardkkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabalyban meghatdarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodeését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény miikédésével, feladatelldatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonésen a féigazgato és kancellar hataskérébe,
kiadmdnyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

ellatia tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a
hatalyos szakképzési jogszabalyok vagy egyeéb szabalyozdsok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi
utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.”

12.2.,,Az igazgato munkaltatoi és humaneroforras-gazdalkoddssal osszefiiggo feladatkorében:
1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozdasa, modositasa és

megsziintetése eseten,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozdsara,

modositasa, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,
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3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdasa, modositisa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek
keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktatoi munkavallaléinak munkakori leirdsanak elkészitésérdl,

C) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

e) dont a tulmunkarol a fdigazgaté munkdltatéi és a kancellar egyetértési joganak
gvakorlasaval és a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités
elrendeléserol,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagoldasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h)  dont az oktatoi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelos miniszter daltal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdoives
felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érinté
dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakkepzé intézmény oktatoi munkavallaloit érintd jutalmazadsara,
kitiintetésere.
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6.5z. melléklet: Intézmeény szervezeti felépitéset rogzito abra (organogram)
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1.sz. melléklet: Munkakori leirds mintdk
7.1. Oktaté

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Virmegyei SZC

Székhelye: 3300 Eger, Kertész u. 128.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja atruhazott \gazgatohelyettes

jogkdrben:

Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakér megnevezése:

Oktato (osztalyfonok)

Munkaidd beosztasa:

heti 40 ora, szakképzési jogszabadlyok altal
meghatarozottan

Munkavégzés és feladatellatas

helye(i):

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

Helyettesités rendje:

A munkab6l valo tavolléte idejére a kozvetlen
felettese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos
Centrum ¢és Intézményi SZMSZ, és egyéb belso
szabalyozasok alapjan. Kateles folyo ligyeit kijelolt
helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Intézményi SZMSZ, és egyéb belso
szabalyozasok, valamint a munkakorhdz és
feladatkorhoz  kotott  egyéb

feltlintetett hataskorok illetik meg.

szabalyzatokban

Munkakéri kapcsolatai (belsé / Kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmikodik a Heves
Varmegyei SZC kozpontjaval, a Foigazgatoval és
munkatarsaival, valamint az Intézménye
munkavallaloival. Kozvetleniil kapcsolat tart az
Igazgatdval vagy annak helyettes megbizottjaval, az
meghatarozott rendben beszamol

haladéktalanul tajékoztatja a
érinté fontosabb kiemelten a

tett

altala
tevékenységérol,
munkateriiletét

eseményekrol,

rendkivuli altala

intézkedésekrol.

az

I1l. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:
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a Heves Varmegyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-e és
tovabbi belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, fOigazgatdi és kancellari
utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak és /vagy megbizottja utasitasai szerint
koteles végezni a munkajat;

a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Varmegyei SZC és intézménye esetében a
feladat és hataskorébe tartozd tligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles eldkésziteni,
végrehajtast megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkajarol kozvetlen vezet6jének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
mas személynek koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriild
problémat jelezni felé, olyan idOpontban, amikor van lehetdség a sziikséges intézkedések
megtételére;

fegyelmi és kartéritési felelsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszeru ellatasaért;

szakmai felel0ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban,;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaid6t munkdval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idotartamat aznap, de legkésébb 8 oran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Fentieken tilmendéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kozvetlen

felettese(i) széban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatilyos Mt. és a szakképzést
szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon
irasbeli megbizdast adhat, amelyet a Munkakori leirdashoz tiizve kell tartani.

1V. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1

1.2.

1.3.
1.4.

Végzi a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyétil szolgalé telephely(ek) feladat — és

hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo el6készitését, a végrehajtas szervezését;

A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozd ligyekkel kapcsolatos

feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaidot

hatékony kell kihasznalnia.

Az eszk0z0k, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.

Ennek érdekében

1.4.1.a munkak®dri leiras alapjan figyel a szakszerliségre és az eldirt hataridok betartasara,

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakdorét érintéen a Heves Varmegyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil
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szolgald telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo
jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozd tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvalositasa érdekében jar el;

1.4.4.a munkakori leirdsban meghatdrozottak szerint mas munkavallalo tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lathat el;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzo és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;

1.4.6.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi a munkafolyamatba
épitett ellendrzést.

2. Oktatéi munkakorében altalanosan ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:

2.1. Altalanos oktatoi feladat és hataskore:

2.1.1. azigazgato vagy kozvetlen felettes vezetd feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan a
kapott feladatok ellatéasa,

2.1.2. azigazgato és helyettesei munkajanak segitése, prezentaciok készitése,

2.1.3. az igazgatd és helyettesei rendszeres tajékoztatisa a hatdskorébe tartozod feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol,

2.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintd jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtasa.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkaviéllalo kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil
szolgalo telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba mego6rizni:

e a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhatd érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodo minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszerti pénziligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o a fenti pontban rogzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatdsi €s tdjékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallald titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
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felrohato modon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) a kotelezettségszegésbol eredé karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az
okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozz4jarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon
és az igy elkésziilt felvételt a Heves Varmegyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalé a feladatait az Igazgato utasitasanak megfelel6en latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢s foigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori 1€Iras ......oovvvviiiiiiiiiiicc e napjan 1ép hatalyba. A munkakori
leiras visszavondasig vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: oo
név
munkaltatdi jogkor gyakorldja
Alulirott ......ocvvevieiiniiniiiiieiiainnnn Munkavallal6 kijelentem és aldairasommal igazolom, hogy a

munkakori leiras tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kiotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

név

munkavallald
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7.2. Tobblet feladat

VII.MUNKALTATOI ADATOK:

IKkt. SZAM: oovivieieieeee e,

21.1.1. Munkaltato neve:

21.1.2.Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum

21.1.3. Székhelye / telephelye (i):

21.1.4. Székhely: 3300 Eger, Kertész
utca 128.

Telephely: 3024 Lérinci, Kastélykert

21.1.5. Munkaltatoi jogkor
gyvakorldja:

21.1.6. igazgato

21.1.7.Egyéb  munkaltatoi  jogkor
gvakorloja meghatalmazasbol —
kozvetlen felettes:

21.1.8. igazgatohelyettes

VIIl. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
21.1.9. Munkakort betolto neve: 21.1.10.
21.1.11. Munkakor 21.1.12.
megnevezése:
21.1.13. Munkavégzés és 21.1.14.
feladatellatas helye(i):
21.1.15. Szervezeti egyséege 21.1.16.
(amennyiben relevans):
Helyettesités rendje: 21.1.17. oktatok  esetében a
vonatkozo, hatalyos

a munkavallalét helyettesiti:

akit a munkavallalo helyettesit:

jogszabalyoknak megfelel6en

Munkaido beosztasa:

21.1.18. 40 ora

Munkakori kapcsolatai (belso / kiils6):

21.1.19. Koteles az iskola
tantestiiletével és alkalmazotti
kozosségével a szakmai munkaja
soran egyiittmiikodni.
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IX. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:

X.

- a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Varmegyei SZC)

SZMSZ-e, az intézmény SZMSZ-e, tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos
jogszabalyok, foigazgatoi utasitasok keretei kozott a munkaltatodi jog gyakorlojanak és
a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

A Tagintézmény hatalyos SZMSZ-e 1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja fejezetben jelolt jogszabalyok alapjan koteles munkajat
elvégezni.

fegyelmi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabdlyos,
maradéktalan és szakszeri ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzeésére;
leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok

tekintetében, valamint az intézmény teljes vagyontdargyaival kapcsolatban, a mindenkor
hatdlyos Heves Varmegyei SZC és belsd szabadlyozds alapjan,

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval toltent;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn a munkavallalé koteles
gondoskodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idGtartamat az adott munkanapon 8.00
oraig az igazgatd részére jelezni (telefonon vagy irasban), az igazgat6d akadéalyoztatdsa
esetén az igazgatd-helyettesek és sajait munkakozosségvezetdje részére bejelenteni
koteles.

Fentieken tilmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen
felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

3. Munkakozosségvezetoi

3.1. Feladatai:

3.1.1. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével
javaslatot tesz az intézményvezetés felé az alkalmazott tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzdkre, ruhazati és mas felszerelésekre,

3.1.2. Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat,
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3.1.3.
3.14.
3.15.
3.1.6.
3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.
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Iranyitja a k6zosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat,
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol,

Az igazgatd altal vagy igazgato-helyettesei altal rabizott feladatokat
munkatarsaival végrehajttatja, ellendrzi azt,

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszdmolasi kotelezettséggel bir
az intézmény igazgatdja s igazgatohelyettesei felé,

Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nytjt az iskolan
beliili bemutato tanitasokhoz,

3.1.10. Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,
3.1.11. Felelds a munkakdzosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaléért,

a hataridok pontos betartasaért,

3.1.12. Koteles az igazgato és igazgato-helyettesek figyelmét felhivni az el6irasoktol

eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra,

3.1.13. Szakmai t4jékozodasa, az oktatok rendszeres ellenérzése €s munkajuk szakmai

értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak és az igazgatod-
helyetteseknek tett megalapozott javaslatait,

3.1.14. Aktivitasatol ¢és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol ¢és

igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakdzosség eredményessége,
a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

3.2. Felelisségre vonhato

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.

3.24.
3.2.5.
3.2.6.

A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért,

A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért,

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész
tevékenységére.

4. Altalanos oktaté korhoz kapcesolédo feladatok
4.1. Nevelési-oktatasi intézményben az oktato szamara a Kkotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

41.1.

41.2.
4.1.3.

Koteles foglalkozasok, tanitasi orak elokészitésére. A foglalkozasokat
felkésziilten és pontosan orarend szerint megtartani. Neveld — oktatd munk4jat
tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszk0zok megvalasztasaval.

Folyamatosan értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét.

Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodésfelkeltésével
(motivalassal), az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képesseégek
folyamatos fejlesztése mellett adja at! A pedagdgiai program szerint neveli a
didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését;
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a  fejleszti  képességeiket,  személyiségiiket.  Egyiittmikddik  az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

4.1.4. Szervezi az intézmény kulturalis és sportéletét, versenyeket, iskolai
tinnepélyeket, a szabadidé hasznos eltoltését. Iskolai rendezvényeken ¢&s
programokon jelen van, és beosztas alapjan feliigyel.

4.1.5. Segiti a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddését és az
ehhez kapcsolodo feladatok végrehajtasat.

4.1.6. Feliigyeli el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien a tanuldkat -
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild tevékenységek alkalmaval.

4.1.7. Végrehajtja a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatokat. Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkolesi védelmiikrél, ovja
jogaikat, emberi méltésagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti
¢s iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példamutaté a tanulok elott.

4.1.8. Végrehajtja a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatokat.

4.1.9. Oktato kollégai akadalyoztatasa esetén eseti helyettesitést végez.

4.1.10. Pontosan elvégzi az oktatd beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot  (ekréta);  beirja az  érdemjegyeket,  hianyzasokat,
munkaidObeosztasarol jelenléti ivet vezet. Az adott hoénapra vonatkozo
adminisztracios feladatait, a kovetkezd honap 15.-ig lezarja. Vezeti az oktatoi
munkajarol késziild jegyzokonyveket.

4.1.11. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol,
a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejléddésérol.

4.1.12. Segiti a tantestiileten beliil dolgozo6 oktatdjeloltet, gyakornokot.

4.1.13. Részt vesz a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban, szakmai
ismereteivel, tapasztalataival tamogatja azt.

4.1.14. Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.

4.1.15. Ellatja a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatokat.

4.1.16. Karbantartja ¢és fejleszti az iskolai szertart.

4.1.17. Kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazik.

4.1.18. A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatokat 14t el.

4.1.19. Részt vesz oktatd-tovabbképzésben.

4.1.20.Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

4.1.21. Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési
tigyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6zd
dijazott feladatokat (pl. osztalyfénokség; munkakozosség vezetés).

4.1.22. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgatd és az igazgato-helyettesek utasitasait.
Hataridére, mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a szakmai
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és az igazgatd helyettesei megbiztak.
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4.1.23. A tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolsoként
tavozik.

4.1.24. A munkakozOsség tagjai beszamoléasi kotelezettséggel birnak elvégzett
munkajukrol az iskola vezetdsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé

5. Egyéb, alapfeladaton Kkiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai: Megtartja az
egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasokat,
melyek lehetnek:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hézi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

5.10. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

5.11. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségét fejleszti (onképzokor,

szakkor, tanulményi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi €s
kulturalis versenyekre, vetélkedOkre, €s a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirdnduldsokra.

6. Osztalyfénoki feladatok:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehetdségével.

Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal hivatalos levél utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra 4ll6 tanulok sziileit.

A tanuld igazolatlan hidnyzésa esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el, az
iskolatitkarral egyeztetve értesiti a tanuld sziileit, illetve az illetékes szerveket.

Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziil6kkel az
osztaly tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.

Az osztaly magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel
kisérése:

Az osztallyal €és az osztalyban tanitd oktatokkal torténd megbeszélés utan javaslatot
tesz a félévi €s az év végi magatartas €s szorgalom osztalyzatokra.

Ev elején az elsd osztalyfénoki ordn megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak
betartasara, kiilondsen a késésekre €s a hidnyzasokra.

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartdsdaval és adminisztrdacidjaval kapcsolatos
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teendok:

6.8.1. Osszeallitja és elkésziti az osztalyfondki orak tervezett tematikajat.

6.8.2. A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki
orakon.

6.8.3. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevelotestiilet
hatarozatairdl.

6.8.4. Megtervezi és  megszervezi, valamint feleldsséggel  vezeti az
osztalykirandulasokat.

6.8.5. Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az
osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat.

6.8.6. Ellendrzok, elektronikus naplo havonkénti figyelemmel kisérése, hianyz6 jegyek
esetén potoltatja a didkokkal. Nem megfelel6 szadmt jegy esetén jelzi a
szakoktat6 felé a hianyossagokat.

6.8.7. A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

6.8.8. Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

6.8.9. A poétvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése.

6.8.10. Torzslapok kitoltése €és vezetése.

6.8.11. Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait
(pedagdgiai program, hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind
a tanulok, mind a sziil6k megismerhessék.

6.8.12. Osztalynaplo kitdltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

6.8.13. Napi hidnyzasokat ellendrzi, legkés6bb 8 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedéseket eszkozol a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

6.8.14. A havi hidnyzasokat a kovetkez6 honap 15.-ig napjaig lezarja.

6.8.15. A szaktanari Orabeirast és a tanuloi hidnyzdsok vezetését hetente ellendrzi,
kollégaival a hidnyokat potoltatja; (Sziikség esetén sikertelen probalkozésai utdn
jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

6.8.16. Figyelemmel kiséri az osztalyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értekelés kovetelmeényére.

6.8.17. A tanulok személyi adatait kitdlti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

6.8.18. A statisztika év eleji és év végi 0sszesitését hataridore elvégzi.

7. Szakmai alapfeladatai:
7.1. Sajat szaktargydhoz (szaktargyaihoz) kapcsolodo ismereteit folyamatosan fejleszti,

naprakészen koveti az adott szakteriilet fejlddését, a tudomdny, gazdasidg 1j
eredményeit. A naprakész szakmai ismeretek, a megszerzett 01j ismeretanyag atadasa
tanitvanyai szamara a kovetelmények fliggvényében, szakmai bemutatok, kiallitasok
latogatasa.

7.2. Folyamatosan nyomon koveti a szakképzési kerettantervek, kdzismereti kerettantervek

valtozasat, NAT és egyéb alapdokumentumok szakmai tartalmat.

7.3. Szakképzésben tanul6 didkok szamara a szakmai teriiletet és sajat oktatott tantargyanak
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kohézioit szem el6tt tartja, pedagdgiai munkajat ennek fliggvényében tervezi.

7.4. A szakmai vizsgék ¢€s az érettségi vizsgakdvetelményeket nyomon koveti, tanmeneteit
a szakmai programnak megfelelden frissiti, korrigélja.

7.5. A szakma megszerettetésére torekszik.

8. Egyéb feladatai:

Kozremiikodik az intézményt érintd palyazati-feladatok végrehajtasaban.

9. Kiilonleges felelossége
9.1. Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
9.2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat.
9.3. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
az érintett igazgatd-helyettesnek vagy az igazgatonak.

XI. Titoktartasi nyilatkozat

A kozalkalmazott kotelezettségeként koteles a Heves Varmegyei SZC gazdasagi
érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Varmegyei SZC-nek méltanyolhato
érdeke flizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dd minden
olyan tényt, informéciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4ltal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Varmegyei SZC-re
vagy annak munkavallalojara, munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A  munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdeki adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgéltatisi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fenndll, errdél sz6106 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Varmegyei SZC a kotelezettségszegésbol
eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.
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XI1.Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallald hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Varmegyei SZC illetve valamely
intézményének rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és
hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Varmegyei SZC kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait az igazgaté utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢és foigazgatoi utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig

érvényes!

Kelt: oo,

igazgato

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

név

munkavallald
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8. sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

196. § (1) * Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kitelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgéld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,
a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

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

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

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

(2) Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskori tanuldt a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje, a kiskort tanulot és a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseloje az Ttliggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszerii
szavazattobbséggel, ez a hatdskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanuld fegyelmi felelossége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithatdo meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljarads meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb hadromtagt
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.
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(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozodja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértOként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld ¢€s
kiskort tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatodi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatéja megéllapitja a kizéarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditdsarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanul6d esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

2~

(3) * A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

(4) * Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozo
megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd személy, kiskort sérelmet elszenvedd személy esetén a térvényes képviseldje nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

(5) A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzé egy éven belill indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szilintették meg.
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(6) * Az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett
szOl.

(3) Ha a fegyelmi eljarés sordn a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgat6 azt a
kiskoru tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitéasi inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulod
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyérdl és iddpontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzOhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tlintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.
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(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndoke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyantsitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanuldohoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskort tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét kell
meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskori, meghallgatasdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomasanak Iényegét késobb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag ¢€s masodfokt eljards esetén a
masodfokl jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tand a szobeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkdr gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabdlyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1€vo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

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

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

a) * a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d0 telt el, vagy

b) * a kotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar elbiralta.
c)*

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza
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a) a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,
c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi felel0sségét megallapitdé hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokéat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

3) A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviselonek.

07. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskora tanulo esetén a kiskora tanulod térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

208. § * A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi
biintetés a didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanulo atvételérdl a masik
szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy

ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat a
szakképz6 intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld6 nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett
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vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizérés a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képviseloje koteles 1) szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az Uj szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 01j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzo intézménytdl vagy kdznevelési intézménytol nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoételes tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmara. A szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuloja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A
szakképzési allamigazgatési szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthat6.

(4) Ha a kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdoteles tanulod
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — vélasztdsa szerint a szakképzd
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

212.§ (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 01j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomdsa vagy arra 6nhibajan kiviil
esd ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

(2) * A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

(3) A masodfoktl fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

(2) * Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb fegyelmi eljardsban kiszabott
fegyelmi biintetés ¢és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtdsanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.
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9. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az tagintézményiinkben folyd adatkezelés ¢és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

- A Kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. torvény

- A 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- aztagintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az

intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium miikodésére vonatkozod adatkezelési szabalyzatot az intézmény igazgatojanak
elOterjesztése utan az oktatotestiilet 2020. augusztus 31-1 értekezletén elfogadta. Az elfogadast
kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Sziil6i
Munkakdzossége és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet hagyta jova az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola hon-apjan, valamint
az 1gazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett forméaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.
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Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

. Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az tagintézmény igazgatdjara,

valamennyi munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd6 jovahagydsanak idOpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetdé datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskora tanul¢ sziilje — koteles tudomasul venni,
a beiratkozaskor az tagintézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba valod
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplo, a digitalis osztalynapld, amelyekre vonatkozoan az
irattari Orzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd daitummal 1étesitett munka-
vallaléi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errdl a
Munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek
az adatok kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatal

A Ko6zoktatasi torvény és a munka torvénykonyv alapjan nyilvantartott munkavallaléi adatok:
a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

e anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,
e cgy¢éb eltartottak szama, az eltartds kezdete
e TAJ szama, adoazonosito jele

b) allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; azonosit6 szama

c) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkédban toltétt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd idd, besoroléssal
kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségiligyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimelt,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimeri,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az tagintézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:
a)a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b)sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,
C)a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudésanak értékelése ¢€s
mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo

o O O O

rendellenességére vonatkozé adatok,
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d)a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,
e)a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,
e atanul6 azonositd szama
f) atanuld személyi igazolvanyanak szama
g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdoinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenn- tartonak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allam-
igazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi
tagintézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete
rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos

nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat tagintézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diadkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
tagintézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi tagintézményhez
¢s vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod tagintézménynek a tanulod
egeészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd tagintézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, tagintézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgadk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
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Az tagintézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-
os étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl meg- allapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért
az iskola igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd oktatokat, a gazdasagi ligyintéz6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 3.2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2.1 és 3.2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellendrzése,

a 3.3.1 ¢és 3.3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a 3.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 3.2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 3.3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi ligyintézo:

az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 3.2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

a 3.2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 3.2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 3.2.2 ¢) szakasza szerint
az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése a 3.2.1 a) és b) szakaszai szerint,
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az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
az oktatok erkolcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa a 3.3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

a 3.3.2 fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a oktatotestiileten beliil, a
sziilonek.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 3.2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 3.3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
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a 3.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
a 3.3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

3.2.2 fejezet d) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

a 3.3.2 fejezet c¢) szakaszaban meghatirozottak koziil a magatartis, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertild olyan oktatdktol, didkoktol és sziiloktol, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan oktatoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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Az adatkezelés altalanos modszerei
Az tagintézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kotelez6den is elrendelheti.

3.5.2

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
3.5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal6 tdjékoztatdsarol sz616 irat®,

a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszamldjanak szama

a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

3.5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

3.5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

3.5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja,
az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitgjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
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A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 3.5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

a munkaviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor
a munkaviszony megsziinésekor
ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az tagintézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek

e az intézmény igazgatdja,

e azigazgatohelyettesek,

e az osztalyfonok,

e az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 3.2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi napld

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantarts
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Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama
sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes mod-szerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az tagintézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon térténd, irasos vagy bar- mely mas modon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati
titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd
rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a
dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén
szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli
¢érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba
jutott informaciok, tovabba az érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos
barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden
adatara vonatkozodan érvényes.

Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a
tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adat-kezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adat- kezelés c€ljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
neveérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik €s
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adat-atvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetvé teszi.

Az intézmény igazgatodja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
- annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birosdghoz
fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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10. sz melléklet: Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)
A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd
Iskola ¢és Kollégium Oktatasi intézmény (a tovabbiakban: intézmény) honvédelmi felkésziilését
tamogat6, a honvédelemrol és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIIL térvény ( a tovabbiakban: Hvt) egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének
bevezetésér6l szolo 1061/2014. (I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi
Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

A HIT biztositja:

a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot
vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban honvédelmi tipust kiilonleges jogrend) idején,
valamint

b) a kiilonleges jogrend idGszakok kihirdetését el nem ér6 mértéki allapotok vagy
helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 0sszhangban all6 nemzeti
intézkedések bevezetése, a gazdasdgmozgositds, a befogadd nemzeti tdmogatas
alkalmaval felmeriild feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢és 1doben valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet
kezelési feladat tdimogatasanak feltételeit

A HIT szabdalyozza az intézményre harulé honvédelmi feladatok tdmogatasanak feladatait.

A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus
(pdf) formatumban kell megkiildeni a  biztonsdg@emmi.gov.hu és a
Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu e-mail cimekre

A HIT-ben bekovetkezd valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum
feltiintetésével egyiitt, lapcserével és az alairdsra jogosult személy alairasaval.
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A HIT tartalma:

a vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rend;jét
a kapcsolattartés és jelentések rendjét
az intézmény feladatkdréhez tartozo specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:

meghagyas: munkakorhoz kapcsoloddan és névre széldan végrehajtott eljaras. amely
soran jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat alapjan meghagyasba bevont szerv altal
kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, €s akiket ez alapjan katonai
szolgalatra ideiglenesen nem tervezhetd kategoridba sorolnak,

meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodo,
tovabba a varmegyei védelmi bizottsag altal egyedileg, hatarozattal kijelolt szerv,
meghagyasi jegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi
kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét tartalmazo
jegyzek,

meghagyasi névjegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi
személy nevét ¢és elérhetOségét, tovabba a meghagyassal érintett munkakor
megnevezeését, valamint a munkakort betoltd hadkdteles személyazonositdo adatait
tartalmazo jegyzek,

munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozas, az
igazsagszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasag miikodoképességének
biztositdsdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvaldsuldsdhoz, a hadiipari
termeléshez, a legfontosabb lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiil6zhetetlen munkakar,
beosztas,

védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- és szervezeti rendszer, amely
az allam védelmi feladatainak megval6sitasara létrehozott, valamint e feladatra kijelolt
kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban
foglalja a kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett iddszakok és
helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi, védelemgazdasagi, lakossag-
ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara irdnyuld
allami tevékenységek Osszességét.

KMR: kiilonleges miikodési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bdl)

1. A varmegyei védelmi bizottsag:
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23. § (1) A varmegyei védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a
varmegyei kormanyhivatal javaslattevo, dontés-elokészitd jogkorrel segiti €s kozremiikodik a
dontések végrehajtasaban.

(2) A varmegyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikddési feltételeit a
varmegyei kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a gazdalkoddsukkal kapcsolatos
feladatokat. A varmegyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési tamogatasara
biztositott kozponti pénziigyi forrdsokat a varmegyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A
pénziigyi forrasok felhasznalasa a varmegyei védelmi bizottsag altal jovahagyott feladat- és
pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérdl a vairmegyei védelmi bizottsag elndke
évente a honvédelmi felkészités éves feladattervének végrehajtasardl szoldé beszamoloban ad
tajékoztatast.

(3) A varmegyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés
alapjan — egylittmiikddik a katonai igazgatési szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

(4) A varmegyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium
Védelmi Igazgatasi Foosztaly (a tovabbiakban: HM VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy,
aki szavazati joggal vesz részt a varmegyei védelmi bizottsag iilésein.

24. § A varmegyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért
felelos miniszter a HM VIF utjan feliigyeletet gyakorol a varmegyei védelmi bizottsag felett. A
honvédelemért felelés miniszter e jogkdrében megsemmisiti a varmegyei védelmi bizottsag,
vagy annak elndke jogszabalysértd dontését, sziikkség esetén Uj eljarasra utasitja a varmegyei
védelmi bizottsagot, vagy annak elnokét.

26. § A varmegyei védelmi bizottsag elndke
a) felel a varmegyei szintli honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,
b) gondoskodik a varmegyei védelmi bizottsag munkaszervezetének mikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a varmegyei védelmi bizottsag infokommunikacids rendszere és egyéb,
katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési kommunikécids rendszere
mukodoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a varmegyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodé helyi védelmi bizottsag
elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A varmegyei védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodo
védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kozremiikddd szervek kozremiikddnek a
varmegyei védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A varmegyei védelmi bizottsag egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informacidk tovabbitasanak kovetelményeit,
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b) a helyi védelmi bizottsag altal kotelezdéen létrehozandd munkacsoportokat, a
munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

¢) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezéen 1étrehozando
munkacsoportok tagjainak, tovabba a polgarmesterek €s a kozbiztonsagi referensek honvédelmi
felkészitésének kdvetelményeit,

d) az igénybevételre kijeldlt technikai eszkdzok és ingésagok mozgasanak korlatozasara, az
ingatlanok ¢és szolgaltatdsok atadasanak elokészitésére vonatkozo kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. § A varmegyei védelmi bizottsag a Titkarsdga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol
a helyi védelmi bizottsag felett. A varmegyei védelmi bizottsag e jogkdrében egyedi
hatarozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén
Uj eljarasra utasitja a helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A varmegyei védelmi bizottsag ellenérzi a varmegyei védelmi bizottsag altal
kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a varmegyei védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag
hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek bevondsdval. Ennek keretében vizsgélja és
értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az ligyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett iddszaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszeriiségét,

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2. ahelyi védelmi bizottsag:

32. §(1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai elldtdsdban és
varmegyei kormanyhivatal jarasi hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-
elokészitd jogkorrel segiti és kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.
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(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi ligyeit a varmegyei kormanyhivatal intézi. A helyi
védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikddési tdmogatasara biztositott kdzponti pénziigyi
forrdsokat a varmegyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok
felhasznalasa a helyi védelmi bizottsag altal a varmegyei védelmi bizottsag eldzetes
véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv
teljesitésérdl a helyi védelmi bizottsdg elndke évente, a varmegyei védelmi bizottsag elndke
altal meghatarozott hatariddig tajékoztatja a varmegyei védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezet6-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi
bizottsag tilésein. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettesét az dnkéntes tartalékos
allomanyb6él a HM VIF vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elnokhelyettesévé az jeldlhetd ki, aki felséfokt képesitéssel rendelkezik, és vallalja, hogy a
kijeloléstol szamitott kettd éven beliil a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi
szakirdnyl képesitést nyQjté képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozd
szabalyok szerint, az eldirt hataridére eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes
beiskolazéasarol a HM VIF vezetdjének kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyiigyi
szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan —
egyuttmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke
a) felel a helyi szintli honvédelmi feladatok Gsszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirdl, valamint
a helyi védelmi bizottsdg honvédelmi elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak
végrehajtasahoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikacios rendszere és egyéb,
katasztréfavédelmi céla elektronikus hirko6zlési kommunikécios rendszere
miuikodoképességének folyamatos biztositasarol.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag
titkara segiti. A jaréasi hivatalvezetd-helyettest védelmi bizottsagi titkari feladatai ellatasaban a
varmegyei védelmi igazgatasi és varmegyei katasztrofavédelmi igazgatési szervek rendszeres
felkészités és tovabbképzések formdajaban tadmogatjdk. A helyi védelmi bizottsag titkara
kozremiikddik a polgarmesterek védelmi igazgatési feladatai ellatdsaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott személyeket, a jarasi székhely polgarmesterét, és az
illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi
bizottsag altal meghatarozott szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat
a helyi védelmi bizottsag elndke az adott napirend kapcsan indokoltnak tartja. A helyi védelmi
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bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szerv
képviseldjét is.
32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mikodo

védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kdzremiikdodo szervek kozremiikodnek a helyi
védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodé rendvédelmi szervek koziil a
honvédelmi feladatok koordinalasaért felelds rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet
iranyitd miniszter jeloli ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a varmegyei védelmi bizottsdg irdnymutatdsa alapjan —

egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak,
valamint az informaciok tovabbitasanak rend;ét,

b) a kételezben 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és mitkodését, a munkacsoport altal
kezelendo iratokat,

C) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben koézremiikodo
helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének bejelentése és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6ras ligyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az
ingatlanok ¢és szolgaltatasok atadasanak elokészitésére vonatkozo kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 203035

Az intézmény neve: Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Az intézmény alapitdja: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Az intézmény fenntartoja: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
Az alapit6 okirat szdma: NGM/34164/12/2015

Jogallasa: részben 6nallé gazdalkodast

Az intézmény cime: 3024 Lérinci, Kastélykert

Feltigyeleti szerve: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Az intézmény tipusa: K6zépfoku oktatasi intézmény

Az intézmény torzsszama: 101106
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Az intézmény bankszamla szama: 10035003-00335357-00000000
Osztalyok szama: 23

Engedélyezett tanuloi 1étszam: 700 £6

Az alkalmazottak 1étszama: 35 f6 oktato, 16 alkalmazott
Engedélyezett oktatd 1étszam: 42 {6

Az intézmény képviseletére jogosult: Oroian Erzsébet

Bélyegzo felirata és lenyomata:

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
LORINCI

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A Szervezeti Iranyit6 Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetdje: Oroian Erzsébet

A SZICS tagjai:
- Elemz0 értékel6 tagok: Rusznyak Laszloné, Kis Endre
- Dontés elokészitod tagok: Kertesi Laszlo, Vincze Jozsef
- Ugyeleti tagok: Dorké Szabolcs, Lakatos Liana

SZICS helye: Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
,»A” éplilet ,,Kistanacskoz6”

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz. Feladat Intézkedés, végrehajtas leirasa

1 | A wvezetés, iranyitas, | Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

egyuttmiikodés rendje - Fenntarté

Hegyi Istvan
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Elérhet6sége: kancellar@hmszc.hu
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétl a 6 és 18 oras
allapotzarassal, a zarast kovetd 1 ordban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
- Heves Varmegyei Védelmi Bizottsag:

A megadott kapcsolattartd: Bozsadkovics Laszlo
alezredes

Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724
E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve:
Rusznyak Laszloné

Tel: 20-772-7351
E-mail: rusznyak.melinda@m215lorinci.hu
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras
allapotzarassal, a zarast kovet6 1 oraban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
- Hatvani Helyi Védelmi Bizottsag:

A bizottsag altal megadott kapcsolattarté a
helyi védelmi bizottsag titkara

Tel: 37-540-015
E-mail: szalatnai.gabor@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Név:
Rusznyédk Laszloné

Tel: 20-772-7351

E-mail: rusznyak.melinda@m315lorinci.hu

Kapcsolattartas rendje:
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KMR idejének elrendelésétl a 6 és 18 oras
allapotzarassal, a zarast kovetd 1 ordban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon
Lérinci Varos Onkormanyzata:

Az Onkormanyzat elérhetdsége:

Tel: 37-388-155

E-mail: ph@lorinci.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattarto:
Rusznyak Laszloné

Tel: 20-772-7351

E-mail: rusznyak.melinda@m15lorinci.hu

Kapcsolattartas rendje:

Az Onkormanyzatot  érintd  esemény
bekovetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas
jelentések rendje

és

A kapcsolattartas és jelentések rendje:

A fenntartoval, a varmegyei ¢€s helyi védelmi
bizottsaggal KMR idejének elrendelésétol a 6
¢s 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
oraban, illetve minden véltozas esetén jelentés
adasa.

Az Onkormdanyzattal az ket érintd esemény
bekovetkezése esetén azonnal.

Viaratlan esemény bekovetkeztekor
haladéktalanul E-mail-ban, vagy telefonon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi
intézmény alkalmazotti allomanyanak riasztasahoz
kapcsolodo feladatok:

Az elrendelést kovetdéen azonnal E-mail-ban,
vagy telefonon, sziikség esetén személyesen.
A beérkezés normaideje 6 ora.

A tavollévok és az értesitésben akadalyozottak
nyilvantartasanak elkészitése.

Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:
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A sziilékkel a kapcsolatfelvétel telefonon
torténik.

Minden osztalyfénok az osztalydba jaro
gyermekek sziileit értesitik, az oktatasi
intézmény vezetd kiilon utasitasara.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvalosulé intézményi
feladatok:

Az

Sziilokkel kapcsolatfelvétel.

Felelos: az oktatdsi intézmény vezetd
utasitasara az osztalyfénokok

Szabadsagolasok feliilvizsgalata,
visszahivasok elrendelése.

felelds: intézményvezetd

Az intézményben maradt tanulok ellatasarol
val6 gondoskodas.

Felelds: intézményvezetd helyettes, gazdasagi
vezetd

Nyilvantartas készitése az iskoldban
tartozkodokrol.

Felelds: intézményvezetd helyettes,
munkakozdsség vezetdk

Az eldirt jelentések elkészitése.
Felelds: intézményvezetd helyettes

iskolaban talalhato vegyszerek, veszélyes

anyagok elhelyezése KMR esetén:

B’ éplilet kémia szertar, ,,C” épiilet
tisztitoszer raktar, Traktortarold garazs.
Enyhén mar6 anyagok, iizemanyag (benzin),
festékek.

A veszélyes anyagok zarhatd, biztonsagos
helyen valo tarolasaért felelds:
Természettudomanyi oktato, takaritok,
karbantartok.
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Az iskolaban elhelyezett szamitogépek, szerver,
illetve mas elektromos berendezések
aramtalanitasa, adatmentés.

- Felelds: rendszergazda.
Tanulok biztonsagba helyezése:
- Sziilokkel kapcsolatfelvétel.

Felelos: az intézményvezetd utasitasara az
osztalyfénokok

- Az iskolaban maradt tanulok ellatasarol valo
gondoskodas.

Felelds: gazdasagi vezetd, intézményvezetd
helyettes

- Nyilvantartas készitése az iskoldban
maradottakrol.

Felelds: oktatési intézmény titkar

- Jelentés készitése és elkiildése a varmegyei,
helyi védelmi bizottsagnak, fenntartonak.

Felel6s: intézményvezetd

- A tanulok elhelyezésére, sziikség esetén
fektetésére kijelolt helyiség: Megnevezés: ,,C”
épiilet kollégium, sziikség esetén a tornaterem.

- Sziikség esetén a létszamnak megfeleld viz,
¢lelem, ruhazat, takaro beszerzése.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes, gazdasagi vezetd

Az iigyeleti rend Kkialakitasa, miikodtetése,
honvédelmi, valsaghelyzet kezelési feladatok
ellatasa.

- az oktatasi intézmény dolgozoinak
visszahivasa,

- afolyamatban 1év0 tigyek gyorsitott eljarasa,
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az oktatdsi intézményi dolgozok tartdzkodasi
helyének meghatarozasa, elérhetdségiik
pontositasa,

KMR idején az oktatdsi intézményi tigyeleti
szolgalat megszervezése,

sziikség esetén tilmunka elrendelése,

a feladatot ellatok, illetve ellatasra szoruldk
ivoviz és étkezés igényének jelzése,
megrendelése.

sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,
jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvalosulo feladatok:

Az oktatési intézményi dolgozok
munkarendjének meghatarozasa,

Felelds: intézményvezetd

Informatikai dokumentumvédelmi feladatok
ismertetése €s elvégzése.

Felelds: rendszergazda.

Meghagyasi jegyzék pontositasa.
Felel6s: intézményvezetd

Valtasos munkarendre torténd attérés
elokészitése.

Felelds: intézményvezetd helyettes
Viltasos munkarend bevezetése.
Felelds: intézményvezetd

A valtasos munkarendrdl a védelmi
bizottsagok, fenntarto €s sziilok értesitése.

Felelds: intézményvezetod helyettes,
osztalyfonokok

Az oktatasi intézmény miitkodése kiilonleges jogrend idején

Az oktatasi intézmény vezetése:
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Az oktatasi intézmény vezetdje felelds az iskolara harulé honvédelmi és valsaghelyzet kezelési
feladatok megszervezéséért €s végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején a
HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Mukddési Szabdlyzata az irdnyado. A
kiilonleges jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékl helyzetek esetén az
oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartd egyidejli értesitése mellett elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:

A KMR bevezetése esetén:

Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgalatot,

szolgalati és egy€b utakat minimumra kell korlatozni,

intézkedni kell a személyi allomany tartézkodasi helyének meghatarozéasara, pontositani
kell az elérhetoségeket,

pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

az iskoldban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

Az iskolaban el kell helyezni az iigyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét,
valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,

gondoskodni kell azokrol a gyermekekrdl, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet
elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténo
jelentés esetén):

Esemény meghatarozasat,
o helyét, idejét, varhatd hatasat
Bekovetkezett veszteségeket, karokat:
o emberéletben, testi €pségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s
épitett kdrnyezetben.
A jelentés idOpontjaban megtett intézkedéseket.
A tervezett intézkedéseket.
Sziikség van-e és milyen jellegli kormanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?

KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz Feladat Feladatot Felelos Ideje
elrendeli
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Az alkalmazottak és | intézményvezetd Szakmai Elrendelést
a tanulok részére , fenntarto munkak6zosség (a
folyamatos ellatas vezeto. tovabbiakban
biztositasa :,,.D”) kovetd
6. oratol
Rendszabalyok intézményvezetd | intézményvezetod D+7
bevezetése helyettes,
munkak6zosség

vezetok
Infokommunikéacios | intézményvezetd Rendszergazda, D+8-ig
Osszekottetések informatika oktato
ellenorzése, a
kozszolgalati
misorok
figyelemmel
kisérése
Munkatervek, intézményvezetd oktatoi kar D+10
okmanyok
pontositasa
Dolgozok, tanuldk | intézményvezetd | osztalyfonokok, D+10
mozgasanak, intézményvezetd
utazasainak helyettes
korlatozasa
Informatikai, intézményvezetd Rendszergazda, D+10
informacio és informatika oktato.
dokumentumvédelm
i intézkedések
bevezetése
A kijeldlt | intézményvezetd | intézményvezetd D+10
kapcsolattartok helyettes
adatainak
pontositasa
A meghagyasi | intézményvezetd | gazdasagi vezetd D+11

jegyzE€k pontositasa
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9 |A meghagyasi | intézményvezetd | intézményvezetd D+12
névjegyzék helyettes
elkészitése és
megkiildése a
szakminisztérium
részeére

10 | Attérés valtasos fenntarto, intézményvezeto D+14
munkarendre intézményvezetd helyettes

11 | Az oktatasi | intézményvezetd felkért eléadd D+24-ig
intézményi (katasztrofavédele
dolgozok, tanulok m, mentdszolgalat,
munka, tlz ¢és honvédség részérdl)
balesetvédelmi
oktatdsa

Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:

Az oktatasi intézmény vezetdje telefonon (E-mail-ban), sziikség esetén személyesen értesiti az
alabbi feladatok esetében a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyeket:

Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszély
helyzetben, és rendkiviili llapot kihirdetése esetén,

az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:

az intézményvezeto

az intézményvezetd altal megbizolevéllel ellatott személy
a fenntarto

az intézmény szakiranyitasat végz0 minisztérium

Az elrendelés torténhet:
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- személyesen
- telefonon
- E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- amunkahelyére a lehet6 legrévidebb 1d6 alatt érkezzen be, de legkésdbb 6 6ran beliil
- jelentkezzen a kozvetlen vezetdjénél
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Az oktatasi intézmény riasztasi rendje

fenntartd

A
A

igazgato

igazgatd helyettes gazdasagi vezetd

munkak6zdsség
vezetbk

/N

oktatast segiték osztalyfénokok tantestulet tagjai

szul6i munkakodzodsseég technikai alkalmazottak

A

szulék

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
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11. sz. melléklet: KOLLEGIUMI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1.A kollégium rendeltetése, feladata

e A kollégium azon tanulok elhelyezését biztositja, akik tanulmanyaikat tavol eso
lakhelyiik, szocialis koriilményeik miatt csak igy tudjak megoldani.

e A kollégium Ilehetdséget biztosit az Onképzésre, az Onmegvalositds, a tehetség
kibontakoztatasara, eldsegiti a tanulok miivelodését, testedzését, a szabadidd hasznos és
tartalmas eltoltését.

e A kollégium tevékenységét €s aktualis feladatait a tanulok aktiv kézremuiikodésével
valdsitja meg. A k6zosségi €letet a valasztott didkonkorményzat iranyitja.

e A kollégium hazirendben szabalyozza a miikddési rendet.

2.2. A kollégium vezetése:

A kollégium pedagogiailag, szervezetileg és gazdasagilag az iskola része. Vezetdi
feladatokat a szakmai igazgatohelyettes latja el.

A kollégium éves nevelési terv alapjan végzi munkajat. A nevelési terv alapjat az iskola
pedagogiai programja adja, ennek alapjan jeloli meg a pedagogiai célokat, kiilondsen az
alabbiakat:
e A tanuldk életre, tanulasra, szabadideje szervezésének elveit és gyakorlatat,
e A tanulok fejlédése, tehetséggondozasa, felzarkozasa, palyavalasztasa, 6nallo
¢letkezdése teriiletén jelentkezd nevelési feladatokat
e A kozoOsségi ¢let fejlesztésének modszereit, a miikodési és sportolasi
tevékenységeket,
e A gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
e Az éves rendezvényeket, hagyomanyokat

A tervet a kollégiumi vezetd késziti el és a tantestiilet fogadja el. A kollégiumi éves nevelési
terv készitésében a kollégiumi didkdnkormanyzat aktivan részt vesz, elfogadasdban
egyetértési joga van.

2.3 A kollégiumi tanulokra vonatkozo rendelkezések

a) Felvétel a kollégiumba
o Felvétel egyéni kérelemmel torténik. A felvételrdl az igazgatdé dont.
Tuljelentkezés esetén a tanulmanyi eredmény, a raszorultsadg alapjan kialakitott
sorrend szerint torténik a felvétel.

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
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e Fel kell venni a kollégiumba azt, akinek a felvételét a gyamhatdsag
kezdeményezte, illetéleg ha az intézeten elhelyezett tanuld felvételét a torvényes
képviseldje kezdeményezi.

e Tanév kdzben is lehet jelentkezni a kollégiumba. Férdhely esetén a felvételi
kovetelményeket figyelembe véve az igényt ki kell elégiteni.

e A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a tanulodt és a sziildt az
igazgatod irasban értesiti. Elutasitds esetén a dontés indoklasat hatarozatba
foglalja, amely a fellebbezési lehetdséget is tartalmazza.

o A felvétel egy tanévre szdl és évente meg kell ujitani.

b) A kollégiumi tagsag megsziinése:

e A tanév utolsé napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor.

e A kollégiumbol fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatdrozat jogerdre
emelkedése napjan.

e Ha a kollégiumi tagsagot 2 havi dijhatralék miatt az igazgaté megsziintette, az
errdl sz616 dontés jogerdre emelkedésének napja.

o Megszilinik a kollégiumi tagsdg a tanulo irdsos kérésére, kiskort esetén a sziild
irasos nyilatkozataval.

e Amennyiben a kiskori tanuld tagsagi viszonyat dijhatralék miatt kellene
megsziintetni, a kollégium vezetdje kdteles a teriiletileg illetékes dnkormanyzat
intézkedését kérni.

c) Elhelyezés a kollégiumban:

e A tanulék az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltozhetnek be a
kollégiumba. Az iskolai elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és
tanuldsra, miuvelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi
foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és kornyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

e A felvett tanulokbdl csoportokat kell kialakitani. A csoportok munkéjat a
csoportvezetd neveldoktatd iranyitja. Egyes csoportok

o [étszamat, Osszetételét a kollégium vezetdje hatarozza meg. A csoport létszama
26 f6t nem haladhatja meg.

2.4. Kollégiumi didkonkormanyzat:
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A kollégium kozosségi életét a tanulok diakonkormanyzata irdnyitja

A didkdnkormanyzat sajat maga alakitja ki miikodésének rendjét, éves feladatat

A kollégiumi didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol

- A kollégiumi hazirend elfogadasakor

- Az iskola Szervezeti Miikddési Szabalyzat kollégiumra vonatkozo része
felett.

Véleményezési jogot gyakorol:

- A kollégium munkéjanak értékelésében

- A tanuldk fegyelmi és jutalmazasi tigyeiben

- A kollégium éves programjanak kialakitasaban

A kollégium helyiségeinek hasznalati rendjének megéllapitdsakor

Javaslattételi joga van:
- A kollégium minden iigyében

2.5.Kollégiumi téritési dij:

A vonatkozé rendeletek értelmében ellatasért a kollégiumi tanulo téritési dijat
fizet. Fizetése havonként torténik.

Meértékét az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdése és a 1997. évi XXXI. torvény a
gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol 29§(1) és 151§ (2a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, Loérinci Véaros Onkormanyzata
Képviseld Testiiletének a nyersanyagnormakrol és az intézményi téritési dijakrol
sz016 rendelete alkotja.

2.6.Jutalmazas, fegyelmezés, kartéritési kotelezettség:

Az iskoléara vonatkozo e targykorben meghatarozottak szerint kell eljarni.

2.7.Egyéb rendelkezések

A kollégiumra vonatkozoan az itt fel nem soroltakat a kollégiumi hazirendben kell szerepeltetni
(napi és heti rend, a kollégium és kapcsolatrendszere, kimend, hazautazas, hagyomanyapolas,
tinnepségek, a tanuldk kollégiumon kiviili tevékenysége, kollégiumi foglalkozasok rendje,
étkezés, egészségveédelem és kornyezetvédelem rendje stb.)

A nevelési igazgatohelyettes - kollégiumvezetd €s a nevelStanarok feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.
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12.  sz. melléklet: Iskolai konyvtar miikddési szabalyzata
A konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar a nevelési-oktatasi intézmény (iskola) tanitési, tanuldsi dokumentumtara,
oktatdsi helyszine ¢s kommunikdciés centruma. Irdnyitdsi, pedagdgiai és financidlis
szempontbol a miikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai programja megvalositasaban, masrészt: mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.
Gyljteménye tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat, amelyet az iskola
neveld-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonb6zo rogzitési,
tarolasi, atviteli és keres6 technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok
hasznalatahoz, 1ill. az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges eszkozokkel.
Tankonyvtara a rendeletekben meghatarozott modon gyijti, kezeli és szolgaltatja a
tankonyveket.
Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményével és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra
¢piilld szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik.
Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az onmiivelésre, az olvasova nevelésre, a
csoportos ¢€s egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének ¢és hasznalatdnak rendjét, szabdlyait. Az iskolai konyvtar
miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagogiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
Célja, hogy megvalositsa a torvény altal megfogalmazott iskolai konyvtari teenddket, ezért
meghatarozza a konyvtar

o feladatat

e szolgaltatasait

o kezelésének, miikodésének rendjét

o gylijtékorét

e Allomanyvédelmi eljarasait

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat.
Jelen szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele alapjan
késziilt:

Torvények

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol
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2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl €s annak modositasai

Kormanyrendeletek

110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

227/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
73/2003. (V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol

Minisztériumi rendeletek

A nemzetis€g 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol sz616 17/2013. (I11. 31.) EMMI rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési €s oktatéasi intézmények elnevezésérol és
miikodési rendjérol

51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

31/2004. (XI1.13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakértdi €s az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a
szakeértdi tevékenységrol

16/2003. (X.29.) NKOM rendelet az egyes munkakori megnevezésekrol

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrél

1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés, finanszirozas [...]

5/1998. (I11.18.) MKM rendelet a tankdnyvtamogatasrol

10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatod
intézményekrél ¢€s a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valé kozremiikodés
feltételeirdl

2/1993.(1.30.) MKM) rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrdl

7/1985. (1V.26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérol
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e 3/1975. (KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol
e Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartdja a
koltségvetésben biztositja, amihez elézetesen kikéri a konyvtaros véleményét. A mukodtetd
gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkdzokrol, irodaszerekrdl, technikai feltételekrol.
A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikodéshez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A koltségvetés célszeri felhasznélasaért a
konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbol
dokumentumot vésarolni.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar a nevel§-oktaté munka eszkoztara, szellemi bazisa, az iskola szerves része.
Gyljtokorével, egész allomanyaval, miikddésével igazodik a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola egész tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészitd
feladatok elvégzésével szolgalja, alakitja az iskoldban folyd munkat.

Alapfeladatok

e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése és rendelkezésre bocsatésa.

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Az iskola helyi pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartasa.

e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

o Fejleszti a tanuldk informdacioszerzd, informacidkezeld, kommunikacids képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

o Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészitd feladatok

e A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e Tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairo6l,
szolgaltatasairol.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

e Lchetdséget nyujt a kdnyvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésében, a didkok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.
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o [Esélyegyenldséget biztosit a szocidlisan hatranyos helyzetii tanuloknak.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak és
tantervnek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek, és a helyi
adottsagok figyelembevételével szervezi meg:

e A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos
helyben haszndlata.

e Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gyljteményérdl, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.).

e Konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

o Felkérés esetén, a tandran kiviili foglalkozasok megszervezésében, megtartasaban valo
részvétel.

e Konyvtari dokumentumok masoldsa, kozremiikodés 0 ismerethordozok eldallitasaban.

e Szamitdogép haszndlat, ill. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

o Tajekoztatas és részvétel az ODR szolgaltatasaiban.

e A tartés tankOnyvek nyilvantartdsa és kolcsonzése; kozremiikodés az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

Allomanyfejlesztés és gyiijteményszervezés

Alapelvek

A konyvtar a gylijtokori szabalyzata szerint fejleszti allomanyat, az iskola pedagogiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfelelden. A gyljtokori
szabalyzat a mellékletben talalhato.

Az édlloméanynak korszerli miiveltséget, esztétikai értéket kell kdzvetitenie, biztositania kell a
vilagnézeti, vallasi és egyéb ismertek targyilagos és tobboldali megkozelitését. Tartalmi,
stilaris és pedagogiai szempontbol meg kell felelnie a tanuldk érdeklddésének, életkori
sajatossdgainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat.

Elsésorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket, kézikonyveket, a
szaktargyi és mindennapi tdjékozodas forrasait, a tanitasi 6ran munkaeszkozként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas miiveket, folydiratokat és egyeb
ismerethordozdkat kell beszerezni, valamint az oktatok munkajahoz segédeszkoziil szolgalo
dokumentumokat kell biztositani. Gyijtési kotelezettsége kiterjed a tartds tankonyvek, kotelezd
¢és ajanlott olvasmanyok kdorére is.

A nyomtatott dokumentumok mellett gyiijti, nyilvantartja és szolgaltatja az audiovizualis és
szamitogéppel olvashaté ismerethordozokat is.

Az allomany nagysagat €s gyarapitdsi iitemét az iskolaban oktatott targyakhoz kapcsolddo
konyvek, folyoiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi és mindségi Osszetétele, a
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dokumentumoknak a nevel6-oktatd munkéban betoltétt szerepe, a tanuldk, és a neveldk
létszama hatdrozza meg.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya nodveli a gylijtemény informacids értékeét,
hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A tervszerii és folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznalhato 6sszeg nagysagarol legkésébb
az iskolai koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon belill tajékoztatni kell a konyvtar
vezetdjét.

A gyarapitasra fordithatd Osszeg felhasznaldsadért a konyvtaros a felelds, éppen ezért,
hozzéjarulasa nélkiil a konyvtar szamara konyvet vagy mdas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat.

Az allami normativ tankonyvtamogatas min. 25 %-at - a tankonyvfeleldssel egyeztetve —
konyvtari gyarapitasra kell forditani, ami nem csak tankdnyvet jelent.

Gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere.

Szamlanyilvantartas: A dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola fenntartojanak és/vagy mikodtetdjének a feladata. A
konyvtaros feladata a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartas vezetése.

A dokumentumok allomanyba vétele

A tartds megOrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellendrzés utan hat napon beliil leltarba
kell venni. (3/1975. VI. 17. KM PM egyiittes rendelete ¢és a hozzd kiadott irdnyelvek
Miivelddési Kozlony 1978/9.sz.)

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 14tni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel.

A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet, illetve elektronikus formaban tartja nyilvan allomanyat;
a kiilonbozo tipusit dokumentumokrol kiilon-kiilon kell kdnyvtari nyilvantartast vezetni. A
végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Brosurakrol kiilon nyilvantartas késziil, ezek a kiadvanyok nem keriilnek a leltarkonyvbe,
fogydanyagként kezeljiik Oket, értékhatar korlatozas nélkiil, harom évig kell Orizni. Itt kell
nyilvan tartani a oktatdi segédleteket, tanari kézikdnyveket, tartalmilag gyorsan avulo és a
mindennapi hasznalattol rongalodo kiadvanyokat.

A folyoiratokat harom évig kell érizni.

A kiilon gylijtemények allomanyba vételének jelzetelése:

Magnokazettak: bélyegzd + leltari szam (K jelzés)

Videok: bélyegzd + leltari szam (V jelzés)

CD lemezek (DVD, CD-ROM-o0k): bélyegz6 + leltari szam (C jelzés)

Tartostankonyvek:  bélyegzd + leltari szam (Ttk jelzés)
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Allomanyapasztas, selejtezés

Ez a feladat egyenértékii a gyarapitassal, amely fligg:

1. a gyarapitds mindségétdl, az iskola pedagogiai programjatdl, a tantervi

modositasoktdl (tervszerli apasztas),

2. a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl (természetes elhasznalddas),

3. kolcsonzési fegyelemtdl (hiany).
A tankonyveket a konyvtaros sajat hataskorén beliil selejtezi, jegyzéket készit rola, majd a
leltarkonyvben jelzi a selejtezés tényét.
A tobbi dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd engedélyével, jegyzokonyv
alapjan torténik. Az allomanybol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell vonni
az elavult, megrongalodott, hasznalhatatlanna valt dokumentumokat. Kiilondsen fontos ezt
megtenni az éves haszndlatra kolcsonzott tankonyvek esetében (erds rongéalodas, elavulas). A
tankonyveket februar-marciusban kell megrendelni, selejtezni csak tanév végén lehet. A
tankonyvi dlloméannyal valé gazdalkodas fokozott odafigyelést igényel.

Az allomény jogi védelme, ellendrzése
Az iskola dolgozdi, tanuldi tdvozasuk esetén kotelesek konyvtari adéssagukat rendezni. Az
olvaso altal elveszitett, megrongéalt dokumentumokat az alabbi modon lehet potolni:

e adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével

e a dokumentumok ujabb kiaddsanak beszerzésével

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo hasonld téméju dokumentum beszerzésével
A tankonyvek esetében a természetes elhasznalodas nem poétlaskoteles.
Az elvesztett konyvekrdl jegyzokonyvet kell irni.
Az alloméany ellenérzése mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézményvezetd koteles
egy alland6 munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartadsok pontos, naprakész vezetését.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti allomanyt névre szoloan kell atadni, melyért az atvevd anyagilag felelds.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosndl, a technikai dolgozoknal talalhatoak. A kulcsok csak
indokolt esetben adhaték ki mésnak. Amennyiben a konyvtarat alkalmanként vagy
rendszeresen a konyvtaros jelenléte nélkiil szakordk illetve egyéb szakmai rendezvények
helyszinéiil hasznaljak, az anyagi feleldsség megoszlik a konyvtarat hasznalok kozott.

Kolesonzési nyilvantartasok

A nyilvantartdsok a kolesonzés tényét rogzitik. A szamitogépes konyvtari rendszer /SZIREN/
alkalmas a kolcsonzések korszerii nyilvantartasara.

A tankonyvi nyilvantartas elkiilonitett.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkozei
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A konyvtar a Kastély (C épiilet) foldszinti két helyiségben miikodik. A Cl-es teremben
szabadpolcon talalhat6 a kolesondzhetd konyvtari allomany. A szépirodalom betiirendben, az
ismeretterjesztd irodalom ETO rendben. A konyvtarat hasznalok igényeinek kielégitését és a
hasznalat megkonnyitését dllomanycsoportok létrehozasa segiti. A Kézikonyvtari rész a C1
terem melletti helyiségben talalhatod. Itt dolgozik a konyvtaros is.

Az éallomany feltarasa

Iskolankban a SZIREN Integralt Konyvtarkezel Rendszer latja el a katalogizalasi feladatokat,
alkalmazaséaval valdsulnak meg a feltaras formai €s tartalmi jegyei.

A konyvtar hazirendje

Az iskola konyvtarat a nyitva tartas ideje alatt minden tanul6 és az iskola valamennyi dolgozdja
dijmentesen latogathatja.

A konyvkolesonzés feltétele a beiratkozas, a konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar szabadpolcos rendszerii, a kdnyvek mindenki szaméra hozzaférhetk, onalldan
levehetdk.

Csak azt a konyvet lehet kivinni a konyvtarbol, melynek a szdmat a szamitdgépen rogzitettiik.
A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott konyveket mar masnap is ki lehet cserélni.

A kotelezd olvasmanyokat hosszabb iddre is ki lehet kdlcsondzni, de a hosszabbitas igényét
legkésObb a 3 hét kdlcsonzesi 1d0 letelte utan jelezni kell.

Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatomunka, kiseldadasra valo felkésziilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet lehetdség szerint a kikdlcsonzott példannyal
megegyez0 példannyal kell potolni, vagy egy masik kiaddssal, de ez esetben uj leltari szdmon
kell szerepeltetni a dokumentumot. Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt kdnyvet végsé
esetben az aktualis forgalmi értékét megtéritésével is kompenzalhatja a kdlcsonzo, illetve jogi
képviseldje.

A konyvtari konyvek és a berendezés épségére, valamint a konyvtar rendjére €s tisztasagara
mindenkinek vigyaznia kell.

A tanorak végén a székeket, asztalokat a helyiikre kell igazitani.
A konyvtarban étkezni, szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad.

A konyvtarban kulturaltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tobbieket zavarni nem
szabad.

A konyvtarban oktatd nélkiil tanuldcsoport nem tartdzkodhat.
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A konyvtar helyisége a tanérdkon kiviil igénybe veheté megbeszélések, értekezletek,
korrepetalasok, kollégiumi tanuldszoba megtartasara.

Zar6 rendelkezések

A konyvtar miikodési szabélyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A konyvtari
szervezeti és miikddési szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozéas all be. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata a jovahagyas utan 1¢ép életbe.

Mellékletek

a) Gyljtokori szabalyzat
b) Konyvtarhasznalati szabalyzat
C) A konyvtaros-oktatd, konyvtaros munkakori leirasa
d) Katalogus szerkesztési szabalyzat
e) Tankonyvtari szabalyzat
Gyljtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloményalakitasa

Helyzetelemzés
Az iskola neveld-oktatdé munkdjaval alkalmazkodik a vele szemben tamasztott tarsadalmi
igényekhez.
A konyvtar a mindennapi neveld-oktatd munka alappillére, a szabadidd hasznos eltltésének,
az oktato és a didk kikapcsolodasanak, szellemi feltoltddésének szintere. Az iskolavezetés a
koltségvetesbdl megfeleld Osszeget biztosit a konyvtar fenntartdsara, allomanyanak aranyos
bdvitésére. Az iskolai konyvtaros feladata a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitést.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorében miikodd konyvtarakat.
A konyvtar f6-gylijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek
be az neveld-oktaté munka folyamataban:

= kézi- és segédkonyveket

» hdazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat

* tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat

= periodikakat

* tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat

* pedagdgiai miiveket

» pedagdgiai programunknak megfeleléen a német nyelv és népismereti konyveket

A konyvtar mésodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gytijtokorbe
tartozo dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.
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Az iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrdl

frasos nyomtatott dokumentumok:

= konyv
= periodika
=  brosura

Audiovizualis ismerethordozok:
= hangzé dokumentumok
» hangos-képes dokumentumok

Egyéb informécidhordozok

A beszerzés forrasai

Az éllomany vétel, csere, ajandék, palyazat formajaban gyarapodik. Valogatassal éliink a

konyvkiadok, tigynokok altal kinalt lehetdséggel. Ajandék Utjan is csak az allomanyba illd

konyvek kertilhetnek a konyvtarba.

Gvujtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gyljt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsoldodo irodalom

megfeleld valogatassal, tartalmilag helyes legyen. A konyvtar igyekszik tartani a 70%

szakirodalmi €s 30% szépirodalmi konyvek aranyat.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés meélysége
Atfogo lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag és a Vialogatassal
magyar irodalom bemutatasara

A kozépiskolai tananyagnak megfelelden a hazi és Kiemelten

ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szereplé szerzOk valogatott mivei, Kiemelten

gylijteményes kotetei

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
alkotok miivei

Erds valogatassal

Tematikus antologiak (iinnepélyekre, rendezvényekre)

Erds valogatassal

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Erds véalogatassal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verses
kotetek

Vélogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyos irodalma

Erds valogatassal
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Ismeretk6zI6 irodalom A gylijtés mélysége
A gylijtés terjedelme és szintje

Alap- és kozépszintli  altalanos  lexikonok  és Vialogatassal
enciklopédiak

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes Vélogatassal

miivelddéstorténet:
= Alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi
= Kozépszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi

Erés valogatassal

o Kozépszintli ismeretkozld irodalom

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok Kiemelten
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato: Valogatassal
= Alapszintli szakiranyu segédkonyvek

= Kozépszintli szakiranyl segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok) Vilogatéssal
e Alapszintl elméleti és torténeti sszefoglaloi Valogatassal
o Kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Munkaltato eszkdzként hasznalhatdo miivek Kiemelten

e Alapszintli ismeretk6zI6 irodalom Valogatassal

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon
tulmutatd tajékozodast segitdé alap- ¢€s kozépszinti
ismeretkdz16 irodalom

Erds valogatassal

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyok

Erds véalogatassal

Informatikaval, szamitastechnikaval
szakkonyvek, tankonyvek, segédletek

kapcsolatos

Erds valogatassal

Kézi és segédkonyvtar

Az allomany fejlesztése a rendelkezésre allo anyagi eréforrasoktol fiigg.. A gyakran keresett
konyveket kiemeltiik az allomanybol (kézikonyvek), és a helyben olvasdsok szadmara
biztositjuk. Az olyan tajékoztatist segitd segédkonyveket, mint példdul a lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, bibliografiak, cimtarak, adattarak, anyagi lehetéségeinkhez mérten

vasaroljuk meg.

Pedagdgiai gylijtemény

A konyvtar gylijti az oktatok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkésziilést segitd

szakirodalmat:

e Pedagdgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, alapmiivek

e Neveléstorténeti munkak

e Nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek

e Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek
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e (Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkozé konyvek

e Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek

e Palyavalasztési tanacsadok

e Gyermek- és ifjukor lélektanaval foglakozé irodalom

e Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

e Tanitasi idon kiviili foglakozéasok (gyermekvédelem, napkdzi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gytijtenddk:
o Elséfoku altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, tantargyi bibliografidk
e Konyvtari katalégusok
e Feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:
o Konyvtariiggyel kapcsolatos 0sszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok
e A konyvtar pedagogiai felhaszndldsdval kapcsolatos és a konyvtarhaszndlatra
neveléssel foglakozd segédeszkdzok, modszertani kiadvanyok
e Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok

Audiovizudlis gyljtemény

Kiilonb6z6 tantargyak oktatasahoz felhasznalhat6 audiovizudlis dokumentumok gytijtése, erds
valogatassal. (CD, CD-ROM, DVD)

Tartos tankonyv

Az iskola donti el az érvényben 1évd torvényeknek, rendeleteknek megfeleléen, hogy mit
nyilvanit tartos tankonyvnek.

A tankonyveket a tanulok év elején egész tanévre kikolesonozhetik. Ev végén az utolso tanitasi
héten a kikdlcsonzott tankonyveket vissza kell szolgéltatni az iskolai konyvtarnak. A tankdnyv
elvesztése, megrongalddasa esetén, amennyiben a tankonyv a kereskedelembdl beszerezhetd, a
szil6 (gondviseld) koteles azt beszerezni. Olyan konyvek, amelyek mar a forgalombdl nem
beszerezhetdk, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében més kiadvannyal potolhatok. A
kolecsonzes feltételeirdl a sziild a tankonyvben talalhatd bélyegzd szovegeébdl a tankonyv
atvételekor értesiil. A tartoés tankonyvek kolcsonzési feltételeirdl részletesen a tankdnyvtari
szabalyzat ad felvilagositast.

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok

A kovetkez6 dokumentumtipusok tartoznak ebbe az allomanyba: periodikdk, oktatoi
madszertani segédanyagok, neveldi kézipéldanyok, tartds tankonyvek.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfébb feladata, hogy tanulési id6 alatt
¢s a tanitasi oran kiviil lehetové tegye a gyilijtemény hasznalatat.

A konyvtar hasznaldinak kore

Korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanul6i, oktatéi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi, ill. a sziil6k hasznalhatjak. Tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas megsziintetése utan toérténhet.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhaszndlat modjai:

e Helyben-hasznalat
o Kolcsonzés
e (Csoportos hasznalat

Helyben-hasznalat

Feltételeit az iskola és a konyvtaros egylitt biztositja.
Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:
e olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész
o folyoiratok
e audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informécidhordozok
Az utolsé pontban emlitett dokumentumokat a nevelok egy-egy tanitasi Orara a konyvtaros
engedélyével kikdlcsondzhetik.

Kolesonzés

A SZIREN integralt konyvtari rendszer lehetévé teszi a szamitogépen torténd kolesonzést is.
A kolcsonzési 1d6 harom hét, kérésre meghosszabbithatd. Dokumentumokat kivinni csak a
konyvtaros tudtival lehet a kolcsonzési szabalyoknak megfelelden. Az elveszett vagy
megrongalddott dokumentumot kételes az olvaséd kifogastalan példannyal poétolni, illetve a
héazirend alapjan megtériteni.

Csoportos hasznalat

Konyvtarhasznalati 6rak a konyvtaros-oktatod vezetésével.
Osztéalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az oktatok szakorakat, konyvtarhasznalatra
alapul6 szakorakat, egyéb foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e Az dllomany egyéni és csoportos hasznalata
e Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok
o Tajékoztatas, irodalomjegyzek 0sszeallitasa, témafigyelés
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o Kolcsonzés, eldjegyzés

e Szamitdgép hasznalata és Internet-hozzaférés

o Konyvtarkozi kolesonzeés

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar minden nap nyitva tart, alkalmazkodik a tanulok elfoglaltsagaihoz. A konyvtar az
orakdzi sziinetekben is latogathatd. A nyitva tartds idejét a konyvtar éves munkatervében kell
rogziteni. Nyitva tartasi idében lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara.

Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata

e A konyvtar helyiségeit, technikai felszereléseit, allomanyat a nyitvatartdsi idében az iskola
minden tanuldja és dolgozodja hasznalhatja. A helység értekezlet, rendezvények tartasara is
helyet biztosit az igazgato és a konyvtaros engedélyével.

e A konyvtarhasznalat dijtalan. Az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartisara.

e A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.

e Kolesonzési eldirasok:

Egy alkalommal maximum kivehetd kdnyvek szdma 3 db. /A tankdnyvek és a
kotelez6 olvasmanyok nem szamitanak bele./

3 hét a kolesonzési 1d6; a tanév utolso eldtti hetéig minden konyvet vissza kell
adni a tankonyvek selejtezése €s potrendelése miatt.

Elveszett konyvet potolni kell.

Az olvasd a tanuldi vagy dolgozoi jogviszony megsziinése eltt a konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

A tankonyvtari konyvek egész évre kolesonozhetok.

Egovéb rendelkezések

e A konyvtarban étkezni tilos.

e Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.

o Feliigyelet nélkiil tanul6 nem tartézkodhat a kdnyvtarban.

e A konyvtari helység kulcsai:

@)
@)

1 db a konyvtaros sajat hasznalatara,
1 db a technikai dolgozdénal, mely csak irasbeli kérésre adhato ki,

Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. Az allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat.
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A konyvtari allomany, az audiovizualis és elektronikus dokumentumok kivételével, rogzitésre
keriilt a SZIREN integralt konyvtari rendszerben.
A SZIREN konyvtari szoftver segitségével készitett helyi adatbazis tobb szemponti
visszakeresésre ad lehetdséget, vagyis katalogusa az Osszes lehetséges format kimeriti. Ez
hosszl tavon megfelel a tajékoztatas legkorszeriibb kovetelményének.
A konyvekbdl szamitogépes allomany késziilt szakszerii formai és tartalmi feltarassal:

e Szerzdi betlirendes

e (Cim szerinti betiirendes

e Szakkatalégus — ETO alapjan

Ehhez a feltarasi modhoz, a kovetkez6 alapdokumentumok allnak rendelkezésiinkre:

e A katalogusok szerkesztése: Utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak
szamara /Racz Agnes. Bp.: OPKM Kényvért, 1987. 110 p./
o Konyvtari raktarozasi tablazatok /Bp.: Muzsak, OSZK KMK. 1989. 140 p./
e Szabvanyok:
o MSZ 3424/1-178 Bibliografiai leirasok Konyvek
o MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leirasok Idészaki kiadvanyok
o MSZ 4000 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas 1-2. kdtet / Bp.: OMIKK, 1990./
o Targyszojegyzek iskolai konyvtarak részére. Bp. Fov. Pedagodgiai Intézet, 1996. 159 p.

Tankonyvtari szabalyzat

Torvénvek, rendeletek

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 16/2013. (I.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvéanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A tankdnyvek nyilvantartasa az iskolai konyvtarban

e A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott tankonyveket — 2013. szeptember
1-jétdl az elsé évfolyamos tanuldk tankonyveit — az igazgatd a konyvtar alloméanyaba
vesz, elkiilonitetten kezeli, és az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.

¢ A munkafiizetek nem keriilnek a konyvtar dllomanyaba.

e A tovabbi évfolyamok tankdnyvek és tartds tankonyvek konyvtari nyilvantartasi modja
kifutd rendszerben azonos a tobbi konyvtari dokumentuméval.

e A konyvtar dllomanyaba keriilt konyvek csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utan adhatok ki.

e Egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe keriilnek a segédkdnyvek, a szakirodalom, az
ajanlott és kdtelez6é olvasméanyok, melyeket tartds megdrzésre szan a konyvtar.
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Kolcsonzés

A tankonyveket ugyanugy kolcsonzi a konyvtar, mint a tobbi kolcsondzhetd
dokumentumot.

Az iskolai konyvtarban talalhaté tartés tankonyvek kolcsonzése egy tanévre szol, a
kolcsonzés bejegyzésre keriil a tanuld kolcsonzd fiizetébe. A kdlcsonzd nevét a
kikolcsonzott tartoés tankonyvben is fel kell tiintetni. Erre az iskola altal készittetett
bélyegzd formatuma is lehetdséget ad. A kdlcsonzés feltételeit a bélyegzo tartalmazza,
igy arrol a tanuld és a sziild egyarant tudomast szerezhet. A tanuld kotelessége a
tankonyv épségének, tisztasaganak megorzése. A tartds tankonyveket a tanév utolso
hetében kell visszaszolgaltatni, illetve elobb, ha a tanul6 kiiratkozik az iskolabdl.

Kezelés, tarolas

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gyljtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat rogziti.
A tankOnyvek és tartds tankonyvek tarolasa a konyvtarban a lehetdséget figyelembe
véve, elkiilonitve torténik. Kiilon helyiség nem 4all rendelkezésre. z oktatok altal
hasznalt oktatdi segédletek a didkok szamdara nem hozzaférhetdek.

Kartérités

A diak altal elvesztett vagy altala megrongalt tankonyvek és tartds tankonyvek potlasa,
kiilonos tekintettel a feladatgytijtemények, atlaszok és egyeb tartos

hasznalatra alkalmas segédletekre, a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
vagy a pillanatnyi forgalmi érték megtéritésével torténik.

Egy éves kdlcsonzési id6 utan torténd elvesztés illetve rongalas utdn 25%-os, két éves
kolesonzeés utan 50%-os harom éves kdlcsonzés utan 75%-os kartérités fizetendod.

Az oktatd altal kikdlcsonzott tanuloi tankdnyvekeért az oktatd a felelds. A tanuldszobai
ill. a napkoziben elhelyezett (letéti allomany) tankonyvekért a tanuldszoba vezetdje ill.
a napkozis neveld a felelds.

Jegyzek kozzététele a vasarolt konyvekrdl

A tanulok altal kolesondzhetd konyvek jegyzéke a konyvtarban megtekinthetd.
Az ingyenes tankonyvek biztositasarol és kezelésérdl az iskolai SZMSZ
szerint kell eljarni.
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13.  sz. melléklet: Didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
Célok, alapelvek

A Didkénkorméanyzat (tovabbiakban DOK) célja, hogy — ¢élve a jogszabalyok
biztositotta lehetdségekkel — a didksag érdekeit képviselje, hogy tevékenyen részt vegyen az
iskola belso életének formalasaban, a tanoran kiviili programok ¢és szabadidds
tevékenységek kialakitasaban.

A DOK torekszik az iskola vezetésével és tantestiiletével a folyamatos kapcsolattartisra
¢s egylittmiikddésre, az iskola hirnevéhez mélto szinvonalas iskolai kozélet fenntartasara.

A miikodés jogi alapjai

A DOK dinthet:

® sajat miikodésérol, munkdjanak megszervezésérol

e hataskorei gyakorlasarol

® sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megalkotasarol

o tisztségviseldi megvalasztasarol,

e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e | tanitas nélkiili munkanap programjardl,

o tij¢koztatasi rendszerének 1étrehozasardl, mikodtetésérdl (iskolaradio, ujsag, stb.)

® a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A DOK véleményt nyilvinithat:

e az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e a tanulokat érintd fegyelmi eljarasoknal,

e az intézmény atszervezésével kapcsolatban

e az intézmény koltségvetésének kialakitasaval és modositasaval kapcsolatban.

A DOK véleményezési jogot gyakorolhat:
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e az iskola Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak (tovdbbiakban SZMSZ) elfogadasakor
a kovetkez6 kérdésekben:

= aDOK részére biztositott helyiségek kijeldlése, hasznélati rendje, hasznélati jog
megvonasa,

= az iskolavezetésnek a DOK-tal valé kapcsolattartas rendje,

= tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos barmely kérdés szabalyozasa,

= tanul6i vélemények kinyilvanitdsanak rendje,

» tanulok jutalmazéasanak elvei és formai,

» tanulok rendszeres tajékoztatdsdnak rendje és formai,

* {innepélyek rendje, hagyomanyapolas.

e a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénz felhasznalasakor,
e a hazirend modositasakor, elfogadasakor.

e az iskolai SZMSZnek az érettségi felkésziilésben a tanuldi valasztdsi jog
gyakorlasara vonatkozo részek elfogadasakor (100/1997. (VI. 13.) korm. rend. 5.§. 3)

e a tanulmdnyi versenyek hivatalos jegyzékében nem szerepld tanulméanyi versenyre
val6 felkészités igazgatdi dontése elott.

A DOK véleményét az iskola vezetdsége kikeéri:

e a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben,

e tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez,

e az iskolai sportkor miitkddési rendjének megallapitasahoz,

e a napkozis és tanuloszobai foglalkozdsokra vald felvétel iranti kérelem elbiralasi
elveinek meghatarozasahoz,

e a tanoran kiviili tevékenység kérdéseiben,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa eldtt.
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A DOK téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, de nem korlatozhatja
az iskola miikodését. Az iskola vezetSje biztositja a DOK miikddése szamara sziikséges
helyiséget és klubszobat, a megfeleld infrastrukturat (szamitdégép, nyomtatd, butorok, telefon,
fénymasolasi lehetdség).

A Diakénkormanyzat (DOK) felépitése, miikodési rendje

A DOK legfbb foruma az 9. — 12. évfolyamos osztalyok altal delegalt 2-2 f6bél (tovabbiakban
képviseldk) 1étrejott Didkkozgytilés (tovabbiakban DK, kiildottkozgytilés formajaban, a nagy
diaklétszamra valo tekintettel). A kdzgytilések kozti idészakban a DOK nevében a valasztott
Elnokség, illetve a DOK elndke jar el. A kdzgyiilést tanévenként legalabb kétszer dssze kell
hivni. Kételezé kozgytilést 6sszehivni, ha azt legalabb 100 didk irasban, aldirassal hitelesitve
kéri. A DK akkor hatarozatképes, ha a képvisel6knek legalabb a 2/3-a jelen van. A DK
hatarozatait altaldban egyszerli tobbséggel hozza (2/3-os kérdések kiilon megemlitve),
szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

A DK minden tanév elején (elsé tanitasi nap) alakulé tilést tart. A DK maga valasztja meg (egy

évre) a DOK elnokét a 9-12. évfolyamrol. A lekdszond elndk tiszteletbeli elnokként segiti az
elnokség munkdjat, amennyiben az intézményben tanuldi jogviszonya tovabbra is fennall. Az
Elnokség minden évben elkésziti programjat, a DOK munkatervét, megvalasztja tisztségviseldit
(elndk és helyettese), és azt az alakulo iilést kdvetden 30. napon beliil a Didkkozgytilés elé viszi
elfogadasra. A DK ezt egyszer visszakiildheti, ez esetben az Elndkség a programot koteles
atdolgozva ismét a DK elé terjeszteni elfogadasra, 15 napon belill. Elutasitds esetén
az elnokség koteles testiiletileg lemondani, a DK 1j Elnokséget valaszt. A program
elfogadasédhoz 2/3-os tobbség sziikséges. Az Elnokség a DK-nek tartozik feleldsséggel. A DK
tagjai bizalmatlansag esetén kezdeményezhetik az Elndkség, vagy barmely tagjanak levaltasat
(képviseldk 25%-anak kezdeményezésére), ez esetben a levaltashoz titkos szavazas utjan 2/3-0s
tobbség sziikséges.

Az Elnokség a DOK tevékenységérdl évente koteles beszamolot —beterjeszteni
a Kozgytilésnek. Az Elnokség rendszeresen, altaldban havonta iilésezik. Tagjai kotelesek az
tiléseken részt venni, tobbszori igazolatlan tdvolmaradas esetén a Didkkozgylilés levalthatja a
tavolmaradot. Az iilések 6sszehivasaért a DOK elnoke felelds. Az iilés 6sszehivasat barmelyik
elnokségi tag kezdeményezheti. Az iilések k6zott iddszakban, az esetlegesen felmertil6 ligyeket
az Flnokség tagjai interneten keresztiil is megvitathatjadk. Ezekben az esetben a dontéseket, az
elndk az alelnokokkel egylitt, egyhangian hozhatja meg.
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Az Elndk az iskolavezetés eldtt egy személyben felelds a DOK miikodéséért, képviseli
a didkokat. O vezeti az elnokségi iiléseket és a kozgyilés iiléseit. Koteles eljarni a
didkok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. Felel a didkok rendszeres tdjékoztatasaért,
a programok kifiiggesztéséért, a faliijsdgokon megjelend hirdetésekért. Havonta egyeztet
az iskola vezetdjével vagy a DOK munkajat tdmogatd oktatoval.

A DOK elndk-helyettesek a didkelndk tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén ellatjak annak
feladatait. A helyetteseket az elndk maga valaszthatja meg az elnokség soraibol. Mindkettejiik
akadalyoztatdsa esetén barmelyik, az elnokség altal kijelolt és megnevezett elndkségi tag
eljarhat a DOK iigyeiben.

A DOK iiléseirdl az elndkség egyik tagja jegyzOkonyvet készit, melyeket dsszegyiijtve tarol
a DOK zarhat6 helyiségében. A jegyzSkonyvek kérésre megtekinthetSk. Az iilések (mind a
DK, mind az Elnokségé) nyilvanosak, azokon megfigyeldként az iskola barmelyik didkja,
oktatoja részt vehet. Zart tlést - mind a DK, mind az Elndkség iilésein - barmelyik
képviseld kezdeményezhet, elfogaddsahoz 2/3-os tobbség sziikséges. Rendzavards esetén,
harmadszori figyelmeztetés utdn az Elndknek joga van a rendzavardt az iilésterembdl
eltavolitani.

A didkképviseldk (osztalyonként 2-2 {6) megvalasztasaért az osztalyfonok felelds.
Az osztalyokban a valasztds titkos szavazassal tOrténik, egyszerli tobbséggel, az
osztalyfonokok vezetésével. Hatarid6: minden tanév szeptember 5.

A képviseldk és az Elnokség mandatuma a tanév végéig érvényes. A képviseldk kotelesek részt
venni a DK ilésein, hianyzas esetén allanddé helyettest kiildenek maguk helyett. A
képviseloknek a DK-en szavazati és hozzaszolasi joguk van. A képviseld kapcsolatot tart
osztalya és a DOK kozott. Az osztaly problémait, javaslatait, dtleteit, a DK elé tarja, a DOK
hatdrozatait, hireit ismerteti osztalyaval, legkésObb az iilést kovetd osztalyfénoki oran. Az
osztalyfonok koteles biztositani a képviseld beszamolasi lehetdségét. Az Elndkség koteles a
hozza irasban beérkezd javaslatokra, kérésekre 30 napon beliil irdsban vélaszolni.

A képviseldk rendszeresen figyelemmel kisérik a faliGjsdgon kifiiggesztett hireket. A
keépviseldk, ha az osztaly nincs megelégedve munkajukkal, az osztaly 2/3—nak irdsos kérésére
visszahivhatok (az Elnokség részére megkiildve), az osztily ez esetben haladéktalanul Uj
képviseldt/képviseldket valaszt.

A DOK munkdjit segiti a didkok 4ltal felkért nagykorti személy, az iskola egyik
oktatoja (tovabbiakban DOK-segit6). Feladata a DOK és a tantestiilet kozti folyamatos
kapcsolat biztositasa. O képviseli a tantestiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik,
de javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti. A DOK — a DK 2/3-0s
tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola vezetdjénél a DOK-segitd visszahivésat,
ez esetben az Elnokség és a tantestiilet gondoskodik 11 segité A DOK-segitd részt vesz a DOK
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elnokségi llésein ¢€s kozgytilésein, folyamatosan tdjékozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

Panaszkezelési eljaras: A diakok barmilyen {igyben panasszal élhetnek a DOK vezetdségénél.
Ezt névvel vallalva tehetik meg a kovetkez6é modon:

A DOK gyiiléseken szobeli véleményét elmondhatja vagy irasba foglalva atadja a DOK
tamogato oktatonak, aki a megfelelé forum elé terjeszti a problémat, tovabbitja azt.

A panaszokra az Elnokség koteles 30 napon beliil irasban valaszolni vagy az ligyben érdemi
modon eljarni, intézkedni, szlikség esetén az iskola vezetdségével targyalast kezdeményezni.

A DOK a jogszabalyba, héazirendbe iitkdzé vétségek miatt inditott fegyelmi eljarast
nem akadalyozza.

Pénziigyekben a DOK tamogaté oktat6 a gazdasdgi irodanak tartozik szoros elszamol4ssal.

A Diadkkozgytlés (DK) normal esetben csak maga mondhatja ki feloszlatdsat, azonban
ajogszabalyok sulyos megsértése esetén az iskola vezetéje is — ha a
torvénytelenségre elézetesen mar kétszer felhivta a DOK figyelmét, s a tantestiilet timogatd
nyilatkozataval rendelkezik — kimondhatja a DK feloszlatasat. Az 0j valasztasokat 15 napon
beliil meg kell

A DOK jogosult mas iskolakkal szdvetséget létesiteni, vagy ilyenhez csatlakozni,
kozos programokat szervezni.

E szabalyzatot a DK fogadja el, a tantestiilet hagyja jéva 30 napon beliil. Ha ez utobbira nem
keriil sor, az SZMSZ érvénybe 1ép. A SZMSZ jovahagyasa csak abban az esetben tagadhato
meg, ha jogszabalyt sért, ha ellentétes az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, vagy a
Hézirenddel.

Minden, e szabalyzatban nem targyalt, de esetlegesen felmeriilé vitds kérdésben az
iskola vezetése és a diakelnokség egyezteti allaspontjat.

A DOK képviseldinek kdtelezd részt venni a gytiléseken (vagy sz6lni, ha indokolt esetben nem
érnek ra), és kotelezd osztalyukat tajékoztatni a gyiilésen elhangzott informaciokrol. A DOK
képviseloktdl ezen kiviil elvart, hogy az esetlegesen felmeriild kérdésekre mindig idében
valaszoljanak (és/vagy szavazzanak) vagy tartozkodasukat jelezzék, és az év kdzben felmertild
szervezeési feladatokban részt vallaljanak. Ha valamelyik képviseld a fenti elvardsoknak nem
tesz eleget, akkor a DOK Elndksége vagy a képviseld osztalya kérvényezheti a képviseld
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levaltasat. (Ez, ha az adott osztalynak a 2/3-a irasban rogzitve elfogad, akkor életbe 1ép,
ilyenkor az osztaly koteles 1) képviseld(k)et valasztani).



