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L. rész

Altalanos meghatarozasok

1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Gyéri SZC Hild Jézsef Epl’t(’iipari Technikum
OM azonositdja: 203037/010

Székhelye: 9021 Gyér, Szent Istvan it 1.
Telephelye: Gyéri SZC Hild Jézsef Epitﬁipari Technikum
Tanmiihelye

9024 Gydr, Babits M. ut 11.

Alapité okirat szama: KVF0/54039-1/2020-ITM (2020. jinius 26.)

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, tipusa a 2019 évi LXXX: tv. tovabbiakban Szktv.)
16.§ (1) alapjan: szakképzé intézmény, technikum

Alaptevékenysége:  szakmai kozépfoka oktatas (technikum)

Miik6dési kore: Gyér varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete
Beiskolazasa regionalis, orszdgos, hataron tili
Korbélyegzdje: Magyarorszdg cimere a ,,Gyori SZC Hild Jozsef Epitéipari

Technikum, Gyér” felirattal
Az intézmény alapit6 szerve és székhelye:

Innovicié6s és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50
Az intézmény fenntarté szerve és székhelye:
Innovacioés és Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50
/Gydri Szakképzési Centrum
9024. Gyér, Nador tér 4./
Adoészam: 15831952-2-08
Bankszimlaszam: 100330001-00335319-00000000

2. Az intézmény szakmai tevékenysége

Az iskolaban a szakmai program szerint, a szakmai nevelés és oktatas, képzés a szakképzési

program szerint folyik.
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106



Az iskola technikumi oktatast-képzést folytat.
A technikumban a nevelés és oktatas, a kilencedik évfolyamon kezdédik és a 13. évfolyamon
az érettségi vizsgaval és technikus képesités megszerzésével zarul.

Az iskola az OKJ szerint kifuté jelleggel és a Szakmajegyzék szerint felmend rendszerben 9.
évfolyamon két osztilyban idegen nyelvi elokészitd, egy osztdlyban pedig okleveles technikus
képzést folytat a képzés a 13. évfolyamon az érettségi és technikus vizsgéval fejezédik be. A
szakképzés a szakképzési torvénynek megfelelden folyik.

Az iskola engedélyezett 1étszama nappali tagozaton 550 6. Felnbttképzésben 200 f6.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek, 7108. helyrajzi szdmon nyilvéantartott Gyor,
Szent Istvan u. 1. sz., valamint a tanmtihely 3978. helyrajzi szimon nyilvantartott Gyér, Babits
Mihaly 4t 11. sz. vonatkozisiban a tulajdonosi jogokat Gydér Megyei Jogti Véros
Onkorményzata gyakorolja. Az ITM és Gy6r Megyei Jogti Varos Onkormanyzata altal kotott
megallapodas alapjan az Snkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingé-ingatlan eszkozok, felszerelések
leltarszerti ataddsa az ITM ingyenes hasznalatdba megtértént. Az intézmény székhelyét képezd
épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint hasznélatra az Onkormanyzat 4tadta az
ITM szamara, amelyet igy az intézmény tovabb hasznal.

Az iskola felndttoktatds, feln6ttképzés keretében is szervezhet szakképzést, esti vagy levelezé

tagozatos munkarend szerint.
3. A szervezeti és miikddési szabilyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabélyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
* 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl

4. Az iskola gazdalkodisa

Az intézmény vezetdje onillé koltségvetéssel nem rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a Gyori Szakképzési Centrum l4tja el. Az intézményvezetd az iskoldban

felmertil, a miikodést biztosité valamennyi dologi igényt a Centrum vezetdjéhez tovabbit. A



fenntart6 4ltal rendelkezésére bocsatott eszkézoket a téle elvarhatd gondossaggal kezeli az

intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint.

Az intézmény gazdalkoddassal kapesolatos feladatai:

1.

1.

a zavartalan miik6déshez szikséges dologi feltételek idébeni megigénylése a fenntart6tol
akapott dologi javak sziikség esetén leltarba vétele, a felhasznalo részére torténd atadasa
a didkok étkeztetési dijanak gyijtése

szakmai teljesités igazolasira

IL. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

A) Szervezeti felépités

Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitasa

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatésaganak tagjai:

- igazgato

- igazgatOhelyettesek

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola bels6 szabdlyzatai ltal eldirtak szerint végzi.

Feladata:

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kévetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a szakképzési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

el6késziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a szakképzési intézmeény

oktatoival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;



jovahagyja a szakképzési intézmény alapdokumentumait: a szakmai progtamot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hazirendet; ..

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitési és ellenérzési jogota
kéznevelési intézmény oktatdi felett;

tdjékoztatast ad a fenntartonak a szakképzési intézmény tevékenységérol;
teljesiti a fenntart6 és a Gy6ri Szakképzési Centrum altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzési intézmény mikdésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

A vezetd kiadomanyozasi joga:

az intézmény oktatéival kapcsolatos munkéltatdi intézkedések iratait, kivétel a

jogviszonnyal és a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

a Gy0ri Szakképzési Centrum vezetdjével vald egyeztetést kivetden az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idbre torténd jogviszony létesitésére iranyuld

munkaltatoi intézkedést

az intézmény mnapi mikodésével kapcsolatos dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket, egyéb leveleket

kozbensd intézkedéseket

rendszeres statisztikai jelentéseket, a fenntartd 4ltal kért adatokat, érdemi dontést nem

igényl6, tovabbitandé iratokat

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsagat a Gyéri Szakképzési Centrum

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvinyozas rendjérdl szol6

szabalyzata tartalmazza. Palyazatok benyujtdsa és timogatasi szerzédések megkotése esetében

kizardlag szakmai egyiittm{ikdésre, képzésen valé részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatasi

Osszeget meg nem haladé, 100%-os tdmogatas intenzitasd projektek esetében van jogosultsaga.

Az intézményvezet6 a szakmai feladatai ellatdsa és az intézmény fenntartasa, miikodtetése

kérdésében kapcsolatot tart a Gy6ri Szakképzési Centrum munkatarsaival.



A médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt a kézponti szerv kommunikaciéért felelds szervezeti
egységével tortént eldzetes egyeztetést kdvetden

az intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezett;

a projektek végrehajtaséval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médisban nyilatkozni.
Az intézmény altal kibocsétott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairdsa az intézményvezeté alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Intézményvezetd hatdskorébdl dtruhdzza: az igazgatdhelyettesekre:

a hozzatartozo munkakozosségek tagjainak oktatok - és oktaté munkajanak iranyitdsat
és ellendrzesét

a oktatok-oktatd munka ellenérzésének iskolai szintii megszervezéseét,

a tantargyfelosztas javaslatanak elokészitését

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6éi modositasi kérelmek intézését

a tantargyfelosztas alapjan az intézmény orarendjének elkészitését

a tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasat

az oktatok helyettesitésének megszervezését

az intézményi és érettségi, szakmai vizsgak elokészitését €s azok lebonyolitasat
szervezi a tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast,

az oktatoi tovabbképzéseket koordinalasa

a didkonkormanyzattal, fegyelmi bizottsaggal val6 egyiittmiikodés

az iskolapszicholégus, gyermek és ifjisagvédelmi felelds munkajanak tamogatasa

az iskola tankonyvrendelés szabalyzatanak megfeleld miikddtetésének tamogatésa.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja.

Az igazgato helyettesek feladat €s hataskore:

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

- részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,
- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére

az adatszolgaltatasokat teljesiti,



- szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard és érettségi, szakmai
vizsgékat,

- lebonyolitja a kbzépiskolai és felsboktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,

- azoktatok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

- szervezi és ellendrzi a tanérén kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek iigyeleti
rendjét,

- azigazgatOval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését,

- ellen6rzi a munkakozosségek és a didkénkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé tigyelet teljesitését,

- ellendrzési jogkére kiterjed a nevel6-oktatdo munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanérdk latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszert

hasznélatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldséra,
- feliigyeli a gyermek- és ifjisagvédelmi munka folyamatét,
-  figyelemmel kiséri az intézményt érint0 palyazati kiirasokat,
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,
- fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés

programjanak végrehajtisara,

- A minQségiranyitdsi feladatokhoz kapcsolodé adminisztracid, statisztikai
adatgytijtés, értékelés feleldse, a MICS tagja.

- A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsolédéan adatokat szolgaltat a
Mindségiranyitasi Csoport tagjai szadmara, részt vesz az oktatoi értékelés és

intézményi Onértékelés folyamataban, a cselekvési tervek megvalositasaban.

Az igazgatOhelyettesek és a vezetd beosztast dolgozok munkajukat munkakori leirdsok alapjén végzik.

Az igazgatOhelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén

teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek sordan — az intézmény igazgatdjaval



egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tivollévé igazgatohelyettes
hataskdrébe tartozik.
Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Az igazgato és az igazgatOhelyettesek tavollétében az irdsban megbizott munkakdzosség-vezetd
felelds a tanitas rendjéért. -
Az igazgatOsag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.
Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetéségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek
Az iskola kibovitett vezetségének tagjai:

- aziskola vezet6ségének tagjai

- aszakmai munkak6zosségek vezetoi

- adiakonkormanyzat vezet6je
Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékezteté késziilhet. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti.
1.1.3. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai szerint megéallapitott munkakérokre az
iskola igazgat6 javaslata alapjan a fenntarté alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
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1.1.4. Az iskola szervezeti egységei

SZERVEZETI EGYSEG

A SZERVEZETI EGYSEG ELEN AZ ALABBI
FELELOS BEOSZTASU VEZETO ALL

'KOZISMERETI ELMELETI OKTATOI
TESTULET

PEDAGOGIAI IGAZGATOHELYETTES

MUSZAKI ELMELETI OKTATOI
TESTULET

MUSZAKI IGAZGATOHELYETTES

GYAKORLATI OKTATOI TESTULET

GYAKORLATI OKTATASVEZETO

/IGAZGATOHELYETTES/
FELNOTTKEPZES ES FELNOTTKEPZESI VEZETO
FELNOTTOKTATAS /IGAZGATOHELYETTES/
TITKARSAG IGAZGATOHELYETTESEK
ISKOLAIKONYVTAR IGAZGATOHELYETTESEK

11




Az iskola szervezeti felépitése:
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[Rendszergazda v——{l@sz_s-égtém g

I

| Kdzismereti

Graadok
OKTATOI TESTULET

2.

2.1.

Az iskolak$zOsséget az alkalmazottak, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsségek tagjai érdekeiket, jogositvanyukat az e fejezetben felsorolt k6zosségek

Az iskolakozosség

révén és modon érvényesithetik.

2.2

Az iskolai alkalmazottak (oktatok) kozossége

Igazgatéhelyettes|
F

Felnbtr |

[ Felnéte || Felr
|_oktatds | | €5

képzés |

Az iskola kozosségei. ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaszerzédéses jogviszonyban allo

dolgozdkbdl tevodik bssze.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetbségeit 'a magasabb jogszabalyok (Mt, és az ehhez kapcsolodo

rendeletek) rogzitik.

2.3. Az oktatdék kozosségei
2.3.1. Az oktatéi testiilet

Az oktato6i testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakért betslté alkalmazottja.

Az oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorrel rendelkezik.

Az oktat6i testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben,

Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyité értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi és év végi értékeld értekezlet
- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili oktatoi értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada kéri,

illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testiilet értekezlet akkor
hatirozatképes, ha azon tagjainak tGbb mint 50 %-a jelen van.

Az oktat6i testiilet alkalmanként hatarozza meg dontéshozatalanak rendjét. Ha errél magasabb
jogszabaly nem rendelkezik, akkor az oktat6i testiilet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

Az oktatdi testiilet értekezletérdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testiilet értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuélis
feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet egy osztilyban tanitd oktatok értekezlete.

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatdsaval megbizott
13



beszamoltatasa X :
Az oktatdi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja:

- a szakmai munkako6z6sségre,
- vagy a didkdnkormanyzatra. |
Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezo6 jogkoreit:
- szakmai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa,
Az oktatdi testiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit: dontési jogkdreét:
a) atanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelése;
b) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;
c) az intézményvezeti, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal &sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;
d) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkdrét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
¢) az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt,
€) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
f) aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
g) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miik6ddsével kapesolatos — valamennyi

kérdésben.
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Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkdrdk a megbizottak megjelolésével

Jogkor tartalma Megbizott Beszamolas
Megnevezes
Déntés Vélemény| Javasiattétel Moddja I1ddkoze
nyil-
vanitis
A tanuldk fegyelmi ligyeiben fegyelmi elja- | szobeli | alkalmanként
rast levezet
Tanulok magatartasanak tanulot tanité | szobeli | félévente
szorgalmanak értékelése oktatok
k6zossége
A nevelési-oktatasi intézmény X az iskolavezetés| szobeli | alkalmanként
miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
A tantargyfelosztas X munkakozosség| szébeli| a tanév
elfogadasa el6tt vezetOk elokészitése
soran

A nevelési-oktatasi intézmény X igazgato szobeli | alkalmanként]
szakmai tervezése
A nevelési-oktatasi intézmény| X igazgatd szobeli | alkalmanként]
beruhdzasi és  fejlesztési
terveinek megallapitasaban

2.3.2 Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miitkodnek:

a) Human munkakoézisség

tagjai: magyar, térténelem, szakos oktatok és a konyvtaros oktat6

b) Természettudomanyi munkakozosség

tagjai: matematika, fizika, informatika szakos tanarok

¢) Osztalyfondki munkakdzosség

tagjai: osztalyf6nokok

d) Magasépitési munkak6zosség

tagjai: a magasépitési elméleti tantargyakat oktaté miiszaki-, illetve mérnoktanarok

e) meély- és vizépitd munkak6zosség

tagjai: a mély és vizépitési elméleti tantargyakat oktatdé miiszaki-, illetve

mérmoktanarok
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-f) Gyakorlati oktatoi
munkak§zsség tagjai: a
~ gyakorlati oktatok -

g) Idegen nyelvi munkak$z6sség
tagjai: nyelvszakos tanarok

h) készség targyakat tanitd6 munkakdzdsség
tagjai: testnevelés, rajz és vizudlis kultura szakos oktatok

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdorrel

rendelkeznek.
A szakmai munkak6z6sségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
- 1észt vesznek az iskolai oktatd- és nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
médszertani korszertsités),
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelés
- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- tanulmanyi versenyekre nevezés, felkészités,
- szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytlijtanak az oktatok dnképzéséhez,
- Osszeallitjak azoknak a vizsgaknak a tételsorait, amelyekre kdzponti tételsorok nem
késziilnek, ezeket értékelik,
- segitik a palyakezd6 oktaték munkajat,
- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,
- javaslatot tesznek a taneszk6z6k kivalasztasara (tankonyv, munkafiizet),
- segitséget nyljtanak a munkakozOsség vezetjének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkakozOsség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan Osszedallitott évenkénti munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkak$zosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét az igazgaté bizza meg.

A munkak6zdsség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeéllitja az intézmény szakmai pro gramja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zdsség
éves munkatervét,

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd oktatd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyé munka eredményeirél, gondjairél és tapasztalatairdl.
Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Tajékozodik a munkakdzOsségi tagok szakmai munk4jardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zdsség minden tagjanal érat latogat.
Az igazgaté megbizdsira szakmai ellenérz6 munkat, tovabba dralatogatisokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
oktatdi testiilet szamara.

A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsoléddan segiti az oktat6 értékelés folyamatat.

részt vesznek a szakképz6 intézmény minGségiranyitasi rendszerén beliil

- az oktatdi értékelési rendszer kidolgozisiban és mikddtetésében,

- a szakképz§ intézmény Snértékelésében, az intézmény, a vezetés és az oktatd esetében.
Allssfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szémara a munkakozésségen beliili

egyeztetésre, mert a k6zdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

2.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara az oktatdi testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az oktatéi testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell az

oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza
meg.
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a.) Az iskolai didkénkormanyzat képviseloit az iskolai didkonkormanyzat vezetbsége titkos
szavazdssal valasztja meg egyszer(i tobbséggel.

b.) Az oktatéi testillet képviseldit az oktatok javaslatainak Osszegytijiése utan az oktatoi
testiilet titkos szavazéssal valasztja meg. -

2.6. A tanulék kozdsségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykidzosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség élén, mint oktatd vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot ezzel a

feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfdnoki tevékenységiiket a munkakori leiras alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség tagjaibil az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- osztalytitkar
- sportfelelds
- kultirfelel6s
- 2 16 képviseld osztalyonként (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségébe.
- A tanul6k kozos tevékenységiik megszervezeésére
didkkoroket hozhatnak 1étre.

- Az iskolaban miikodo didkkérdket a hazirend tartalmazza.

A tanulok, a tanulokozosségek és érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormdnyzat 1atja
el.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd oktatd
érvényesitheti.

Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkénkorményzat vezetOségének

véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint
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folytatja.
Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segitd oktat6t a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjén, az oktatdi testiilet egyetértésével, az igazgat6 bizza meg.

Evente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, amelyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. Az évi rendes didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgat6 felelds.

A didkkozgytilés, az iskolai didkonkormanyzat déntése alapjan, kiildottkozgytlésként is

megszervezheto.
2.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
2.7.1. Az igazgatdsag és az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott oktatd vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatosag ilései,

az iskolavezet6ség iilései,

- kiilonboz6 értekezletek,

- - megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsag az aktualis
feladatokrél az oktatéi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon

keresztiil értesiti az oktatdkat.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozéd
oktatokat az iilés dontéseirdl, hatirozatairol.
- az iranyitdsuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezet6ség felé

Az oktatok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
munkakoéri vezetdjiik illetve vélasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével.
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2.7.2. Az oktatok és a tanulok

Az iskola egéézének életérél; az iékoiai'munkatewrél, az aktualis feladatokrol az igazgatéd az
iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén évente legalabb 1 alkalommal, valamint az-
osztalyfénskok az osztalyféndki érakon tajékoztatjik a tanulokat.

A tanuldt és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésér6l, egyéni haladdsardl az oktatoknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatni kell

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozslhetik az iskola igazgatosagaval, a

oktatokkal, a oktatoi testiilettel.
2.7.3. Az oktatok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az igazgato iskolai sziil6i értekezleten,
- az osztalyfonok az osztaly sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladaséaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- sziil6i értekezletek
- fogadodrak

A sziil6i értekezletek €s fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatoi

testiilettel.

A sziil6k €s mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint helyettesétol az iskolai

munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek téjékoztatast.

Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden €rdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
A szakmai program egy-egy pé€ldanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél

talalhaté meg: az igazgatohelyettesnél nyomtatott forméaban és az iskola honlapjan.
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2.74. A diakénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapesolattartis formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziitkséges

feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata)

A didkonkorményzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszéElés,

- targyalas, értekezlet, gyilés, didkkozgyiilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a didkkdzgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkdnkormdényzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkorményzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt

atvett dokumentumok éttekintésérél, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahova meghivték, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket

érint; - gondoskodnak az intézményvezet6k megfeleld tajékoztatisarol (irdsbeli meghivé) a

didkénkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A diakénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat mlikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
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- a didkénkormanyzat miik6déséhez szilkséges berendezési targyakat,
A didkonkorményzat mlikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: - -
- :A didkdnkormanyzat 4ltal igényelt internet elérés, laptop, projektor, erdsitd és egyéb technikai-
“berendezés masolés.
A berendezések haszndlataval kapcsolatos egyéb elbiras: Elvaras, a rendelkezésre bocsétott

eszkozok allaganak megérzése.

2.7.5 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése k6zotti kapesolattartas formait és rendjét a sportkor
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdban

szabalyozza.

3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban szabéalyozni kételes
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval,
valamint az iskola egészségiigyi ellatast biztositdé egészségligyi szolgéltatoval valod
kapcsolattartést.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogato szervezetekkel;

b) a gyermekjoléti szolgalattal;

c) az egészségiigyi szolgaltatoval;

d) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 4116k torvényes képviselbivel,

- arégio egy¢b lakosaival.

22



Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval vald kancsblat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, nevének megvaltoztatisara,
- az intézmény tevékenységi kérének modositasara,
- az intézményben a takarékos gazdéalkodasra, a kéltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6
kedvezményekre, stb.,
- az intézmény ellendrzésére a szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, mindségiranyitasi rendszerének, szervezeti
és miikddési szabalyzatanak é€s hazirendjének jovahagyasa és médositasa tekintetében.
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata: amennyiben a fenntartora tobbletkoltség harul a két
programban leirtak miatt:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, szakmai programja jovahagyasa
tekintetében.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szdbeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatési intézménvyekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,

- kulturalis,
- sport és egyéb jellegtiek.
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A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

Az intézménvt tAmogatd szervezetekkel vald k_apcsolaittérta’ié

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valé kaﬁ:;:sé)la&é}tés kiemelt szempontjai, hogy:
- a timogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
- az intézménytamogatassal megvalositand6 elképzelésérdl, és annak el6nyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhaszndlasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatés felhasznalasanak maédja, célszertiisége, stb. egyértelmiien

megallapithat6 legyen; a tamogaté ilyen irdnyu informdacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tAmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
A pedagogiai szakmai szolgiltatokkal val6 kapcsolattartis a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintil ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
és a kiillonb5z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valdésul meg.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel

- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldéadésokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése érdekében az igazgatésig és a gyermek és

ifjisagvédelmi megbizott rendszeres kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd szervezetekkel:

< CSALADSEGITO SZOLGALAT

<  TAMASZ KRIiZIS- £S DROGAMBULENCIA

< A ,CSALADERT” TELEFONOS SZOLGALAT

%  GYAMUGYIIRODA

<  GYOR-MOSON-SOPRON MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG-
BUNMEGELOZESI OSZTALY

GYORI RENDORKAPITANYSAG

GYERMEKPSZICHOLOGIAI ES PEDAGOGIAI TANACSADO GYORI

&
R4

@,
>

KIRENDELTSEGE

<  TINEDZSER AMBULANCIA
Az egészségiigyi szolgaltatGval valé kapcsolattartas
Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonaséaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattarts részletes forméjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezé jogos
1gények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartiasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasdra a kozdsségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetarté szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat
. tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime =

1. Fenntarté:

Gyé6ri Szakképzési Centrum

2. Gyermekjoléti szolgalat

9024 Gyér, Lajta u. 18.

3. Egészségiigyi szolgaltato

Egészségiigyi Alapellatas
9024 Gyér, Liezen — Mayer u. 57.

4, Szakmai szolgéltatas

Gydér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet

5. Egyéb:

GYAMUGYI IRODA Gyér, Honvéd liget 1.
Gydr-Moson-Sopron Megyei Rendérkapitinysig—
Biinmegel6zési Osztaly

9024 Gyér, Zrinyi u. 54.

Az alapitvany neve: HILD KOZHASZNU ALAPITVANY

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel: Az egyesiilet neve: TIT, MTESZ

Testvériskolakkal:

Epitéipari Miiszaki Szakkozépiskola

Ogyalla, Konkoly u. 8.

Bécstijhelyi EpitSipari Technikum

Pinkaf6i Epitdipari Technikum

Mbdling Epitoipari Technikum

Udine Epit6ipari Technikum

Tallinn  Epitdipari  Technikum

Intézményt tamogaté szervezetekkel:

Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal

Ko6zgytijtemények (Varosi-, Megyei Levéltar, Dr. Kovacs Pal Konyvtar és

Ko6zosségi Tér, Romer Floris Mavészeti és Torténeti Muzeum)
Szentendrei Szabadtéri Néprajzi Muzeum

Eszak-dunantili Viziigyi Igazgatésag

Pannon Viz Zrt.

Epitéipari — cég, kft, bt., egyéni vallalkozo stb. (évenként véltozd — iskolai

nyilvantartas szerint)

Kapcsolattartds modja:

26




az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatdi az oktatd munkat segitd
kiilsé kapesolataink altal szervezett kiilonbdz6é konferencidkon,
tanécskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértSi

konzultdciékon és mas szakmai rendezvényeken;

* aképzési programba vald bekapcsolodas;

+ apedagégiai szakmai szolgaltat6 intézmények szaktanicsadoi, szakértsi megsegitésének:
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény oktatdk, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztd oktatok bevonasaval.

* informalis megbeszélés megegyezés szerint

* intézményi munkatervben rogzitettek alapjan

» egylittmilik6dési megallapodas alapjan

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartis rendje
Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.
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B) Miikodés rend
1. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig, reggel-7,00 6rat6l 20,00 6réig tartanak
nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltér6 idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthaték

Szorgalmi idében, a tanitas id6tartama alatt 7.30- 16.00 6rdig az iskola igazgatdjanak vagy
helyetteseinek — indokolt egyiittes tdvollétikben az igazgaté altal megbizott felelds

személynek — az iskolaban kell tartézkodnia.

rrrrr

A tanitési 6rdk és a kozottik 1€vo sziinetek a kdvetkezd csengetési rend szerintiek:

1. 8.00 - 8.45

2. 9.00-945

3. 10.00 - 10.45
4. 11.00-11.45
5. 11.55-12.40
6. 12.50-13.35
7. 13.40 — 14.25

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az iskolaban reggel 7,50 6ratol és az 6rakézi sziinetek idején tandri tigyelet mikodik. Az
igyeletes oktato kiteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az

épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzése, az 6vo, védod szabalyok betartasat ellendrizni.
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A tanul6k fogadasinak (nyitva tartis) rendje, és a vezetk nevelési-oktatasi intézményben

valé benntartézkodasanak rendje

rrrrr

kérésére, az osztalyféndke (tavolléte esetén az igazgat6 vagy helyettese), illetve a fészéfé; orat

tarté szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyéban — az iskola elhagyaséra csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanéran kiviili foglalkozasokat 13,30 — 20,00 6raig, vagyis legkés6bb a nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a tanuléi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7,30 —
15.30 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a sziinet eldtt a sziilék, a
tanuldk €s az oktatok tudomasara hozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasigadnak megdrzéséért

- az 0vo- védoszabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi hazirendben megfogalmazott

elbirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatok feliigyeletével hasznalhatjak. Az
iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegen belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
épiletében, az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos iligyet intéz6k
tartdzkodhatnak.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.
Az iskola helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az

iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja.
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Az iskola’ helyiségeit hasznalé kiilsé igénybevevék csak a megéllapodds szerinti idSben &
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.
A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogvi_szonybali a
nevelésioktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezdk

szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselOnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. A

portaszolgalat miikidését a hazirend tartalmazza.

2. A tanmiihely miik6désének rendje

A gyakorlati foglalkozdsokra a tanuldk a tanitasi 6ra kezdete el6tt Y oraval kotelesek
megjelenni, s 5 perccel a kezdés eltt a kijelolt helyen varakozni.

A foglalkozasokon hasznalt szerszamok, eszkdzok szakszer(i hasznalataért anyagilag felelds
minden tanulo.

A gyakorlati oktato6 a tanulok koziil a legmegfeleldbbet csoportbizalmi teend6k ellatasaval bizza
meg.

A gépeket lizembe helyezni csak a gyakorlatvezet6 oktaté engedélyével szabad.

A tanmiihelyben az oda beosztottakon kiviil mas tanulok és idegenek nem tartézkodhatnak.
Tanuldk a munkateriiletet csak a gyakorlati oktatd engedélyével hagyhatjak el.

Az egyes munkateriiletek eltérd technologiai kdvetelményeinek megfelelé szabéalyokat a
gyakorlati oktatok ismertetik. Azok betartasa a gyakorlati munkahelyre vonatkozo altalanos

szabalyok betartasaval egyiitt k6telezo.
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3. Az intézményi éves munkaterv

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatérozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a tanuldkat érint6é programok \./onatl;oZ;aiséban az iskolai (iiékénkorményzat
véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitési év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatirozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéldsat,
- a szlinetek id6tartamat,
- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai {innepek megiinneplésének idépontjat,
- az ¢évi rendes didkk6zgytilés idejét,
- iskolai nyilt napok idejét,
- sziiloi értekezletek, fogadd orak idépontjat
- a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat

- az oktato6i testiileti értekezletek id6pontjat.

4. A vezetok nevelési oktatasi intézményben val6é benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenck. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

. . Az intézményben valod
Vezetdi beosztas megnevezése

tartézkodasanak rendje
Igazgato Tanévre sz6l6 beosztis szerint az elsé oratél a
Igazgatéhelyettesek foglalkozasok befejezéséig.

Miihelyfonok

5. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetére a
helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmény vezetje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezet6i,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassdk.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni,” a vezet6i
feladatokat az intézményvezetO-helyetteseknek kell ellatnia; .

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe
tartozo6 teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezet helyettesi feladatokat egymas
kozott atadva latjak el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositisara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsdra a
munkakori leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkodrébe utalt tigyekben

nem donthet

A vezetd, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesitd megnevezése
kell (munkakor és név)
Igazgato Igazgatohelyettesek, ill.

a fentiek indokolt tavollétében az igazgaté
altal helyettesitéssel
megbizott személy

Igazgatohelyettesek Igazgatéhelyettesek, a fentiek indokolt
tavollétében az igazgato

altal helyettesitéssel
megbizott személy
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6. Az oktatok munkarendje

Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa ‘
Az intézmény oktatéi — a jinius honap kivételével — heti 40 6rés munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméaval aranyosan szémitandé
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem
haladhatja meg a 12 érat.

Az oktat6k napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — éltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogado6rakat
altaldban csiitértoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rdsndl
hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkoz6 el6irdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a
helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés tjan hatirozza meg. Sziikség esetén el lehet
irni a napi munkaidébeosztast egy oktat6 esetén, vagy oktaték meghatérozott csoportja esetén

is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatdk négyhetes
munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-keretiik altaldban 160 6ra. A jinius havi
munkaidd-keret kezdd idopontja a jinius 1-jét kdvetd elsdé hétfoi nap, befejezd napja az ezt
koévetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi
vizsgén részvevo oktaté napi munkaidé-beosztésat napi 12 6raban hatirozzuk meg.
Az oktatok munkaidejének Kitoltése
Az oktatdk teljes munkaidejének 80%-val az intézményvezetd rendelkezik. Ezen beliil a
munkaid6 a kételez6 6rakbol, (55-65%) valamint az oktatok, illetve oktaté munkéval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges id6bdl all. Az oktaté-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat 3 részre oszlik:
a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra: 21- 23 6ra
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra: 10-6 6ra

c) az oktaté altal meghatarozott munkaid6keret: 8 6ra
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A kotelezd éraszimban ellitott feladatok az alibbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkéri foglalkozésok,

¢) szakkordk vezetése, =~

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozés,
felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

€) magantanulo felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok

g) érettségire valo felkészités

Az oktatok kotelezé oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejez6 tevékenység idbtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
Az oktatdk iskolai szorgalmi id6re irAnyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
A magasabb kotelez6 oéraszam megallapitidsanak elsddleges szempontja:

0 & szakos ellatas teljes korh biztositasa
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen akdvetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) osztalyfénoki munka
c) munkakdzosség-vezetdi feladat,
d) atanuldk dolgozatainak javitasa,
e) atanulok munkdjénak rendszeres ért€kelése,
f) amegtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése,
g) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

h) kisérletek Gsszeallitasa, laborvizsgalatok eszkozeinek elokészitése,
34



i) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és criékelése,
j) atanulményi versenyek lebonyolitasa,
k) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feligyelet a vizsgakon, tanulmdanyi versenyeken, iskolai méréseken,

m) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

n) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

0) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

p) részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete Grakézi sziinetekben

s) tanulmdnyi kirdndulésok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

v) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
w) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

X) A mindségiranyitdsi feladatokhoz kapcsolodoan aktiv részvétel az értékelési folyamatokban, az
intézményi onértékelésben és a cselekvési tervek megvaldsitasdban,

y) mihelyorak el6készitése,
z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,
aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

bb) osztalytermek rendben tartisa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktato kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A

oktat6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasét, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
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::.1egkésobb az adott munkanapon 7.40. 6rdig koteles jelenteni az intézmény- vezetdjének .vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetsje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo,
oktat6 koteles varhatéan egy hetet meghaladd. hidnyzasénak kezdetekor tanmeneteit, az.
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulék szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladdst. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsd napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktaté az igazgatétdl vagy az igazgatOhelyettestSl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitési 6ra (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hinyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesité oktatét legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges, elére a szaktanar 4ltal osszeéllitott
dolgozatokat megiratni.

A oktatéok szadmadra — a kdotelezd draszamon feliili — a oktaték—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az
igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetk javaslatainak meghallgatasa utdn.

A oktaté alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatéok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6
és nem kotelezd o6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a oktatok-oktato
munkaval §sszefliggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitési o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a oktatok-oktaté munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe

vételével a nem Kkizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor az oktatd
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munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idotartamar6l — ezzel ellentétes irasos,

munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidényilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsit, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetSen nem

biztosithato.
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirésa van,
amelyet az alkalmazist kovetd néhany napon beliil megkap, 4tvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonSkok munkakéri leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamdra azért, hogy pusztén az osztalyfonoki feladatok ellatisanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a oktatd

munkakori leirasat.

Oktato munkakori leirds-mintdja
A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes/igazgatd
Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.
A fébb tevékenységek Gsszefoglalisa
* megtartja a tanitasi ordkat,
* feladata az intézmény és a munkakézOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
* megirja a tanmeneteket, a 3 hétnél nagyobb mértékii lemaradist jelzi az igazgatonak,
* munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,
* amunkaidokeretben meghatirozott munkaidét csak irdsos igazgatéi utasitasra lépheti
tal,
* legalabb 10 perccel a munkaido, igyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
* a tanitasi 6rara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéara, ha az osztaly

clhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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a zért termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja, tanitdsi ordjan
vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo6 vagy

kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti draszamnak megfeleld
szamu osztalyzatot, de legalabb félévente 2 osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak,
dsszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
rajzfeladatokat, a jegyzOkonyveket,

a témazaré dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6épont el6tt tajékoztatja,

a tanul6knak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szdméra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagoégiai, szervezési, stb.

feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

félévente 1 alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijellt iddpontban,
a helyi tanterv alapjin tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

megszervezi a szitkséges szemléltetd eszk6z0k, tanitasi segédanyagok rai hasznalatat,
az igazgato6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén, ha megfeleld szakos, akkor szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy
nappal a tandra megtartasa elétt biztdk meg a feladattal,

egy Orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiiksdik az épiilet
kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdéhoz sziikséges szemléltet6 eszkozok, konyvek,
stb.

rendeltetésszeri(i hasznélatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkOztatdsdval,  korrepetdlasival,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, sportversenyre,
szakmai versenyekre, didkkonferenciara, tanulméanyi versenyre, szinhézlatogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb 1 nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

felelds a tanuléi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztilyfonok kiegészité munkakdri leirds-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idGtartamra

Jelen munkakori leirds az oktatok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairdl és hatdskorérol irdanyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
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részt vesz az osztalyfonéki munkakz6sség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt .ﬁgyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

a sajat osztalyaban figyelemmel kiséri az adminisztraci6 vezetését,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bej egyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztilya tanulményi kirdndulasat, az elbirt idéﬁé;ﬁ- leadja a &

kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztilydba jaré diakok sziileivel, az iskolaszékkel, az osztily
didk6nkormanyzati képviseldjével,

biztositja az osztaly képviselSinek a didk-6nkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zben legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére, ellendrzi, hogy a jegyek le vannak-e zarva, a konferencia elétt,
elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytjtésében és
elbirdlasaban,

részt vesz osztalya szalagavatd misoranak, stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsé osztalyfonoki orajan ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, munka-
és tlizvédelmi elbirasokat, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen, oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra, valamint az iskolai szakmai évfolyamokra t6rténd
jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi felel6snek a hatranyos és

halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6 valtozasokat
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* ataniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti

Ellenérzési kotelezettségei

* november, januér és 4prilis honap 8. napjéig ellendrzi a napl6 osztalyozd, haladasi részének

allapotat, a hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

* figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hidnyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a

sziiloket,

* azellen6rz6ben irott lizenet Utjan értesiti a kiskord tanulé sziileit kiemelkedd teljesitmény,

fegyelmi vétség esetén,

* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

Kiegészités Szakmai elméleti targyat oktaté oktatok

Laborat6riumi foglalkozason — a lehetéségek figyelembe vételével — az elméleti érai
tananyag gyakorlati alkalmazasara, illetve elmélyitésére is kiilénds gondot fordit.
Laboratériumi foglalkozdson a szakméhoz kapcsolodd 4ltaldnos és a laboratoriumra
vonatkozé munkavédelmi oktatisban részesiti a tanuldkat, az oktatast munkavédelmi
naploban dokumentalja.

Elszamolasi kételezettséggel tartozik az 4ltala hasznalt laboratériumok anyagaiért,
eszkodzeiért, miszereiért, szoftvereiért.

Fokozottan ligyel az oktatasi eszk6zok allagmegdvasara, részt vesz az 4ltal hasznalt
eszkozok, miiszerek javitasaban, karbantartasaban.

DOK segit6 tanar

A DOK segit6 tanart az igazgatoja bizza meg 5 évre a feladatkor ell4tésara. Munkajat a 201 1.

évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény szellemében, az iskola pedagdgiai programja,

SZMSZ-¢ és a DOK éves munkaterve alapjan végzi.

Feladatkire

Alapveté feladata a DOK miikddésének segitése.

Elékésziti és segit lebonyolitani a didkonkormanyzati valasztasokat. Segit megoldani és
folyamatosan t6kéletesiteni a didkénkormanyzat szervezeti és miitk6dési szabalyzatat,
ezzel egyiitt az éves munkaterv elkészitését.
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Segiti azoknak a programoknak' a szervezését, lebonyolitisit, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek. Segitséget nyujt az egész didkkdzosséget érintd és érdekld
kérdések megfogalmazéasaban, és meghozataldban. Részt vesz, és segitséget nyljt a
tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésében.. :

Gondoskodik arr6l, hogy érvényesiiljenek a didkénkorményzat jogkorei azokban az

igyekben, melyeket a miikdési szabélyzat eloir.

Az oktatoi testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkorményzat véleményét,
segit a hazirend évenkénti médositasanak megtervezésében, valamint elfogaddsa utan
ellen6rzi annak betartasat és betartatasat.

Torekszik a didksagon €s az oktatdi testiileten beliili, tiszteleten, bizalmon, szereteten
alapul6 emberi kapcsolatok kialakitasaban.

A tanuldk véleményét meghallgatva ajanlasokat tesz a pedagdgia munka
hatékonysaganak fokozasara.

Részt vesz a DOK vezetdi megbeszélésein.

Tevékenységérol folyamatos tijékoztatast ad a felettesének, illetve az oktatoi
testilletnek, minden félév végén irasban Osszefoglalot készit. Segiti az iskola
munkatervében nem régzitett, év kézben ad6dé feladatok megoldasat.

Segiti a didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabélyzatinak elkészitését,
gondoskodik annak legitimitasarl, betartisarél. Feladatait a DOK SZMSZ-ben
foglaltak alapjan végzi.

Segiti és 6sszehangolja az intézmény didksagnak tevékenységét.
Segiti a didksagot a kiilonbdz6 rendezvények, linnepségek szervezésében. Szervezi,
el6késziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidés programokat a tanulok korében.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel. Feladatait az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes iranyitasaval latja el, az iskola pedagdgiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan. Gyégypedagégus
oktatok munkakor feladatai

Ellatja a Pedagégiai Szakszolgalattol érkezd gyermekek gydgypedagogiai és fejlesztd
foglalkoztatasat.

Gyo6gypedagdgus oktatoként érzékeny a specidlpedagbgiai, fejlesztdpedagogiai munka
irant,
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teljeskorlien ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.
Ellatja, koordinélja az ,,.SNI”-s tanulokat.

Koordindlja a jelentkezett SNI-s gyermekek specidlis, sérillésspecifikus egyéni
fojlesatését.

Modszertani segitséget nyujt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.
Konzultaciokat, esetmegbeszéléseket tart.

A szakértéi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, kozremitkodik a
szakvéleményekben el6irt rehabilitacios foglalkozasok megtartisaban.

Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.
Ertékeli a gyermekek és a tanulék fejlédését.

A munkakoréhez sziikséges Onképzésben, szakmai tovabbképzéseken aktiv szerepet
véllal.

Igény szerint szakteriiletén el6addsokat tart az oktatasi intézmények oktatéinak

Segiti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egyiittmiikodik az oktatdkkal:
pedagodgiai diagnozis értelmezése — tanacsadis,

Figyelemmel kiséri a gyermekek haladdsat, elkésziti a fejlesztési tervet,
dokumentaciokat.

Egyéb kotelezettségek:

Adminisztrativ munka: Forgalmi naplot vezet, Egyéni lapon rogziti a gyermekek

megjelenését, Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmardl.
Részt vesz a team megbeszéléseken

Kotelez6 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartisra, szakmai dokumentéciéra,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzésen, 6nképzésérdl gondoskodik

Titoktartési kotelezettséggel bir

Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jér el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetili gyerekekkel kapcsolatban:

az osztalyfénokok kozremiikodésével a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk
felmérése

nyilvantartasba vétel a veszélyeztetettség és hatranyos helyzet tipusédnak
mérlegelésével, javaslattétel a tovabbi teenddkre

veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek szabadidés tevékenységének,
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tanulési eldmenetelének figyelemmel kisérése, javaslattétel esetleges valtoztatasokra™
veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek szdmara hasznos sziinidei
elfoglaltsag ajanlasa: -

drog- és bﬁhfriegelﬁzé programok figyelemmel kisérése

tanacsadas tanuldnak, sziilének

fegyelmi eljarasokon valo részvétel

szocidlis ellatdsok szambavétele /ingyenes étkezés, tankOnyvtamogatas, reggeli
igyelet

szocidlis ellatdsok szambavétele /ingyenes étkezés, tankOnyvtamogatas, reggeli
lgyelet/

altalanos prevencios tevékenységek az iskolat koriilvevé szocialis tarsadalmi
kornyezet fliggvényében

mentathigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa

tanuldk szamaéra a hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositas

minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete

tovabbképzéseken valo részvétel

sziiloi értekezleteken részvétel

Kapcsolattartas:
Igazgatonak beszamolas a munkardl
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Tanari kozosséggel, osztalyfénokokkel informécid aramoltatsa, egyiittmiitk6dés,
Esetenkénti csaladlatogatas
Eldadasok szervezése

Kiils6 intézményekkel /nevelési tanacsadd, Gyj.szocialis gondoz6, miivelddési hazak/

Ugyeletes oktaték

Ugyeletet latunk el a tandrak kozotti sziinetekben. Az iigyeletes tanar a munkéjat — mas

pedagodgiai feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiil a meghatdrozott idében és helyen (illetve

iskolai rendezvények teljes id6tartama alatt) latja el.

Az tigyeleti beosztasban meghatarozott id6szakban az ligyeleti teriiletén tartézkodik.
Ellendrzi a tanuldk iskolaba érkezését, a folyosok, a tantermek rend;jét, tigyel a tanuldok
kulturdlt magatartdsara, betartatja az SZMSZ-b6l, Hazirendbol egyéb jogszabalyokbol

adodo elvarasokat.



* A napi ligyelet sordn az 6rakozi sziinetekben a tanuldk k6z6tt; szamukra elérhet6 helyen
tartézkodik.

* Megakadéalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozdkat, a térténtekrél tajékoztatja az iskolavezetést.

* A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik, illetve

értesiti az iskola vezet6it.

7. Az intézmény nem oktaték munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatok munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd €s a gazdasagvezetd kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem oktatok munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A

napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd irdsos utasitisaval torténik.

7.1. Az oktatdéi munkat segit6é alkalmazottak munkarendje

Iskolatitkar

Foébb  felelosségek  és  tevékenységének
Osszefoglalasa Az iskolaigazgat6 utasitasait
betartja.

* Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket.

* Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

* Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

* Aziigyviteli eléirasoknak megfelelden kezeli az irattari anyagokat.

* Belsé hasznalatu hirdetéseket, plakatokat, meghivokat, tidvozllapokat készit.
Rendben tartja a faliujsagot.

+ Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagogiai szolgaltatoval,
szervezdirodakkal). Informécidkat szerez be és tovabbit.

* Pedagogiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.
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Kozremiikddik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében. Fogadja
a vendégeket.

Intézi a didkigazolvanyok megrendelését, nyilvantartasat, érvényesitését.

Elkésziti a leadott adatok alapjan a félévi és az év végi statisztikakat. Egytittmikddik

az iskolaorvossal és a véd6nbvel a tanulok egészségiigyi ellatasanak
megszervezésében.

A min&ségiranyitasi feladatokhoz kapcsolddodan a beiskolazasrol statisztikai adatokat
szolgaltat a Mindségirdnyitdsi Csoport tagjai szamara, iktatja a keletkez6
dokumentumokat, segiti az adminisztriciés folyamatot.

Kozremiikédik a tankényvek rendelésében, atvételében és kiosztasaban.

Jol 1athaté helyen kifliggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét.

Kiilonleges felelGssége

Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitidsok) témakorsk szerinti,

betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok

szabalyszer(i vezetése a térvényben elbirt megdrzési id6 betartasaval.
Az iskola dolgozodinak tovabbképzési terve szerint részt vesz iigyviteli és

szamitéstechnikai tovabbképzésen.

Megtervezi a tarolt anyagok kénnyebb kezelhetdségét. Bizalmas informéciok
kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kériiltekint6en jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat
ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanul6érél.

Kezeli a didkokrol, oktatokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozdkrdl széld

nyilvantartast.

Kapcsolatok

Kézvetlentil napi kapesolatban 4ll az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel,

munkaszerz6désben 4l16, vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.
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- Munkaideje: 40 6ra

A pedagégiai asszisztens
Az iskoldban ilyen munkakérben nem alkalmazunk munkavallalot.

Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszkozok

miikodoképességének biztositasa. A szamitégépeken csak a rendszergazda éltal telepitett

szoftverek hasznalhatok.

Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhet6k el a rendszergazda altal erre a célra kijelslt

teriileteken.

Altalanos feladatok:

Hardver

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszer ellendrzésére. Virusfertézések esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitisaban. Az iskola anyagi lehet6ségeihez

meérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozé programokrdl, a dokumenticiokat

nyilvantartja, ellen6rzi, felel6sséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szamitégéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellenérzi a
programok, gépek mitk6dését.

Az irodékban elhelyezkedd gépeket havonta ellendrzi az eszkdzok bekapesolasaval.

Az ellendrzés az operacids rendszerre és a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Elvégzi az 4j gépek, hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordul6 hibik felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéalasokat.

Havonta koteles beszdmolni az igazgatéonak a szamitdstechnikai termek és

berendezések allapotarol.
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Szoftver

Haldzat

WEB

A szamitastechnikai eszkdzoket igénylé érettségik idépontjara gondoskodik a gépek - - -

biztonsagos feliigyeletérol.

Biztositja az intézményben az. alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mitkddését. A meglevd szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzédéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.

Az irodakban sziikséges 1 szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
izemeltetésére.

Felhaszn4l6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal
nyujtott f6bb lehetéségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikdésérol.

A héalézati felhasznalokat, a felhasznél6i jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A min6ségirdnyitasi feladatokhoz kapcsoloddan biztositia a Mindségiranyitasi
Csoport (MICS) tagjai szdmara az informatikai hétteret.

A hdl6zati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak. A

boritékot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola

szamitastechnika szakos tanarai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos {izemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitésa.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelené informaciokat aktualizélja

az iskolavezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

Rendszeres id6kozonként kiteles beszamolni az igazgatonak az iskolai weboldal éllapotar6l.
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Laborans

Intézményi szinti feladatokat lat el, részt vesz az éltaldnos jellegli kozvetler pedag(’)giai

munkaban, illetve az el6készitésben.

Egyezteti az oktatokkal a tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teenddkrél, eldkésziti a
tanorahoz sziikséges kisérletekhez az eszk6zoket.

Kdzremiikddik a tanodrai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.
Kozremiikodik a szertdr karbantartasdban, a veszélyes anyagokat megfelelé modon

kezeli és azokrdl nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszallitasarol

gondoskodik.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanoran elvégzend6 feladatokrol
és elokeésziti a sziikséges eszkozoket.

A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsoléddan a Mindségiranyitasi Csoport (MICS)
tagjai szdmdra biztositja a technikai hatteret, kinyomtatja és Osszeflizi a keletkez6
dokumentumokat.

Iskolapszicholégus

Munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, kiértékeléssel, szakmai kapcsolattartassal

kell téltenie, nem feltétleniil az intézmény fizikai keretei kozott. A nyari idoszakban un.

oktatdi szabadsagban részesiil.

A feladata:

Az iskolapszichol6gus munkéjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatok-oktatd

munkajat segitse, hatékonysagat névelje.

Az iskolapszichologus feladatainak fobb tipusai:

a nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszicholdgiai szempontb6l, a modszeresen

gylijtott tapasztalatokrél konzultacié az oktatdkkal

a nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az egyének

szintjén pszichometriai eszk6zokkel

tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése. Mentalhigiénés
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vizsgalatok (szorongés, figyelem, faradés stb.), problematikus-esetek kisziirése."
Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas, -
kapcsolattartds a tarsintézményekkel. Az. iskolapszicholdégus munkamegosztasban
e mitkédik a nevelési tandcsadé, illetve az ideggondozé gyermekklinikus iranyultsdgt és

felkésziiltségli szakembereivel

* tehetséggondozas az oktatokkal valo egyiittmiikodésben. — A palyavalasztasi orientaciod

felmérése €s koézremiikodés a palyavalasztasi tanacsadasban

* pszicholégiai alapon nyugvé személyiség és készségfejleszté tréningek

gyermekcsoportokban.

* esetmegbeszélés, konzultacio az oktatokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési

problémdak megoldasara. Szakmai kdzremiikddés a tantestiilet belsé tovabbképzésében.

» az iskolapszicholégus munkajardl szakmai dokumentéciot készit.
Munkaideje: 40 ora.

Szakmacsoportos képzésben vezetd
* Feladata, hogy segitse az igazgatd t4jékozodasi tevékenységét az intézmény oktatési

struktiraban valé elhelyezkedése targyaban; tamogassa az igazgatot a szakképzés
orszagos, teriileti, és helyi helyzetének, koriilményeinek, varhaté iranyainak
meghatarozasaban, megismerésében.

* Feladata, hogy megalapozott informacidkkal segitse az igazgaté azon tevékenyseégét,
mely az intézményben kialakitand6 szakok, szakmastruktirdk igényekhez igazodo
formalasara iranyul.

* Figyelemmel kiséri a szertarak, szaktantermek, méréhelyek, laboratériumok stb. azaz
az iskolai szakmai elméleti ¢és gyakorlati foglalkozasok helyiségeinek és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszertisitését.

* [Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkakdzosségi
munkaterveket, az igazgat6éi jovahagyas utdn segiti és ellendrzi azok maradéktalan
megvaldsitasat.

Kidolgozza, aktualizdlja, esetenként ellentrzi a szakmai dokumentumokat.

Ellenérzi a tanulok évkozi és év végi szakmai gyakorlatat mind az iskolai mind az
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iskolan kiviili gyakorlohelyen.

Megszervezi a hizi szakmai tanulményi',‘versenyeket, ellendrzi az el6készité munkat, és
irdnyitja az OSZTV, SZKTV, OKTV -ré valo felkésziilést.

Gondoskodik a gyakorlati foglalkoz4sok munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsainak,
szabalyainak betartasarol.

Kozremikodik a szakmai vizsgdk, kiilonbdzeti (szakmai tantirgyakbol)
megszervezéseében, lebonyolitasaban, dokumentalasaban.

Koézremiikodik a gyakorlati érettségi vizsga szervezésében, ellendrzi a lebonyolitassal
kapcsolatos munkit, kozremiikodik a szobeli érettségi vizsgak sikeres megtartasaban.
Segiti a tankdnyvfelelés munkajat a szakmai tankényvek beszerzésében — koordinélva
a munkak6zosségek az iskolai munkatervhez igazodo igényeit — és a kényvtar szakmai
jellegli konyvekkel vald bovitésében.

Allandé kapcsolatot tart az NSZI-vel, a szakmai szaktanacsadékkal. Figyelemmel kiséri
a kiilonboz6 tovabbképzési lehetbségeket, szakmai tanacsadasokat, lehetoség szerint
gondoskodva az ezeken valo részvételrdl.

A szakmai képzés biztositasa érdekében minden ezen tilmend, de meg nem hatérozott
és az iskolai munkatervben szereplé szakmai teriileteket ellendrzi, az ebbdl eredd

feladatokat hatdridére elvégzi.

7.2 A oktatok- oktaté munkat kdzvetett modon segité dolgozok

A Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegité munkakérikben a teljes munkaidében

foglalkoztatott oktatokok szdmanak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok munkavéllalok.

Intézménylinkben az engedélyezett 1étszam eszerint: 8 £6.

Technikai dolgoz6 munkakéri leirds-mintaja

A munkakdér megnevezése: technikai dolgozo

Kozvetlen felettese:

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,

munkabére kinevezés szerint

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

az igazgat6 kozvetlen utasitésai szerint jar el az épiilet karbantartisanak munkalataiban
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gondoskodik az éptilet és kornyékének tisztasdgarol

* igazgatdi utasitisra az id6szakos nagykarbantartast elvégzik

 atantermekben és a folyosokon-elhelyezett szemétgytijto edényzet rendszeres iirftése,
tisztitdsa - -

» aziskoldban elhelyezett n6vények megfelel6 apolasa

* takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt elhéritja, sziikség esetén az

igazgatonak jelzi

8. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI 1. 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzatdban szabalyozni kiteles a pedagdgiai munka bels6 ellendrzési rendjét.
A pedagoégiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka bels6 ellenbrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kévet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja mésrészrél

a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények
A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatok altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

- a szill6i kozosség, és a tanuld kozdsség (iskolaszék, diadkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtaldlasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- thmogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
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végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mtik6djén a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedago6giai munka belsé ellenérzésére elsésorban, dltalanos jogkérben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezet(’i helyettese
c) oktatas vezetGje

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésébe bevonhatoak a szakmai munkakézosségek.

A szakmai koz0sségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellenbrizni.

A pedagégiai munka belsS, valamely témajd, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktatoja javaslatot tehet. A tanitdsi 6rak elemzésének szempontjait a szakképzd
intézmény mindségirdnyitasi rendszere, a munkakzosségek javaslata alapjan a szakképz6 intézmény

vezetdsége hatirozza meg.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- frasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,

- Oralatogatas,
- foglalkozasok latogatasa,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit.

Az oktaté-nevelé munka belsé ellenérzési rendje

A szakképz6 intézményi ellendrzési folyamatok, azon beliil a szakmai (oktaté-neveld
munka) ellenérzése, illetve az értékelési folyamatok kbzvetleniil kapcsolhaték az oktatd-
nevel6 munka szinvonaldhoz.

A mindségcélok gyakran kozvetlen Gsszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, ezért
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nagy hangsiilyt fektetiink a szakképzé intézményben az oktaté-neveld munka értékelésére.
Az értékelés soran az oktato-neveld munka ellendrzésre kerdil:

- az oktaté Onértékelés,

az oktato vezet6i értékelés,

a teljes korti szakképzé intézményi onértékelés

a teljes korli szakképz6 intézményi kiilso ellendrzés-értékelés soran is.

Az oktat6 teljesitményériékelés rendszerében az oktaté-neveld munka bels6 ellendrzése
megtorténik értelemszertien a vezet6k, valamint a nem vezet6 beosztasu oktatok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény koévetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

A szakképz6 intézményi onértékelés rendszerében a szakképz6 intézmény oktato-neveld
munka eredményei keriilnek értékelésre, melyek szintén felfoghatok az oktatd-neveld
munka ellendrzésének. A részletes szakmai szempontokat a szakképzd intézmény
min6ségiranyitasi rendszere tartalmazza.

nnnnn

feltételrendszere

A mindségiranyitasi rendszer elemei a szakképz6 intézményekben egységes intézményi
mindségiranyitasi rendszer alapjan keriilnek meghatarozasra, mely az onértékelésen és az
EQAVET Keretrendszeren alapszik.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitdsa a fenntart6tol fiiggetleniil a szakmai oktatéast
folytat6 szakképz6 intézményekben torténik.

A mindségiranyitsi rendszer célja a szakképzés mindségének folyamatos fejlesztése €s a
fejlesztési folyamatok megvalodsitasa révén a szakképzé intézmény tanuld szervezetté
valasa.

A minbségiranyitasi rendszer keretein belil a szakképzé intézmény meghatirozza
mindségpolitikdjat €s a mindségirdnyitds szervezeti kereteit. A szakképzl intézmény
mindségiranyitasi rendszerét (réviden MIR) az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatdi
testiilet véleményt nyilvénit a kidolgozott rendszerrel kapcsolatban. A kidolgozott
mindségiranyitasi rendszert a fenntarté hagyja jova.

Az iskola oktatdi testiilete mellett a szakmai oktatdsban barmilyen jogviszonyban is
foglalkoztatottakra a MIR leirasban szereplé célok, folyamatleirasok, elvarasok ugyanugy
vonatkoznak fiiggetleniil att6l, hogy az oktatoi teljesitményértékelésbe bevonasra kertiltek-
e.

rrrrrr

csoport, fejlesztési csoport, 6nértékeld, folyamatszabalyozo teamek stb.) alakulnak. A
mindségligyi tevékenységek elvégzésébe az oktatdi testiilet tagjain kiviil a fenntartd
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Jovéhagyésaval tovabbi munkatarsak is bévonhatok. A minéségligyi csoportban elsésorban
azok a munkatirsak vesznek részt, akik egy adott teriileten megfeleld ralatissal
rendelkeznek az intézmény mitkddésére.

A minéségiranyitasi rendszer keretein beliil kétévente intézményi onértékelés torténik
(indikétorok évenkénti gytijtésével és elemzésével), mely soran az intézmény erdsségei és
fejlesztendd teriiletei keriilnek meghatérozasra, majd ez alapjan fejlesztések indulnak. A
meghatdrozott minéségcélok elérése érdekében a szakképzé intézmény mindségiranyitasi
csoportot mikddtet (réviden MICS), amelynek feladata a rendszeres min6ségiranyitasi
feladatok ellatésa.

Az Onértékelést az Gn. minéségiranyitdsi csoport (rdviden MICS) vezeti, annak
folyamataba azonban sziikség esetén az oktatoi testiilet tovabbi tagjai és munkatarsak is
bevonhatok, mint az Snértékelést végzd csoport tagjai. Az onértékelésben részt vevok
kivélasztasa sordn el6nyben kell részesiteni azokat a munkatarsakat, akik elkotelezettek az
intézmény fejlesztése irant, rendelkeznek mérési-értékelési ismeretekkel, gyakorlattal és
egy adott teriileten megfelel ralatassal rendelkeznek az intézmény miikodésére.

A nem rendszeres minOségiranyitasi feladatok ellatasara tovabbi csoportok, teamek
alakulnak a mindségiranyitési rendszer keretében.

Az intézményi Onértékelés soran feltart fejlesztendd teriiletek fejlesztéseinek
megvalositasa is teamekben, fejlesztési csoportokban (réviden FCS) torténik. A fejlesztési
csoportok tagjait az intézményvezetés kéri fel. A felkérés soran figyelembe kell venni a
fejlesztend6 tertiletek szempontjabdl relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetSk és
munkatirsak kérét. Amennyiben a mindségiranyitdsi csoport sziikségesnek latja kiilsé
szakértd is bevonhatd.

Az oktatéi értékelés rendszere is részét képezi az intézmény mindségiranyitasi
rendszerének, ezért a kétévenkénti intézményi Snértékelés soran az oktatdi értékelési
rendszer intézményi miikSdtetése, valamint abban a vezet6i feladatok is értékelésre
keriilnek. Az oktat6 értékelés intézményi hataskor, az intézményvezetd feladata, melyet
haromévente kell megvaldsitani.

Az intézményi Snértékelést négyévente kiils6 értékelés is koveti, melyet a szakképzo
intézményben az Innovativ Ertékelési Kozpont végez el. A kiils6 értékelés a szakképzo
intézmény értékelését és az intézményvezetd munkdjanak értékelést is érinti. A kiilsé
értékelés az Osszegzd jelentésben javaslatot tehet a koltségvetési, illetve fenntartoi
intézkedések megtételére, de minden esetben cselekvési terv késziil az értékelések alapjan.
A cselekvési terv tehat Gjabb fejlesztési iranyokat jelolhet ki.

Az igazgatd a mindségirdnyitdsi csoport segitségével kialakitia az intézmény
mindségirdnyitasi rendszerét, melynek jellemz6it, szabalyait kézikényv formajaban
rogziti. A mindségiranyitasi csoport a minGségbiztositasi kézikonyvet az intézmény bels6
kapcsolattartasi halézatan (tanari Classroom, tanari szoba hirdet6fala) keresztiil teszi
elérhetévé az oktatoi testiilet és a tovabbi munkatdrsak szaméra. Erre felhivia az oktatéi
testiilet figyelmét a heti , kisértekezlet” alkalmaval is.

A kidolgozott kézikdnyvet az oktatoi testiilet attekinti és véleményezi, majd amennyiben a
véleményezés utdn sziikséges, az igazgatéd elvégzik a javasolt modositasokat. Ezutan a
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MICS vezetbje Osszesiti a javaslatokat, véleményeket, majd-a mindségiranyitasi csoport
tagjaival tartott megbeszélésen mérlegelik azokat. A mindségiranyitdsi rendszernek
megfelelé javaslatokat ezt kdvetden beemelik a mindségiranyitasi kézikonyvbe. Az
esetleges modositasokrol a fent megnevezett modon téjékoztatja az iskola igazgatoja az
oktatoi testiiletet.

Az oktatoéi testiilet véleményezés és az esetleges modositasok utdn nyilt szavazéssal fogadja
el a szakképz6 intézmény kidolgozott mindségiranyitasi rendszerét, ezutdn az igazgato a
fenntartd részére jovahagyasra megkiildi a dokumentumot online forméaban az elfogadast
kovetd harom munkanapon beliil. Amennyiben a fenntart6 jovahagyja a moédositasokat,
papir alapon is megkiildésre keriil a kézikonyv a fenntart6 felé.

A mddositasok nyomon kovethetdsége érdekében a mindségiranyitasi kézikonyv
verziészamat a médositasokat rogzité MICS tag felvezeti a kézikonyv fedlapjara, melyet
az intézmény igazgatdja és a fenntartd képviseldje is alair.

A min8ségiranyitasi csoport kétévente feliilvizsgilja az intézmény mindségirdnyitasi
kézikonyvében rogzitett intézményi célrendszert, oktatdi értékelési rendszert, az
intézményi indikatorrendszert, az intézményi folyamatmodelleket és az intézményi
Onértékeléshez kapcsolddd folyamatokat és indikatorokat. Amennyiben a igazgaté az
intézmény vezetésével valé egyeztetés utin sziikségesnek latjak, modositjak a
feliilvizsgalat soran vitatott pontokat.

A moédositott minGségiranyitasi kézikonyvet az intézmény belsé kapcsolattartasi haldézatan
keresztiil Gjra elérhet6vé teszi az oktatdi testiilet és a tovabbi munkatarsak szamadra, és
lefolytatja a véleményezési és jovahagyasi folyamatot.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) létszamat fenntartonk, a Szakképzési Centrum 3-5
foben jelslte meg. Ezen a kereten beliil a szakképz6 intézményvezetése jogosult a MICS
pontos 1étszamanak meghatarozasara.

Intézményiinkben a mindségiranyitési csoport 1étszama 5 £f6. A MICS vezet6jét, az iskola
szakmai igazgatOhelyettesét az iskola igazgatdja kéri fel. A mindségiranyitasi csoport
tovabbi tagjai: két igazgatohelyettes és két tantestiileti tag. A tantestiileti tagot a MICS
vezetbje az iskola vezetéségével kozdsen valasztja ki.

A mindségiranyitisi csoport tagjai munkdjukat megbizasi szerzOdés alapjan végzik.
Tobbletmunkajukért plusz juttatasban részesiilnek, melynek mértékét a fenntarto allapitja
meg.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) feladatai:

- mindségiranyitasi rendszer (MIR) kiépitése,

- intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa,

0 oktatoi testiilet tdjékoztatasa az Snértékelés megkezdése elott
0 onértékelés munkatervének elkészitése vezetdi tAmogatassal
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onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozos értelmezése

informéci6- és adatgylijtés megszervezése
0 az intézményi mikddési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa
0 erésségek és fejlesztendo teriiletek intézményi szintli sszesitése, rangsorolasa
0 javaslattétel a fejlesztend6 teriiletekre vezetdi timogatéssal

- intézményvezet6i Gnértékelés tAmogatasa,
- MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése és
- avezetés és a munkatérsak tijékoztatasa a min6ségiranyitasi munkardl.

Az intézményi Onértékelés lefolytatdsanak tdmogatisira Onértékelési csoport(ok)
alakulnak. Az 6nértékelési csoport tagjait a MICS javaslatra igazgat6i egyezetetés utdn az
intézmeény igazgatoja kéri fel a feladat elvégzésére. Az OGnértékelési csoport az intézményi
miikodési leirdsok elkészitése, feliilvizsgalata mellett az adatgy(jtésben is segiti a MICS
munkajat.

Az Onértékelési csoport tagjainak kivalasztasakor a kovetkez6 szempontokat kell
figyelemebe venni:

*  jol reprezentdlja az Onértékelési szempontsor altal lefedett intézményi miikodési
teriiletet,

* elkotelezett legyen az intézmény fejlesztése irant,
»  az adott teriileten ralatassal rendelkezzen az intézmény miikddését illetden.

Az dnértékelés soran meghatirozott erdsségek és fejlesztendo teriiletek alapjan fejlesztési
célokat hatdroz meg a mindségiranyitasi csoport és elinditja az intézményi fejlesztéseket.
Az intézményi fejlesztések koordinalésa a fejlesztési csoport (FCS) feladata. A fejlesztési
csoportok tagjait az intézményvezetés kéri fel. A felkérés soran figyelembe kell venni a
fejlesztendd teriiletek szempontjabol relevans kompetencidkkal rendelkez6 vezetok és
munkatarsak koérét. Amennyiben a mindségiranyitdsi csoport szilkségesnek latja kiilsd
szakértd is bevonhato.

A fejlesztési csoport feladatai:

- az onértékelés sordn meghatirozott erbsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan
fejlesztési célok kitlizése,

fejlesztendo teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészitd vizsgalat,

fejlesztési célok kijelslése (mérhetd indikatorokkal),

cselekvési terv készitése,

intézmény munkatarsainak tdjékoztatasa a fejlesztések elérehaladasarol.
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Sziikség esetén az "'oktatéi testillet tovabbi tagjai és munkatirsak (rendszergazda,
iskolatitkdr) .is. bevonhaték a mindségiranyitdsi munkdba a munkakdri leirdsokban
rogzitetteknek megfelelden. '

A felkérés “ soran figyelembe kell venni a feladatok szempontjab6l relevans
kompetenciakkal rendelkezd vezet6k és munkatarsak korét.

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai:

- részvétel az Onértékelésben (adatok gylijtése és szolgdltatasa, partneri mérésekben
vald kozremikodés, onértékelési teriiletenként, szempontonként értékelési feladatok
elvégzése)

- részvétel a célok meghatarozasaban,
- részvétel a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,
- részvétel a fejlesztéseket kidolgozo csoportokban,

- részvétel a fejlesztések megvaldsitasaban.

A személyi feltételek finanszirozasa a fenntart6 egyetértésével, jovahagyasaval torténik. A
nem rendszeres mindségiranyitasi feladatot ellatdé munkatarsak, illetve az egyéb
feladatokba bevont munkatirsak mindségiranyitdsi feladatai a ko6tott munkaiddben a
szakmai oktatdssal Osszefliggésben elrendelheté egyéb feladatok tevékenységi korében
keriilnek elrendelésre. A rendszeres mindségiranyitdsi feladatokat ellaté munkatarsak
munk4djat tobbletfeladatként finanszirozza a fenntarto.

Az intézménynek a mindségiranyitasi munkahoz biztositania kell az infrastrukturalis
feltételeket, a megfeleld eszkozoket, anyagokat és a digitalis eszk6zrendszert.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatidban szabalyozni koteles az  iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
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feladatokat és felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomdinyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyspoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének:

- megOrzése, illetve novelése.
A hagyomdnyapolas els6sorban az oktatdi testiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyéapoldas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- Hild-nap, didknap
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egy¢b eszk6zok (pl.: kiadvanyok, jsagok, stb.).
Az intézmény hagyoményai érintik
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziiloket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek {linnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoracidjaval.
A oktatéi testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
dpolésirol, megdrzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve (iranyad¢) idépontja

Tanévnyité iinnepély Az adott tanév elsé tanitasi napjat
megel6z6 nap késé délutianjin
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Megemlékezés az aradi vértaniktol

iskolai megemlékezés a tanév
programja  szerint; varosi
koszoruzas a GYMJV iltal jelzett

| idépontban

Nemzeti iinnep az 1956-os forradalom évforduldja
alkalmabél

iskolai megemlékezés a tanév
programja szerint az oktéber 234t
megel6z6 utolsé tanitasi napon;
varosi koszoriuzas oktober

23-an a GYMJYV altal jelzett
idépontban

a téli sziinet elétti utolso tanitasi

Karacsonyi iinnepély napon a tanév programja szerint

Szalagavaté linnepély januar végén a tanév iskolai
programja szerint

A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja megemlékezés azon a  héten,

amelyre febr. 25-¢ esik

Marcius 15.-ei Nemzeti iinnep

iskolai iinnepély a marc. 15-ét
megel6z6 utolsé tanitasi napon, a
tanév programja szerint; varosi
koszoruzas a GYMJV altal jelzett
idépontban

A Holocaust aldozatainak emléknapja

iskolai megemlékezés azon a héten,
amelyre aprilis 16-a esik.

A nemzeti dsszetartozas napja

06. 04

Ballagasi iinnepély

a végzos évfolyam utolsé tanitasi
napjan délutin

Tanévzard iinnepély

az utolsé tanitasi napon

Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozo rendezvények

, . A rendezvény
, A rendezvénnyel érintettek o
A rendezvény neve Kbre (hozzavetoleges
id6épontja)
HILD-NAP volt hildes diakok, az iskolat | minden év december
tamogat6 intézmények, cégek | 84hoz kapcsolédé, a
képviseléi, teljes | tanév  programjiban
tanuloifjusag oktatdi | meghatarozott napon
testiilet
HILD-BAL az iskola tanul6i, meghivottak| februar elején a tanév
és az oktatéi testiilet programjaban
meghatarozott
idépontban
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Orszagos Szakmai Tanulmanyi
Verseny

az érintett tanulék és
szaktanarok

az EMMI illetve NSZFI|
altal jelzett idépontban

Népi Epitészeti Tabor

a tehetséggondoz6 korben

a nyari sziinet elején

résztvevé didkok és| dltalaban az elsé két

szaktanaraik héten

a tehetséggondozé korben| Epitéstuadomanyi
Nemzetkézi Epitészeti| résztvevé érdekelt didkok és| Egyesiilet altal
Tehetséggondoz6 Verseny szaktanaraik meghatarozott

idépontban

az iskola tanuléi és a|atanévprogramjanak
Az iskolai Didkonkormdnyzat| meghivott testvériskolai| megfeleléen, dprilis
altal  szervezett  Didknap,|tanulok, Kkiilsé meghivott|legvégén
egészségvédelmi és testvériskolai| kozremitkodék, a oktatoi
kapcsolaterdsité programmal testiilet tagjai

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpolisanak,

hasznalatanak leirdasa

Megnevezés

Leiras

Hild embléma

Sportversenyeken

a versenyzok Hild

emblémaval ellatott péléban vesznek részt

Kopjafa

az iskola 50 éves fennallasara készitett

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a rendszeres egészségiigyi

feliigyelet és ellatas rend;jét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani kételes.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos é€s a védoénd egyiittes szolgaltatisabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiiksdik még:

- a fogorvos ¢és a fogészati

asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje: a) iskolaorvosi szolgaltatis
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Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgéltatés

Az ellatast nydjtoé pontos megnevezése egészségiigyi  alapellitdas az  iskola
tanuléinak heti egy alkalommal, a felvett
tanulok egészségiigyi alkalmassagi

: : vizsgalata

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.) részmunkaidés

Az ellatast nyujté altal az intézményben

t6ltend6 1d6 heti 5 éra

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cime)

9021 Gyor, Szent Istvan ut 1.
Iskolaorvosi rendelé

b) védoéndi szolgéltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nylijté pontos megnevezése
Ifjasagi védono

a szolgaltatasok megszervezése egyeztetés
szerint

Az ellatast nyjto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

részmunkaidds

Az ellatast nyujté altal az intézményben
t6ltendo id6

kétszer 5 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

9021 Gyor, Szent Istvan ut 1.
Iskolaorvosi Rendeld

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyijté pontos megnevezése
Gyor Megyei Jogu Viros Fogaszati Rendel

tanévenként az iskola tanuléinak kotelezéen
eléirt fogiaszati sziirése

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
t6ltendd id6

Az ellatds nyujtasanak helye (pontos cime)

9022 Gyér, Arpad it 50.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

A tanul6 rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Véarosi Rendel6intézet Alapellatas vezetdjével.
A megéllapodas biztositja:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal tSrténé rendelését, szlirését az aldbbi

teriileteken:
- fogaszat, évente 1 alkalommal
- szemészet, évente 1 alkalommal
- ortopéd vizsgalat, évente 1 alkalommal
- sportorvosi vizsgalat, évente 1 alkalommal
- hallasvizsgélat, évente 1 alkalommal
- igény szerinti véddoltas évente 3 alkalommal

11. Kozérdeki adatok nyilvianossagra hozatalanak rendje

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot elldtod szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatodl, 6nalld vagy

gyljteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét térvény kzérdekbol

elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott, vagy azonosithaté) természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozé kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
meg0lrzi ¢ min6ségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiillénésen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil, vagy kézvetve - név, azonosité jel,
illetdleg egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasdgi, kulturalis, vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.
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A Gyoéri SZC Hild Jozsef Ep1t01par1 Technikum jogszabalyban meghatarozott kozfeladatot
ellatd szerv a feladatkérébe tartozé ligyekben koteles elésegiteni és blztosrcam az;
intézménnyel és a tanulék nevelésével és oktatdsaval kapcsolatos pontos és gyors
tajékoztatasat. Ezek alapjan nyilvanosak az aldbbi adatok és az iskola honlapjan y
megtekinthetOk:
» Az iskola szakmai Programja
« Az iskola Helyi Tanterve

» Az iskola miik6dési rendje €s annak szabalyzata
« A Hazirend

+ Panaszkezelés
«  Oktatok szama €s végzettsége
« Az oktatéi munkat segit6k szama és feladatkore

« Az orszagos mérési eredmények

+ Tovébbtanulasi mutaték

« Lemorzsolodasi mutatok

« A mindennapos testedzés €s testnevelés lehetdségei, szakkorok
+ A hazi feladatok adasénak elvei, a dolgozatok szabalyai

» A tanév helyi rendje

« Az iskolai osztalyok és a tanuldk szdma

Az intézmény lehet6vé teszi, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki

megismerhesse, kivéve:

« ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta,

« ha a kozérdeki adatok nyilvanossagdhoz valé jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval torvény - foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatésagi eljarasra
tekintettel - korlatozza,

« ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon térvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére

vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.



A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény és teljesitése

Kozérdekii adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen a Gyéri SZC Hild Jozsef
Epitéipari Technikumban lehet. A sziil6k/gondviseldk és mas érdeklédék a szakképzd intézmény
szakmai programjérol, szervezeti és miikodési szabalyzatérol, intézményi minéségiranyitési
rendszerérél, ill. hazirendjérdl a szakképzd intézmény igazgatdjatél, 4ltalanos
igazgat6helyettesétol, intézményegység-vezet6jétdl, a szakiranyn oktatatasért felelds
igazgatohelyettesektdl, valamint az osztalyfénski munkak6zosségek vezetditol kérhetnek

tajékoztatast.
A szakképz§ intézmény szakmai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hizirendje és

intézményi mindségiranyitasi rendszere megtekinthetd az intézmény honlapjan.
Az elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:
* azigényelt adat a honlapon vagy mas médon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,
és az igy, az igénylOnek irasos formdban is elérhetd,
+ azigényl6 szoban kéri a valaszt,
+  szoban azonnal teljesithet és az igényld szamara kielégito.
Az adatokat tartalmazd dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak térolasi médjatél
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat.

A kozérdekii adatigénylés teljesitésekor koltségtérités allapithatd meg.

Ha a kdzérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni. Az
adatigénylésnek kdzérthetd formédban és - amennyiben az aranytalan kéltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
forméban nem lehet eleget tenni.

Adatvédelmi eléirisok

A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kéthetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténé hozzaférés biztositdsahoz személyes
adat csak annyiban kezelhet$, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul t6rdlni kell.

Igénylés alapjan tOrténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetleniil

sziikséges. Az igény teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul
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torolni kell.
12. Az intézményi védé, 6vé eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjén a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézményi védo, 6vo

”nr.

eloirasokat.
Altalanos el6irasok a tanulokkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas, stb. eldtt ismertetni kell
a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.
Véds-6vo elbiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vé elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a

tanuloknak az iskoldban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
A tanulobalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
A részletes leirast az iskolai munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
A rendkiviili esemény, bombariadé, stb. esetén sziikséges teend6k
A nevelési-oktatéasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban szabéalyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariado, stb. esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,

- a sziil6ket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a oktatok munkdt mas médon akadélyozo,
nehezitd kériillmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az
egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az

oktatok bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.
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III. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok
1. Kollégiumi felvétel (varosi kollégiumokba)

A tanul6:

- az iskola utjan kérheti a kollégiumi felvételét, illetve externatusi elhelyezését.
Az eclhelyezés iranti kérelmet mdas kérelemtol fliggetleniil, kiilén kérelemben kell
benytjtani. A kollégiumba vald felvételrdl, mivel az iskola 6nall6é kollégiummal nem
rendelkezik, a fenntart6 altal megjelslt kollégium igazgatojaval torténd egyetértésben — a
biztositott 1étszamkeret figyelembevételével — az iskola igazgatdja dont.
A kollégiumi felvétellel, externatusi elhelyezéssel kapcsolatban a kérelmek elbirdldsakor
figyelembe kell venni a kdvetkezd elveket:

-fel kell venni a kollégiumba azt, akinek felvételét a gy4mhatésag
kezdeményezte,

- fel kell venni a kollégiumba azt az intézeti elhelyezett tanul6t, akinek felvételét

a torvényes képvisel6je kezdeményezte.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012-es EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a tandran kiviili foglalkozasok
szervezeti formait.

A tanéran kivilli foglalkozdsokra vonatkozé 4ltalanos szabalyok: A tanuldk iskolai
foglalkoztatasat ugy kell megszervezni, hogy 16 6raig minden tanul6 szamara biztositottak
legyenek a foglalkozasi keretek. Egyéb elfoglaltsag esetén (sport, milvészetoktatas) a sziilé
kérheti a tanulé felmentését a délutani foglalkozasok alél.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasok formai:
a) a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, miivészeti csoport /a tovabbiakban
egyiitt: diakkor

b) az iskolai sportkor;
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¢) a tanulményi, szakmaj, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak k6zotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
d) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg
nem valdsithaté osztily- vagy .c;soportfoglalkozés, igy killonosen a
tanulményi kirdndulds, komyezeti nevelés, a kulturdlis, illetéleg
sportrendezvény.
Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemzéi:
Diakkorok jellemz6i:
- a didkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentGsége van, megkiilénbdztetésben
részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklodési kdrének megfelelden szervezédnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiils6 szakember végzi az intézményvezet6
engedélyével.
Az iskolai sportkér jellemzoi:
- a tobbi foglalkozasoktél elkiiloniil,
- kiilén szabalyzatot készit, mely a miikdésének alapja.
A tanulményi, szakmai, kulturélis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnokséagok, diaknap jellemzoi:

- € foglalkozasokon valé részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanuldk az iskolan belill, illetve iskolak k6zott bizonyithatjék,

mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek az oktatok felkészitd kozremikodésével valosulnak meg. A
tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés 6nkéntes. A jelentkezés
majus honapban torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

Oraszdmat, a vezetd nevét) minden tanév elején az iskolai tantargyfelosztisban rogziteni
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kell.
A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast

vezethet az is; aki nem az iskola oktatoka.-

Az osztalyfénokok a tantervi kﬁvetelmények teljesiilése, az :oktétlﬁi munka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal osztilyaik sz4mara tanulmanyi kirandulast
szervezhetnek.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola oktat6i, sziil6i, az igazgaté elézetes engedélyével a tanulok szaméra turakat,
kirandulasokat, tdborozast szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk

felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

3. A mindennapi testnevelés formai, az iskolai sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testnevelés formai

Az iskolaban a mindennapi testnevelés megvaldsitasanak formai:
- a kotelez6 tanorai foglalkozasok 5 éra
- anem koételez6 tandrai foglalkozasok,
- a tanoran kiviili foglalkozasok,

- az iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testnevelést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvenét perc id6tartamban a testmozgés, sportolas. Azon tanulok, akik
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egyesiiletben versenyszerlien sportolnak, az onnan hozott igazolds alapjan . felmentést .
kapnak a mindennapos testnevelés aldl, szamukra a 3 tandran valé részvétel a kotelezd. Az
egyesiileti sportigazolast minden tanévben szeptember 10-ig kell bemutatni az
osztalyfénoknek.

A t6bbi tanul6 szadmara a sportkori foglalkozasok biztositjak a napi testnevelésorat. Ezen,
a tanulok részvétele kotelezo.

A tanul6t, ha egészségi éllapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési Orara kell beosztani. A gyogytestnevelési érakat
az iskoldban vagy a pedagogiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelSlt kozoktatdsi

intézményben kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanulé a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon

vagy mozgésjavité foglalkozason.

4. A fegyelmi eljaras szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el. A fegyelmi eljards meginditisardl az oktatoi testiilet a kételezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s az oktatdi testiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
Az iskolaszék és a didkénkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben az iskolaszék és a didkonkorményzat kozdsen miikddtesse a fegyelmi
eljaris lefolytatisit megel6zé egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljardas célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa

érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol az oktatdi testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkdnkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segit6 oktaték révén,

az iskolaszék vezetdjét a helyben szokédsos modon, a sértett és a kotelességszegs tanulot
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illetve torvényes képV;isél('ije’t az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben

felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehet6ségére.

Fegyelmi egyeztetd e_ljérés lefolytatdséra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskorti.:
sértett esetén a sziil8, valamint a kételességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén ‘a sziild .
egyetért. A tanulo, kiskora tanulo esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba t6rténé megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az oktatdi testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, az intézményi tanacs

— ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az oktat6i testiilet olyan oktatot biz meg, akinek

személyét mind a kételességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval valé konzultacié utan
jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras

id6pontjat, melyrol az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegb és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésitkre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasdra kotdtt irasbeli

megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megéllapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megéallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljiras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és

lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga, illetve a kiskorua tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasinal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény targyi sulyat, k6zosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést az oktatéi testiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

A didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljiras soran a didkdnkormanyzatot segité oktatok ismertet.

A fegyelmi biintetés

lehet

a) megrovds,

b) szigoru megrovds;

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocilis
kedvezményekre €s juttatisokra nem vonatkoztathato;

b) dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval,

c) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitdsra Kertiltek, viszont a tankételes tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegli és igen
stlyos;

d) kizdrds az iskolabol, mely a tankoételes tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras meginditasérol - az indok megjeldlésével - a tanulét és a kiskora tanuld

sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott oktatdk értesiti, s gondoskodik arrdl,
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hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatiséra sor keriiljon, és 4lldspontjat, védekezését
eld tudja'adhi.' Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott oktaték - az igazgatéval vald egyeztetést
kovetben — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatss, tirgyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanulo vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatiasaval az oktatdi testiilet altal egyszerii sz6tGbbséggel megbizott
Ottagi oktatokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
igazgatoi dontést kévetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag
sajat tagjai k6ziil egyszerti sz6tdbbséggel elnskot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet tigy, hogy
a nyilvanossagot a tanulé illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tirgyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a) a tanul6
nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabéséat,
c) a kotelességszegés elkdvetését6l szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziiléjének. Megrovas és szigor(i megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell

irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziild is -
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tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél
lemondott.
Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenst napon beliil kell
az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz
tovéabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonés méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény stilyara vald tekintettel - legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfiiggesztheto.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett, vagy
a kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az Uigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem vérhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatési intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdanyadok.

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakoitelezettségek

Az intézményben zajlé allami vizsgdk /alap- és érettségi vizsgdk/ bonyolitasinak,

értékelésének és iigyvitelének rendelkezéseit az Orszagos alapvizsga-, az Orszagos
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érettségi »-viz-s'gakﬁvetelményék, valamint a vizsgaszabdlyzat hatdrozzdk meg. Az
intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak bonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A vizsgéztatd bizottsagot az igazgaié jeldli ki.

A helyi vizsgak az aldbbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozd vizsga

c./ kiilonbdzeti vizsga

A javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgérdl jegyzkonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az

anyakOnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

6. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré6 megallapodds hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanulé allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megillapodas alapja minden esetben a
tanul6é szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen
az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld

esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
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egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdabbi megdllapodas hidnydban

a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotora. —,
IV rész

Az iskola konyvtarianak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelési intézményekre vonatkozo
szabélyokat és a konyvtarakra vonatkoz6 elbirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a
kozmiivel6désrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

3/1975. (VIIL. 17.) KM — PM szam egyiittes rendelet és irAnyelv a konyvtari dlloméany
ellendrzésérdl és az allomanybol valo torlésérol;

16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitasrdl, a tankényvtamogatasrol,
valamint az iskolai tankényvtamogatas rendjérél;

2012. évi CXXV. torvény a tankGnyvpiac rendjérol;
Aziskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Gy6ri SZC Hild Jozsef Epitéipari
Technikum szakmai programja figyelembevételével késziilt.

I. A kényvtarra vonatkozé adatok

1. Azonosito adatok
A kényvtér elnevezése: Gyéri SZC Hild Jézsef EpitGipari Technikum Kényvtdra
A konyvtar székhelye: Gy6r 9021, Szent Istvan Ut 1, Telefon: 96/528 780

A konyvtar létesitésének idopontja: 1959

2. A konyvtdr fenntartisa és feliigyelete
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Az iskola fenntartdja: Gy6ri Szakképzési Centrum, 9024, Gyo6r, Nador tér 4.

A szakszerl konyvtari szolgaltatisok kialakitasaért a konyvtarat miikodteté iskola és a
fenntart6 kozosen véllal felelsséget. | -
A koényvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a
didkonkorményzat javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros oktatdé szakmai
iranyitasaval.

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanicsadas, szakért6i
munka, tovabbképzés, moddszertani Utmutatds stb.) a Gyoér-Moson-Sopron Megyei
Pedagogiai Intézet segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat, szakértOket.
A koényvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzékben szerepld szakember

végzi.

II. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

1, Az iskolai konyvtar meghatdrozdsa, kiildetése

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikicids centruma. Iranyitasi, pedagogiai és
financialis szempontbol a mikddtets intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével
segiti az iskolat szakmai programja megvaldsitasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer
tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabalyok szerint miikddik.
Gyljteménye széleskdriien tartalmazza azokat az informécidhordozokat, informécidkat,
amelyeket az iskola nevel3-oktatod tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbdzé rogzitési, tarolasi, atviteli és keres6 technikdkat. Rendelkezik a kiilonbdzd
ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az ujabb dokumentumok el6allitasdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyljteményére és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra épiilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogé forraskézpontként,
informacios kozpontként miik6dik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz/el6allitAsukhoz sziikséges eszkozok és szolgaltatiasok
rendszere alkot, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlodd
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatasait.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a szakmai program €és a munkaterv szerint
szervezi és az oktatoi testiilettel egyiittmiik6dve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informacié kezelési szokasaik kialakitasat.
Az iskolai kdnyvtar széleskorii lehet6séget kindl az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.
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Az iskolai kényvtar feladatai

A konyvtér feladatait az iskola szakmai programja és a NAT is meghatarozza.

Alapfeladatok

Gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvény, tartos
tankényv, segédkonyv stb.) kiviil gytjti az iskola kéziratos szakmai pedagdgiai anyagat
(helyi pedagodgiai program és tanterv, kisérleti dokumenticio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkak, felmérési tervek, miiszaki rajzok stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (zenei CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

Tankdnyvtarat hoz létre a tartds tankényvekbol és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomany kész anyagat;

Egységes gyljteményét hozzaférhetévé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, oktatok,
technikai és adminisztrativ  dolgozok) részére és biztositia a kiilonbozb
informacidhordozdk hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket.

Gytjteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informéacios
tartalmukroél sok szempontlan, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdithetd rekordok felhasznaldsaval;

Gylijteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgéltatdsaival kielégiti az
iskola  tevékenységébdl ered6 informacidés igényeket, tdjékoztatdst nyujt
dokumentumokrél, szolgaltatasokrol; A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek, a
programtantervek konyvtarhasznédlati kovetelményei alapjan kézremiikodik a helyi
konyvtar-pedagégiai program, konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozasaban, és 6sztonzi,
szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati megvalositasat, mikdzben maga is
részt vallal a kdnyvtarismereti és - hasznaloi képzésben;

Tandrai foglalkozasok keretében megalapozza eszkozeivel és szolgaltatdsaival a tanulok
konyvtarhasznélati felkésziiltségét, hasznaldi szokasait, felkésziti ket a korszerli kényvtari
informécios technikdkra;

Kiegészito feladatok

Kielégiti az oktatok alapvetd szakirodalmi €s informdacids igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6do konyvtarak, -
ill. a nyilvanos kényvtarak dokumentumairol, szakirany( szolgaltatasairdl;

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasdhoz sajat
eszkozein kiviil kdzvetiti €s felhasznélja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében (MOKKA, Orszagos
Dokumentum-ellatési Rendszer, a konyvtark6zi kolcsonzés);

Sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznélja a helyi, regionlis, ill. vilagméreti
héal6zaton hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegli informacids forrdsokat;
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Lehetdséget ad a kiilonbozé dokumentumok maésoldsara, sokszorositisara, 1j
dokumentumok eldallitisira (példaul szakmai anyagok, projektmunkak, internetrdl
letdltott tartalmak stb.); Helyet biztosit tanérak megtartdsara, valamint tanérédn kiviili
foglalkozasok tartaséra;

Ko6zremiikddik a tarts tankonyvekkel kapcsqiétos feladatok lebonyolitasaban;

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet t6lt be az oktatoi testiilettel szoros
egylittmilkodésben a tanuldk informacidszerzo, -kezeld, kommunikaciés képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasési, tanulasi szokasok kialakitasaban;

Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, lehetéséget ad a konyvtarhoz kapcsolodo
programok megszervezésére, verseny felkészitésre, a didkok Ontevékenységére.

I11. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét alapvetden az iskola szerkezete, profilja, valamint a
szakmai program hatdrozza meg; de természetesen fel kell mémi a kiilsd forrasok
hasznalatanak lehetdségét is. Ezek egyiittesen korvonalazzak a konyvtar alap- és kiegészit
funkcioit.

Az alapfunkciébdl ad6dé feladatok megvalositasat segité informéciéhordozok tartoznak a
fogylijtokorbe, a masodlagos funkciobol eredd szikségletek kielégitését a
mellékgytlijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kényvtar erésen valogatva gytijt, ezért a gytlijtékori szabalyzat rogziti az egyes

allomanyrészek specialis sajatossagait.

Az éllomany-alakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabélyzat és 1.
szamt melléklete, a gylijtokori szabalyzat rogziti. Az ezeknek megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalésitasdhoz.

Az allomanyalakitds sordn figyelembe kell venni az igazgaté és az oktatoi kdzosség
véleményét.

IV. Gyiijteményszervezés

1. Gyarapitis
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere tjan gyarapodik.

A kényvtarba érkezé (a gytijtékorbe tartozo) dokumentumokat hat napon beliil dllomanyba
kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Gsszesitett 4llomany-nyilvantartas (csoportos leltar)
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szakszerlien €s naprakészen a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik.. A
dokumentumokat a leltdrba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltsri szammal, raktari jelzettel és vonalkéddal. '
A kurrens periodikumokrol ideiglenes dllomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

2. Apasztis

Az allomany apasztésa a gyarapitassal egyenrangt feladat, a kettd egyiitt jelenti a hatékony
gylijteményszervezést.

Az iskolai kényvtar 4lloméanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat.

Tartalmi elavulas jellemz6i:

. a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbél tilhaladotta valt, téves
informéciokat kozvetit
. gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évd adatok, jogszabalyok,

szabvanyok stb. megvaltoztak

. megjelent a munka atdolgozott, bovitett kiadasa Folos példany jelentkezik, ha:

. megvaltozik a tanterv

. véltozik az ajanlott és kételezd olvasmanyok jegyzéke

. megvaltozik a tanitott idegen nyelv

. modosul vagy valtozik az iskola profilja

. az ajandékozas nem felel meg a gyiijtokori elveknek

. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket

. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az 4lloményt Természetes
elhasznal6das: rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumok

. Hiany:

Csokken az dllomany nagysaga, ha a dokumentum behajthatatlan kovetelésként
az olvaséndl marad, vagy elhérithatatlan esemény miatt (elemi csapas,
bilincselekmény stb.) megsemmisiil.

3. Torles

A konyvtaros oktato a torlésre csak javaslatot tehet (kivétel az ideiglenes megdrzésre szant
dokumentumok), az 4llomanybol vald kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja
meg.

Az elobbiekbd] visszamaradt, vagy fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra értékesiti. Az elszallitasrol a gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.
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* 4. A kivonds nyilvintartisai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbél mindenkor az igazgat6 alairasdval és az

iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan. torténik. A jegyzOkonyvnek

tartalmaznia kell a kivezetés okat: -
rongalt, elavult, f616s példany

pénzzel vagy dokumentummal megtéritett, illetve behajthatatlan kovetelés
allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili)

elharithatatlan esemény

Mellékletek

A jegyzOkoényv kotelezd mellékletei:
*  torlési jegyzék

»  gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellen6rzési tébblet esetén)

3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros oktaté a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszert
milkodéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg is felelos. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartisbdl kivezetés soran biztositania kell.

Az dllomény ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzése a SZIREN kényvtari program alloményellen6rzé
modulja segitségével torténik, melynek sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze
kell hasonlitani a szamitégépes nyilvantartassal. Az allomanyellenérzés végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetd — mint az iskolai leltirozasi
bizottsag vezetdje — a felelds.

0 Az dllomdnyellendrzés tipusai

O Jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili
O Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

0 Meértéke szerint: teljes vagy részleges

A teljes kor(i allomdnyellendrzés az alloméany egészére kiterjed. Az idoszaki leltarozas
kozill minden mésodik részleges is lehet. Ezt legaldbb az éallomany 20%-éra ki kell
terjeszteni. Vis maior esetén részleges allomanyellendrzésre keriil sor, ekkor csak a
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karosodott allomanyrészt kell ellen6rizni. Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel,
ezért az ellendrzést szorgalmi iddn kiviil kell elvégezni.

& Az dllomdnyellendrzés elGkészitése

Az ellenérzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, amelyet az id6szaki leltar el6tt 6
hénappal jovahagyasra be kell nyujtani az iskola igazgatéjahoz.

Tovéabbi feladatok az el6készités soran:

O raktari rend megteremtése
O nyilvantartasok feliilvizsgalata
O pénziigyi dokumentumok lezarasa

O A leltarozas iitemtervének tartalmaznia kell:
O az ellenérzés lebonyolitasdnak médjat
O aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat
O azardjegyzokonyv elokészitésének hataridejét
O aleltdrozas mértékét
0 részleges leltarozas esetén a kivalasztott llomanyegység megnevezését

0 az ellendrzésben részt vevd személyek nevét

s Az dllomdnyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Mivel iskolank konyvtéra
egyszemélyes, ezért az intézményvezetd mint a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy
allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellen6rzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés sorén a dokumentumokat &ssze kell vetni a SZIREN konyvtari adatbézis
rekordjaival.

[0 Az ellendrzés lezdrdsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zarojegyz6konyvet, s ezt harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgat6janak.

A jegyzOkonyv mellékletei:

O feljegyzés a leltarozas kezdeményezésérol
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O jovahagyott leltarozasi litemterv
O hianyzo, illetve tobbletként jeléntkezé dokumentumok jegyzéke
O A zarbéjegyzO6kdnyvnek rogzitenie kell:

0 azéallomanyellenérzés idopontjat

O aleltarozas jellegét

O az el6z6 allomanyellenérzés idépontjat

0 az allomany nagysagét, értékét dokumentumtipusonként
O aleltarozas szamszer(i végeredményét

A jegyzOkonyvet a konyvtaros oktatd, személyi véaltozas esetén pedig az 4tadd és az atvevd
ija ald. A megallapitott hidny és tObblet okait a kényvtaros kdoteles indokolni. A
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az iskola igazgatdja a
jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

6. Az dllomdany jogi védelme

A konyvtaros oktaté anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkil az
iskolai kényvtar szamara dokumentumot senki nem vésdrolhat. oktatoi beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A-megérzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaros oktato feleldsségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszk6zok hidnyéért,
ha

* bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati
és mikodési szabélyait
* kotelességszegést kovetett el

* aleltarozaskor mutatkozo hidny tillépte a megengedett mértéket.

A kolestnzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6z0k megrongélasaval
okozott karért.

A didkok tanuldi jogviszonyat és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

7. Az allomdnyvédelem nyilvantartasai

- alloményellenérzési jegyzOkonyv

- kolcs6nzési nyilvantartasok: Szamitogépes nyilvantartas
rogziti akolesonzés tényét, szolgalja az allomany védelmét.
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- konyvtarhasznalati szabalyzat: A hasznalok jogait és kotelességeit foglalja ,
irasba. Ez a dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi blztos1teka

- akdnyvtaros oktaté munkakori leirdsa

- a gylijteményszervezés alapdokumentumai:
3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamq egyiittes rendelet és 1ranyelv a
konyvtari allomany ellenérzésér6l és az allomanybol valo torlésérdl;

MSZ 3448-78 szabvany

V.  Akdnyvtiri dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar az iskola oldalszarnyanak fSldszintjén keriilt elhelyezésre, j6l megkozelithetd
helyen, egy kb.55 m* —es helyiségben és a hozzé kézvetleniil kapcsolodé kb. 30 m? —es
raktarhelyiségben. A konyvtarhelyiségben a dokumentumok részben szabadpolcos
rendszerben vannak. A raktarhelyiségben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben

vannak

A konyvtari allomany egységei:

O

O
]
a

0

kényvallomény kézi- és segédkOnyvtar szak- és ismeretkozld irodalom
szépirodalom oktatdsi segédletek (tankényvek, tanari segédkdnyvek: raktéri
rendje tantargyanként)

audiovizudlis és szamitégéppel olvashat6 gylijtemény
periodikak
helytorténeti gylijtemény

muzedlis konyvek kiilongylijteménye

VI. Az dllomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar alloményénak feltardsa a SZIREN integralt konyvtari programban
torténik. A feltart dokumentumok szerzé, cim, targyszo és ETO jelzet alapjan az online
katal6gusbdl visszakereshetok.

VII. Az iskolai konyvtar szolgiltatasai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, ill. a kényvtari rendszer &ltal nyujtott
lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

85



A dokumentumok védelme, illetéleg a koOnyvtarhasznalék jogainak érvényesitése’
crdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogziti,
amelyet nyilvanossigra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitsi napokon biztositsa hasznléi (tanuldk, oktatok,

a oktatok, oktaté munkat kozvetleniil segitdé dolgozok, adminisztrativ 'alkalmazottak)
szamara a kényvtarhasznalat jogat, megfeleld idopontban a nyitva tartast.

A konyvtdar szolgdltatdsai:

O a kényvtar gylijteményének, tajékoztaté és technikai eszkozeinek egyéni és
csoportos helyben hasznalata,

0 a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati o6rak
megtartdsa, kozremilikodés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és
megtartisaban,

O olvasészolgilat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatdss a konyvtarhasznalat
modjardl, a konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés,
pedagogiai szaktajékoztatas, kézhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

O konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

O felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztato stb.) szervezésében valo részvétel,

O konyvtari dokumentumok masoldsa (fénymaésold, szkenner, plotter),
kozremiik6dés 0j ismerethordozok eldallitasaban,

O szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

O tdjékoztatas az iskolai kényvtarak, a pedagogiai gylijtékori, valamint az iskola
szakmai  profiljanak  megfelel6  szakkoényvtirak  dokumentumairol,
szolgaltatdsairdl,

O részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében, a tartos
tankOnyvek nyilvantartasa, kdlcsdnzése.

A konyvtar nyitva tartdsat agy kell megtervezni, hogy a képzési idében biztositani tudja a
konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok zavartalan
megtartasat, az oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok koélcsonzését,
és lehetGséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznalatra, tajékozddasra,
olvasasra, tanulasra, kélcsonzésre.

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskola Gsszesitett 6rarendjében fel kell tiintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartaséhoz elére meg kell tervezni a kdnyvtar 6rabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithaté legyen. A konyvtar hasznalatat nem
igénylé drarendszerii tanitds szamara is igénybe vehetdk a kdnyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiikidnek a pedagogiai szolgaltatd
intézmények koényvtaraival, a szakmai munka kiilénb5z9 tertiletein.
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Az iskolai kényvtar elsGdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az
iskoldban foly6 nevelé-oktatdi munkéat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtar mind az
oktatoknak, mind a tanuléknak lehet6vé teszi a teljes dllomanya egyéni €s csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznélhaté dokumentumok kivételével alloméanyat kolesonzi. Kivételes
esetben a kézikoényveket zarastol nyitdsig hazavihetik az olvasok.

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések, szdmitogépes konyvtari
rendszer, szamitégép terminalok, fénymasold, szkenner, projektor, vetitdvéaszon stb.) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtaros oktatonak kell biztositani.

A kényvtarhaszndlat modjai:

1. Egvéni helvben haszndlat

A konyvtaros oktatonak szakmai segitséget kell adnia

0 azinformacidhordozok k6z6tti eligazodasban,

O azinformaciok kezelésében,

0 aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
0 atechnikai eszk6z6k hasznalatdban.

Az iskolai kdnyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:

O kézikonyvek
O folyoiratok
0 muzealis dokumentumok

2. Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros oktaté foglalkozasokat tarthat.

A koényvtar hasznélatit nem igényld orarendszerli tanitas szamara is igénybe vehetdk a
kdnyvtar helyiségei.

3. Kolesonzes
A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a kdnyvtaros oktaté tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcséndzni csak a SZIREN integralt kdnyvtari programban szabad. A
kolcsonzott dokumentumokat a tanuloknak legkésébb az adott tanév végéig kell a
konyvtarba visszaszolgaltatni. Az ingyenesség keretében kiko6lcs6nzott tartds tankonyvek
koziil azokat, amelyekre a tanuldnak a kovetkezd tanévben is sziiksége van, azokra a
kolcsonzési id6t a konyvtaros meghosszabbithatja.

A kolcsondzheté dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.
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Ha egy tanul6 eltavozik az iskolabdl, az iskolatitkar, miel6tt kiadja a blzonyltvanyt, kételes
a konyvtartl igazolast kémi, hogy a didknak nincsen konyvtartozésa:

Elveszett vagy megrongalédott dokumentumot az olvasé kételes egy hibétlan példannyal
vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

4. A kbnyvtdr egyeéb szolgaltatdsai (igényt6l- és felszereltségtol fliggd)

g
8]
O
O
O
|

informacidszolgaltatas
témafigyelés

ajanlé bibliografia készitése
fénymasolas, szkennelés
nyomtatas, plotter, 3 D nyomtato6

internet hasznalat

5. Nyitva tartas:

A kolesdnzési id6 heti 30 6ra.

Hétfot61 péntekig: 8 - 14.00-1g

Az iskolai kényvtar mitkdési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gy(ijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: A kényvtaros oktaté munkakori leirasa

4. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

5. sz. mellékelt: Katalogus szerkesztési szabalyzat
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1. szamt melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
I. A gyiijtkért meghatirozo tényezék

Altalanos szabalyozok

a NAT kovetelményei
- azérettségi és a technikus vizsga kovetelményei

- agyijtokort kozvetve vagy kozvetleniil érintd jogszabalyok (kézoktatasi
torvény, szakképzési torvény, koltségvetési torvény,
»taneszkozjegyzek™)

- szakmai szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Intézménytink 5 évfolyamos technikum, nyelvi el6készités (1+5) és technikus (5)
osztalyokkal. Képzési profiljaba az épitbipar, ezen beliil a magasépités, a mélyépités,
vizépités és a miiemlékvédelem tartozik.

Kiemelt nevelési teriilet a belépd évfolyamokon a tanulasmoédszertan.

Az allomany tervszer(i, meghatdrozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatérozza meg. Az iskolai konyvtarak er6sen
valogatva gylijtenck, ezért a gyiijtokéri szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes
allomanyrészek specidlis sajitossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtiros oktatd és az
oktatétestiilet egytittm{ikodését igényli.

Az iskolai kdnyvtér feladata biztositani a tanuldk és az oktatdk ellatasat olyan informacié
hordozokkal, amelyek fontos szerepet t6ltenek be a neveld - oktaté munka folyamatéban.
A konyvtar kizardlag csoportsziikségletek kielégitésére torekszik gytijtékorében; egyéni
igények, kutatasi teriiletek, érdeklddési korok figyelembe vétele nélkiil.

A konyvtér az iskola egész €letét atszovi. Az 6nalld ismeretszerzésre vald felkészités atfogod
- igazan tantargykozi - nevelési feladat. Megjelenik kiilonb6z6 miveltség-teriiletekhez
kapcsolédva a helyi tantervben is. A forrdsalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros
oktaté mellett az egész oktatotestiilet feladata.

Az informaciéhordozdkkal valé megismerkedés, a szellemi munka technikdinak
alkalmazasa mind segiti tanuléinkat abban, hogy formal6djék a késébbi onképzésre valo
igénylik, kreativitisuk, 6nallosaguk fejlddjon. Emellett a konyvtar a szabadid6 eltoltésének
is egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.
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‘A konyvtar sokoldalian igyekszik biztositani a hatteret az oktatéok differencialt pedagdgiai -
igényeihez (tchetséggondozas; felzarkodztatas), tanuldink tanulmanyi munkéjdhoz- és
latokorének tagitasdhoz egyarant. Ertékkozvetité szerepet is betolt.

A konyvtarban tehetségfejleszté mihely miikodik, mely gytjti és népszerdsiti az ehhez
kapcsol6dé nyomtatott és elektronikus dokumentumokat. Teret ad a tehetségfejleszto
foglalkoz4soknak.

A konyvtér dllomanya ennek érdekében évr6l évre atgondoltan gyarapszik.

Iskolan kiviili forrasok

Az iskola kornyezetében elérheté koézelségben talalhaté tébb nyilvanos kdnyvtar is.
Konyvtarkozi kolesonzéssel elsdsorban specialis szakmai kiadvanyokkal kell kiegésziteni
valasztékunkat.

rr

1. Fogyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és az oktatdk ellatdsat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenck be a neveld-oktatd munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkcidjabél ado6dé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomdany fogytijtékorébe:

- kézi és segédkonyvek,

- épitészeti szakirodalom, a szakmahoz kothet6 szépirodalom

- ahelyi tantervben meghatérozott kételezo és ajanlott olvasmanyok,

- avilag- és amagyar irodalom tananyag altal meghatérozott szerzéinek munkii,

- atananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és szépirodalmi miivek,
- az Oravezetés keretében munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek,

- a tanitast-tanuldst kozvetleniil segitd nyomtatott és nem nyomtatott
ismerethordozok a NAT miiveltségteriileteinek megfeleléen,

- aziskoldban hasznélt tankonyvek, modszertani segédanyagok,
- aziskolai munkat szabalyozo jogszabalyok, segédletek, kiadvanyok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola oktatéinak
szellemi termékei,

- aziskola névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

2. Mellékgyiijtokor

A kiényvtar kiegészité funkcidjabol eredd  szikségletek megvaldsitasat a
mellékgytjtokorbe sorolt dokumentumok adjak:

90



- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsol6dd ismeretk6zl6 és szépirodalom,
tankonyv,

- ifjis4gi ismeretkozl6 és szépirodalom,
- asokoldalt szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfelelé miivek,
- az oktatok On- és tovabbképzését segit6 hatartudomanyok,

- a NAT-ban tantargyként kiilon nem szereplS, de megjelend részmiiveltségi
teriiletek szakirodalma,

- apedagodgia hatarteriiletei,

- az oktatok tevékenységet tdmogatd, személyiségfejlesztést szolgald értékes
szépirodalmi alkotasok, ismeretk6z16 forrasok.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai oldalroél

1 I'rdsos-nvomtatott dokumentumok

- konyv

- periodika
- brostra

- tank6nyv

2. Audio-vizudlis dokumentumok

- zenei CD - lemez

- CD-multimédias program

- szamitogépes multimédias program
- oktatocsomag

- DVD-lemez

- e-dokumentum

A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtér erbsen valogatva gy(ijti anyagat, a kdzépiskolas életkornak megfelelden.

1. Kézikonyvtari allomdany

Viélogatva:
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altalanos és szaklexikonok (1)
altalanos- és szakenciklopédiak (1)
egynyelvi és tobbnyelvii sz6tarak (1)
fogalomgytjtemények (1)
kézikonyvek, Gsszefoglalok (1)
adattarak, atlaszok, tankényvek (kis)
palyavalasztasi Gtmutatok (1)

épitészeti szabvanyok, szabalygyljtemények (1)

2. Ismeretkozlo irodalom

Teljességre térekvoen:

az érettségi vizsga és a felvételi tantargyak kovetelményrendszerének
megfeleltetett kozépszintli irodalom (1)

a kbzismereti és szakmai programtantervekben és a tantargyi programokban
meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok (kis)

a munkaeszk6zként hasznélatos dokumentumok (tanulénként 1)

a tanuldkat érint6 palyavalasztasi, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok (kis)

Kiemelt teljességgel valogatva:

az iskola névaddjahoz kapcsol6dd irodalom (1)
épitbiparral, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok (1)

épitészettel, épitdmiivészettel 6sszefliggd irodalom (1)

Vilogatva:

helytorténeti miivek (1)
lakberendezéssel kapcsolatos munkak (1)
Er6sen valogatva:

az oktatasban érintett hatartudomanyok (1)

a tantargyakban valé elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalo
ismeretterjeszté mivek (1)

3. Szépirodalom

Kiemelt teljességgel:
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- hazi és ajanlott olvasményok (5 tanuldénként 1)
Teljességre térekvéen:

- lirai, dramai, prézai antolégidk, gylijteményes kétetek a magyar és a
- vilagirodalomboél (1)

- teljes életmiivek (1)

- népkoltészeti antologidk (1)

Valogatassal:
-tematikus antologidk iinnepekhez, egyéb foglalkozasokhoz (1)
-klasszikus és modern nemzeti antol6giak(1)

Erds vélogatassal:
- a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma (kis)
-regényes életrajzok, torténelmi regények (1)

4. Pedagdgiai gyiijtemény
Viélogatva:

- pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk (1)

- pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai §sszefoglaldk (1)

- dokumentumgytijtemények (1)

- anevelési-oktatasi cél megvaldsitasihoz sziikséges szakirodalom (kis)

- amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei (kis)

- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok (1)

- tankOnyvek, munkafiizetek, feladatlapok (k6zepes)

- munkaltato jellegii feladatgytijtemények (nagy, az érintett tanulénként 1)

- az alkalmazott pedagégia, lélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez
kapcsolod6 miivek (1)
- csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal 6sszefiiggd munkak (1)

5. Konyvtari szakirodalom

Vélogatva:
- konyvtari dsszefoglalok (1)

- kényvtari jogszabalyok, iranyelvek (1)

93



- akOnyvtari feldolgozé munka szabélyait tartalmazo segédletgk (1
- aziskolai konyvtarakkal kapqé@lébs fn(')dszerténi kiadvanyok (1)

- kiinyvtérhas@élat mdbdszertani segédletei (1)

- kurrens és retrospektiv jellegti tajékozodasi segédletek (1)

- konyvtarpedagdgiai anyagok (1)

- olvasova neveléssel kapcesolatos munkak (1)

6. Hivatali segédkinyvtdr

A teljesség igényével valogatva:

- az iskola irdnyitdsdval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével,
munkaiigyekkel kapcsolatos kézikényvek, jogi szabalygytjtemények,
folyoiratok (1-1)

7. Periodika gyiijtemény

Vilogatassal:
- 4ltalanos pedagogiai és tantargymoédszertani folyoiratok (1)
- épitészettel, lakberendezéssel kapcsolatos folydiratok (1)
8. Kéziratok
A teljesség igényével:
- aziskola pedagogiai dokumentacioi (1)
- palyazati munkak (1)
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi (1)
- kisérleti dokumentéciok (1)

- aziskola dolgozdinak alkotéasai (1)

9. Audiovizudlis gyiijtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia DVD, e-dokumentum)
koziil a tantadrgyaknak megfeleltetett informacié hordozé féleség.

Valogatva:

- értékes szépirodalmi miivek (kotelez6 és az ajanlott olvasméanyok
filmadaptacioi) és a média miiveltségi teriiletén megfogalmazott miivek (1)
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egyes miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotdsok (1)-

épitési szabvanyok, szabvanygyiijtemények, szabalyzatok (1)
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI S ZABALYZAT

L. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi a
nyitvatartasi id6ben hasznalhatjak. Az iskola konyvtéra nem nyilvanos.

Az iskolai kdnyvtdr minden, az iskoldba beiratkozott tanulét egyidejileg a kdnyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Személyes adatokat a kényvtar nem tart nyilvan, azok sziikség esetén az osztalynaplobol,
felnéttek estén a személyi anyagokbol kikereshetdk.

Beiratkozasi dij nincs.
Minden kényvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megorizni.

Ha a kényvtarhasznal6 nem tanul, dolgozik t6bbé az iskoléban, tdvozasa el6tt koteles a nala
1év6 konyvtari dokumentumokat visszaszolgéltatni.

II. A kényvtiarhasznalat médja

1. Helyben hasznalat

- koOnyvtarlatogatas

- konyvek, folyoiratok, muzealis dokumentumok helyben hasznalata
- szamitdgép-hasznalat

- allomanyfeltaré eszkdzdk hasznalata

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Oréra, illetve a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikodlesondzhetik.

2. Kolcsonzés

- a kOlcsOnzési hatarid6 az adott tanév vege

- akézikényvek (lexikonok, enciklopédiik) nem kolesénszhetok

- A dokumentumok csak feln6tteknek kolcséndzhetok

- oktatok a tanari segédkOnyveket tanév végéig maguknal tarthatjdk
Teenddk a kikolesonzott konyvek elvesztése, megrongaldsa esetén:

- a dokumentum poétlasa / ugyanolyan vagy Gjabb kiadast példannyal /
- a dokumentum aranak megtéritése

3. Csoportos hasznalat

Az oktaté igény szerint konyvtarhasznalati 6rat kérhet. Ezt 1 héttel kordban egyeztetnic kell a
koényvtarossal.
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III. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai
-k6zhasznu informdacié rendezvényekrél, kulturalis programokrél
-nyomtatas (téritéskoteles)
-fénymadsolas (téritéskoteles)
-ajanlo bibliografia készitése

-témafigyelés

Nyitva tartas:
Hétf6t01 péntekig: 8 - 14.00-ig
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3, szamu melléklet

A KONYVTAROS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

I Személyi feltételek

A kdnyvtaros oktato az iskolai kényvtari szolgaltatasokért felelds oktato, aki felséfoku tanari
végzettséggel, és felséfoki konyvtarosi képesitéssel rendelkezik. Oktatdi besorolésa, az iskola
oktatétestiiletének tagja.

Munkaideje: 40 6ra, amelybdl 32 6ra kotott munkaidd, ebb6l 22 a kotelezé éra, melyben
biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. A kotott munkaidébol fennmaradd
rész, 12 Ora, a kényvtari munka zarva tartas mellett az iskoldban végzendo feladat, 8 6ra az
iskol4n kiviili konyvtari munkéra, kapcsolattartasra stb. forditando.

Kozvetlen felettese: igazgato

II. Munkakori feladatok

1. A konyvtdr vezetésével, iigyvitelével dsszefliggd feladatok

Az iskola vezetésével kozdsen elkésziti a konyvtar miikédési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztési tervet.

Eves munkatervet, félévi és tanév végi beszamolot készit. T4jékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

Eves jelentést, statisztikat készit a konyvtdr fejlédésében bekdvetkezett valtozdsokrol
(alloményelemzés, koltségvetés, konyvtarhaszndlati ordk). Nyilvantartia a felmeriild,
realizalhat6 igényeket.

Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtar céljaira
jovahagyott 6sszegek tervszerli és gazdasagos felhasznalasat.

Kezeli a konyvtari iratokat.
Képviseli a konyvtdrat az oktatd testiileti értekezleten.

Szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken vesz részt, onképzés Utjan is gyarapitja ismereteit.

2. Allomdényalakitis, feltirds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomény folyamatos, tervszer(i gyarapitasat.

Nyilvantartja a megrendeléseket, és a beszerzési 6sszegek felhasznalasat.

Téjékozodik a kdnyvpiacon.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az dllomény-nyilvantartast.
Az tijonnan beszerzett dokumentumokat a Szirén integralt kényvtari programmal dolgozza fel.

Folyamatosan kivonja az allomanyb6l az elhasznalédott, elavult és foloslegessé valt
dokumentumokat.
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Gondoskodik az dllomény védelmér6l, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki akadalyozza.

Elékésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili alloményellenérzést, elvégzi annak
adminisztrativ teend6it. Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében.

3. Olvasdszolgdlat, tajékoztatds, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informdacidk kozétti eligazodasban, a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast,
irodalomkutatast, témafigyelést végez,

Ajanl6 bibliografiat készit — igény szerint - tanulmanyi versenyekhez, iinnepélyekhez.
Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Konyvtark6zi kolesdénzés keretében beszerzi az iskolai kdnyvtar gyiijteményében nem
talalhatd, igényelt dokumentumot.

Nyilvantartja, kélesonzi és kezeli az ingyenes tankonyveket.

4. Kényvtdr-pedagdgiai tevékenység

A huméan munkakdzdsség-vezetdvel kozdsen dsszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orédk éves tervét.

Az oktatokkal egyeztetve kOnyvtarhasznalati drakat tart.

II1. Kényvtari munkan kiviili feladatok

Figyelemmel kiséri a didkokat és az intézményt érint6 palyazati lehetdségeket.
Koézremiikddik az intézményi palyazatok elkészitésében.

Kirandulasok szervezése.

Iskolai k6z6sségi szolgélat adminisztracids feladatainak ellatsa.

99



4. szamni melléklet
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A kéonyvtari dllomdny feltdrdasa

Az iskolai kényvtar alloménya a SZIREN integralt konyvtari rendszerben feltirva 4ll az
olvasok rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas,) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa. Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

+ bibliografiai és besorolasi adatokat
+ ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliogréfiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
«  szerzOségi kozlés
+ kiadas sorszama, minOsége
« megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
+ oldalszam+ mellékletek:
o illusztracié;, méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
«  megjegyzések
«  kotés: ar
ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« afbtétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mi cime)

+ cim szerinti melléktétel
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«  ko6zremiik6déi melléktétel
» targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscédulajira. A szépirodalmi
milvek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar
katalégusa Forméja szerint:
- online katalégus a SZIREN kényvtari program segitségével
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5. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az intézmény a kivetkezé médon tesz eleget ingyenes tankdnyvi ellatasi
kotelezettségének:
A 16/2013 (IL. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrdl, a tankonyvtamogatésrol,
valamint az iskolai tankényvtamogatas rendjér6l, illetve mas ide vonatkozé jogszabalyok
alkalmazéséval latja el eziranyh feladatat.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kOnyvtar nyilvantartisaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtiri konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tank6nyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az idétartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kényvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb
a huszonét szazalékat tartés tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdényv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A tanév elején alairasukkal igazoljak a kdnyvtarbol
kikolcsonzott tankényvesomag atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabodl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

A tankényvek nyilvintartasa

Az iskolai kdnyvtar a SZIREN adatbazisban TTK jelzettel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

* Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)
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* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
* listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

* listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-b6l beszerzett kotelezo és ajanlott olvasméanyokrol

Kartérités

A tanul6 -a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tank6nyv) kételes megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadban elvarhat tole, hogy az altala hasznilt tankonyv legalabb négy évig
hasznélhat6 allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

b

* azelsO év végére legfeljebb 25 %-os

* amadsodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankdényvet kéleséndz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulé sziilGje kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatira
Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankOnyvkolcsonzéssel, a  tankényv  elvesztésével,  megrongalasival  okozott
karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 4ltal benytijtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Gsszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotérak) beszerzésére fordithatd
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V. rész
Hatalyba lépteti rendelkezés

Jelen Hazirendet 2024 szeptember 02-jét61 kell alkalmazni.
A hatalyba 1épéssel egyidében hatalyat veszti a Gy6ri SZC Hild Jozsef Epitdipari Technikum 2020.

augusztus 31-én elfogadott hazirendje.

Gyo0r, 2024, szeptember 02.

<o
....................... ke

J6zsa Tamas

igazgato

VI rész
Zaro rendelkezések

- Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, a

didkonkorményzat véleményének kikérésével és a Gyori Szakképzési Centrum kancellarjanak és

foigazgatojanak egyetértésével lehetséges.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

O

o

o

o

a fenntartd
az oktatdi testiilet
az iskola igazgatdja

a didkonkormanyzat iskolai vezetése

- A szakképzd intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikkséges tovabbi rendelkezéseket

Onallo6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirasait a

szakképzd intézmény igazgatdja a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat valtoztatdsa nélkil is

mddosithatja.

VII. rész

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogaddsa, egyetértési és véleményezési jog

gyakorldsa

Didkonkormdnyzat véleményalkotdsi jegyzokonyve

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Gyéri SZC Hild Jozsef Epitéipari Technikum telephelyén
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. miikkddd didkonkormanyzat a torvényben magadott haténdoben megkapta -
‘ A diakénkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot attekintette és velemenyezte
J avasolJa az oktatoi testiiletnek a Szcrvezeu és Miikodési’ Szabalyzatot elfogadasat '
Gyor, 2024, augusztus 26.

= NE— N

Karsay Bence
a Gyéri SZC Hild Jézsef Epitdipari Technikum didkénkorméanyzata részérél

Oktatdi testiilet elfogaddsi jegyzokinyve

A Gybri SZC Hild Jozsef Epitéipari Technikum oktatoi testiilete a 2024. augusztus 29-én megtartott
tanévnyito értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot attekintette, a benne foglaltakat
véleményezte és elfogadja.

Gy6r, 2024. augusztus 30.

Gyori Szakképzési Centrum kancellirjinak és foigazgatdjinak egyetértési jog gyakorlisa

A Gybri Szakképzési Centrum a Gy6ri SZC Hild J6zsef Epitbipari Technikum Szervezeti és Miikddési
Szabéalyzataval egyetért.
Gyér, 2024. szeptember 01.

Gede Eszter kancellar

a Gyori Szakképzési Centrum részérol

Hartyandiné Frey Aranka foigazgatd

a Gyori Szakképzési Centrum részér6l
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VIII. Melléklet:
A Gyori Szakképzési Centrum Adatkezelési- és adatvédelmi szabalyzata
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GYORI SZAKKEPZESI CENTRUM ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Gy6ri Szakképzési Centrum az adatok kezelésével dsszefiiggésben jelen adatvédelmi
szabalyzat keretén beliil tdjékoztatja a szakképzd intézménnyel kapesolatot 1étesité oktatdkat,
tanulokat, munkavéllalokat, partnereket az altala kezelt személyes adatok kezelésének
biztonsdgérdl, elveirdl, médszereir6]l valamint az érintettek személyes és kiilonleges adatai
kapcsan megillet$ jogairol.

Jelen szabélyzat célja, hogy a szakképzé intézmény szolgiltatasait igénybevevs, személyes
adataikat megadé iigyfelelk mér a szolgiltatis igénybevétele, illetve személyes adataik
megadésa el6tt megfelel6 informdcidkat kaphassanak arrél, hogy a Gy6ri Szakképzési Centrum
adataikat milyen feltételek és garancidk mellett, mennyi ideig kezeli. Alabbi téjékoztatéban
foglaltakhoz intézményiink minden személyes adatkezeléssel jaré esetben tartja magit, az itt
leirtakat magunkra nézve kotelezének tartjuk.

A Gy6ri Szakképzési Centrum, mint Adatkezel6 a képzésben résztvevédi és partnerei személyes
adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja figyfelei informaciés dnrendelkezési joganak
tiszteletben tartdsat. A Gydri Szakképzési Centrum kijelenti, hogy tiszteletben tartja az
adatkezelésben érintettetek személyhez fiiz6d8 jogait. A rgzitett személyes adatokat
bizalmasan, az adatvédelmi jogszabalyokkal, vagyis az informéci6s énrendelkezési jogrol és
informacidszabadségrél szolé 2011. évi CXII. tdrvény valamint az Eurépai Parlament és a
Tandcs (EU) 2016/679. Altaldnos Adatvédelmi rendelete a (General Data Protection
Regulation, ,,GDPR”) szabilyainak és jelen adatkezelést szabalyzatnak megfelel6en kezeli, &s
megtesz minden olyan biztonséigi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok
biztonsagét garantilja az érintettek szaméra.

Intézményiink adatkezelGként a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnélldan
vagy masokkal egyiitt meghatérozza, személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatilloményckon automatizilt, vagy nem
automatizélt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolés, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,




= C 9024 Gyér, Nador tér 4.
EEREE( )EEER E Info@gyoriszc.hu
W www gyorisze, hu

gylri szakképzési centrum

felhasznélds, kdzlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon tdrténé hozzaférhetdvé tétel
utjan, Ssszehangolés vagy Ssszekapcesolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az adatkezelési szabilyzat targyi, személyi, szervezeti és idbeli hatilya

A Szabédlyzat elGirasait alkalmazni kell a Centrum, illetve amnak munkaszervezete, a
jogszabélyokban meghatérozott személyes adatok, tovibbi egyéb az oktatdssal-neveléssel
(pl. tanuléi jogviszonnyal) kapcsolatos adatok, ésa képzéssel dsszefiiggd adatok, gazdasigi,
statisztikai, stb.. adatok — kezelésére, védelmére, tovibbitisira, ideértve az intézmény
tulajdondban 1év6 szamitdstechnikai berendezéseken trolt adatokat, nyilvantartési
rendszereket, a szdmitastechnikai adatfeldolgozésban szerepld dokumentumokat, a rendszer- és
felhasznal6i programokat.

A Szabélyzat személyi hatilya kiterjed a Centrum minden foglalkoztatottjira, minden
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottra, azon személyekre akik
szakmai gyakorlatukat az adatkezel6 szervnél téltik ( tovébbiakban: munkavallal6).
Szervezeti hatdily: a Szabélyzat hatdlya kiterjed a Centrum minden — Szervezeti és MiikSdési
Szabdélyzatiban szerepld — szervezeti egységére.

Térgyi hatélya kiterjed az Adatkezel6 szerv kezelésében 1évé személyes adatok védelmére,
kezelésére.

A Szabilyzat hatirozatian idGtartamig, ill. annak visszavondsiig hatélyos.

Fogalom meghatirozdsok:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett") vonatkozéd
barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
mddon, killéndsen valamely azonosftd, példdul név, szdm, helymeghatirozé adat, online
azonositd vagy a termeészetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjin azonos{thato;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizdlt vagy nem
automatizilt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolés, tarolas, dtalakitds vagy megvaltoztatis, lekérdezés, betekintés,
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felhasznalés, k&z1¢s tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzéférhetGvé tétel vitjan,
Osszehangolas vagy Gsszekapcsolds, korlatozas, térlés, illetve megsemmisités;

3. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igynSkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait &s eszkozeit dnalléan vagy mésokkal
egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkGzeit az unids vagy a tagéllami jog
hatérozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezel6 kijel5lésére vonatkozd kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatérozhatja;

4. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, figynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel;

5. profilalkotds: személyes adatok automatizélt kezelésének birmely olyan formaja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, killondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi dallapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz,
viselkedéshez, tartézkodési helyhez vagy mozgéshoz kapcsolédé jellemzdk elemzésére vagy
eldrejelzésére hasznaljak;

6. az adatkezelés korlatozdsa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jGvbeli kezelésiik
korlatozasa céljabol,

7. alnevesités: a személyes adatok olyan médon t6rténS kezelése, amelynek kovetkeztében
tovéabbi informdciék felhasznéldsa nélkiil tobbé mér nem 4llapithat6 meg, hogy a személyes
adat, mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéaciét
killdn tiroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

8. harmadik f€l: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynékség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

9. az érintett hozzdjdrulésa: az érintett akaratinak énkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapulé és egyértelmdl kinyilvénitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést
felreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezeléséhez;
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10. adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy més
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozziférést
eredményezi.

Intézményiink adatkezelCként tiszteletben tartja mindazon személyek magéinszférdjat, akik
szaméra személyes adatot adnak at és elkotelezett ezek védelmében.

Az érintettnek tiltakozési joga van, mely alapjin a személyes adatot nem kezeljiik tovabb,
kivéve, ha az adatkezelést kényszeritS ok (pl. jogi kotelezettség teljesitése) indokolja.

A szabélyzatot és adatkezelési tevékenységet meghatarozd jogszabilyok:

- az Burépai Parlament és a Tanécs (EU) 2016. aprilis 27. napjén kiadott 2016/679 Rendelete
(GDPR) (tovéibbiakban: Rendelet) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
Rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (4ltaldnos adatvédelmi Rendelet),

- az informéciés onrendelkezési jogrél és az informéicidszabadsagrdl sz6lé 2011. év CXII.
torvény (tovéabbiakban: térvény),

- aszakképzésrdl sz016 2019.évi LXXX. torvény

- aszakképzés szOl6 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020 (11.7.) Korm, rendelet

- a2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartédsokrol

- 8 feln6ttképzésrdl sz616 2013.évi LXXVIL térvény

- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény

- 2013. évi V. térvény- a Polgéri Torvénykonyvrél (Ptk.);

- A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir8l sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

= 2012. évi 1. tdrvény- a munka torvénykdnyvérSl (Mt.);

- ahivatalos statisztikardl sz6l6 1993. évi XLVL torvény (a tovabbiakban: Stt.)
- az €rettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasar6l szdélé 100/1997. (VI.13.) Korm,
rendelet

A Gydri Szakképzési Centrumhoz Osszesen 20 intézmény tartozik Gyfrben és
Mosonmagyarévéron:

Intézmény megnevezése Intézmény cime
Gydri SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési és

Sportiskolai Technikum 9025 Gy6r, Cinka Panna utca 2.
Gyéri SZC Gabor Laszl6 Epité- és Faipari

Szakképz® Iskola 9024 Gy6r, Nador tér 4.
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Gybri SZC Gébor Lészlé Epitd- és Faipari
Szakképz6 Iskola Szabdky Adolf Szakiskolai
Intézményegysége

Gyéri SZC Hild Jézsef Epitipari Technikum

Gyéri SZC Jedlik Anyos Gépipari és
Informatikai Technikum és Kollégium

Gy6ri SZC Lukécs Sdndor Jarmiiipari és
Gépészeti Technikum ¢s Kollégium
Gyéri SZC Pattantyis-Abrahdm Géza
Technikum

Gyé6ri SZC Baross Gébor Két Tanftasi Nyelvii

Kozgazdasagi Technikum
Gy6ri SZC Deék Ferenc Kdzgazdasagi
Technikum

Gy6ri SZC Pélffy Mikl6s Kereskedelmi és
Logisztikai Technikum

Gyéri SZC Kossuth Lajos Technikum és
Kollégium

Gy6ri SZC Kridy Gyula Turisztikai és
Vendéglatéipari Technikum

Gyéri SZC Sport €s Kreativ Technikum
Gy6ri SZC Baksa KAlman Két Tanitasi
Nyelvii Gimnézium

Gyéri SZC Méra Ferenc Altalénos Iskola

Gy6ri SZC Hunyadi Métyas Technikum

Gydri SZC Bolyai Janos Technikum

Gyéri SZC Gliick Frigyes Turisztikai és
Vendéglatéipari Technikum és Szakképzd
Iskola

Gyéri SZC Bolyai Janos Altalanos Tskola

Gy6ri SZC Haller Jénos Altalanos Iskola
Gyéri Akkreditalt Vizsgakozpont
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9023 Gy6r, Szabolcska Mihély utca 26,

9021 Gydr, Szent Istvan 1t 1.
9024 Gydr, Babits Mihély utca 11.
9021 Gyoér, Szent Istvan it 7.
9021 Gydr, Arpad Gt 10.

9024 Gy6r, Baross Gébor 1t 51.

9027 Gydr, Martirok utja 13-15.
9024 Gy6r, Ikva utca 70.

9024 Gy0r, Bem tér 20-22.
9022 Gydr, Bisinger sétiny 32.

9023 Gydr, Foldes Gabor utca 34-36.

9025 Gy6r, Kossuth Lajos utca 7.
9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 22/A.
9025 Gydr, Dr. R6th Emil utca 1.
9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 3.

9024 Gyér, Orkény Istvén utca 8-10.
9023 Gydr, Kodaly Zoltén utca 20-24.
9024 Gybr, Orkény Istvan utca 8-10.

9023 Gyo6r, Kodaly Zoltin utca 20-24.

9200 Mosonmagyardvir, Dr. Gyérfas Jozsef
utca 3.

9200 Mosonmagyar6viar, Terv utca 92,
0200 Mosonmagyar6var, Gulyas Lajos 5.
9200 Mosonmagyarévar, Régi Vamhaz tér 6.

9200 Mosonmagyardvar, Mosonvar utca 15.

9200 Mosonmagyar6var, Szent Istvan kiraly
ut 6. -

9200 Mosenmagyaréviér, Szent Istvén kiraly
uat 97.

9025 Gydr, Kossuth u. 22/A.

|
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L
A Gydri Szakképzési Centrum & GDPR 13. cikke alapjin az aldbbi téjékoztatdst adja az
€rintett személyek részére:

Az Adatkezeld adatai:

név: Gydri Szakképzési Centrum
elérhetség: 9024 Gydr, Nador tér 4.
telefon: +36-96/203-361

e-mail: info@gyoriszc.hu

képviselje: Gede Eszter kancellar
adatvédelmi tisztviselS neve: Visztricz Petra
telefon: +36-20/260-8232

e-mail: dpo@gyoriszc.hu

Adatfeldolgozds:

Az adatfeldolgozé személyek: konyveld, pénztéros, bérszamfejts, fizemi orvos, stb
Az adatfeldolgoz6 kizarélag olyan utasitasokat hajthat végre, amelyek irdsban rgzitettek.

- Titoktartas kotelezi a személyes adatok kezelésével foglatkozé munkavéllalékat.

- Az adatbiztonsdg garantilisa érdekében az adatfeldolgozé végrehajtja a szervezési és
technikai intézkedéseket.

- Az adatfeldolgoz6 segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesitse kitelezettségeit.

Az adatfeldolgozé az adatkezel8 dontése alapjén minden személyes adatot visszajuttat az
adatkezel6nek vagy t610l, torli a meglév6 mésolatokat, egy kivétellel, ha a tagillami vagy az
uniés jog az adatok tarolasat irja elS. - Az adatfeldolgozd elBsegiti és lehetGvé teszi az
adatkezelS iltal vagy az altala megbizott személy segitségével végzett auditokat, helyszini
vizsgalatokat.

Amennyiben az adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozé segitségét veszi igénybe, tgy Ord
vgyanazok a kotelezettségek vonatkoznak.
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Adatfeldolgozok:

Székhely: Budapest, 1055. Honvéd u. 13 -15.
Postacim: 1243 Budapest, Pf. 669
Képviseld: Alméssy Gabor vezérigazgat6
E-mail; iroda@ikk.hu

Adatvédelmi tisztvisel5: Szab6 Eva

Térhely szolgéltatd:

Székhely: Budapest, 1055. Honvéd u. 13 -15,
Postacim: 1243 Budapest, Pf. 669
KépviselS: Almassy Gébor \}ezérigazgaté
E-mail: iroda@ikk.hu

Adatvédelmi tisztvisels: Szabé Eva

LevelezGszerver-tarhely szolgéltatas:
Név: GYOR.NET Informatikai Kft.
Székhely: 9024 Gy6r, Kozép u. 16
Adbszém:13139797-2-08
Képviseld: Szab6 Istvan ligyvezet§
Email: adatvedelem@gyor.net
Telefon: +36-96/517-200

Név: IKK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont Zrt.

Név: IKK Innovativ Képzéstamogatd KGzpont Zrt.

C 9024 Gy6r, Nador tér 4.
E info@gyorisze.hu
W www.gyoriszchu
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Adatai nem keriilnek kozvetleniil tovdbbitdsra, de a tevékenységiinket ellendrz8
feliigyeleti szervek hatésigi ellendrzésen résztvevd képviselfi betekinthetnek az Om
adatait is tartalmaz6 képzési dokumenticiékba.

A koltségvetési szerv irinyito és fenntarté szerve:
Innovécids és Technol6giai Minisztérium

Székhely: 1011 Budapest, F3 utca 44-50,

Postafiék cime: 1440 Budapest Pf. 1.

Telefonszam: +36-1-795-1700, +36-1-795-6766
E-mail: ugyfelszolgalat@itm.gov.hu

Honlap: https://kormany.hu/innovacios-es-technologiai-miniszterium

Kozépiranyit6 szervre dtruhézott irdnyitisi hataskorok:
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal

Székhely: 1089 Budapest, Kélvéria tér 7.

Postafidk cime: 1437 Budapest, Pf: 760.

Telefonszam: +36-1-477-5600, +36-1-303-9300

E-mail: szakkepzes@nive.hu
Honlap: https://www.nive hu/

A kézfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti szerve tekintetében:
Telefon: +36 1 477 5942

E-mail: ugyfelszolgalat@nive.hu

Székhely: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Postafiék: 1437 Budapest, Pf: 760.
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Az adatkezelés, adatvédelem jogosultsigi és feleldsségi rendje

Kancellar felelds:

A kancellér felelés az intézmény adatainak védelméért, az intézmény 4ltal kezelt személyes
adatok veédelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozé kozérdekd adatok
nyilvanossagéra vonatkozé térvényi el6irasok érvényesitéséért. A kancellar e feladatit a

kézvetlen irényitdsa alatt all6, dndllé feladatkdril, adatvédelmi tisztvisel6 (a tovabbiakban
DPO) titjan latja el

A Centrum adatkezelési tevékenységéért, a Szabalyzat karbantartasaért, médositisaért szintén

a kancellar felelds.

Az esetileg felmeriil, jelen Szabélyzatban nem szabélyozott iigyekben a kancellir
személyesen jér el, vagy frasbeli megbizdst adhat az ligy kezelésére a Centrum valamely vezetd
munkatarsénak.

A kancellar intézményirdnyitéi jogkorében jogosult a teljes nyilvintartasba és az Gsszes
iratanyagba betekinteni, a személyligyi munkavégzést folyamatosan ellenérizni. Harmadik
személy frasbeli megkeresésére jogosult a Centrum nyilvéntart4sdbol — az adatvédelmi és egyéb
vonatkozo jogszabalyokat betartva — adatokat szolgdltatni.

A kancellar felel a Szabélyzat kiadésdért, mddositésdért, a Szabélyzatban foglaltak
ellendrzéséért, az adatvédelemre vonatkozé jogszabélyok és helyi szabélyozasok helyben
szokésos médon toriénd kozzététel éért.

A Gybri Szakképzési Centrum a GDPR 37. cikke alapjén kozfeladatot ellat6é szervként kételes
adatvédelmi tisztviseld kinevezésére:

adatvédelmi tisztviseld neve: Visztricz Petra
telefon: +36-20/260-8232

e-mail: dpo@gyorisze.hu
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Szakmai féigazgaté

Az SZMSZ-ben illetve a munkakdri leirasban meghatirozott médon felelds ;& szakmai
feladatok elvégzésével kapcsolatban keletkezett adatok kezeléséért és tovabbitisaért.
Felelds a centrum, illetve tagintézményeiben az adatok kezelését, tovabbitisat — munkakori
leirds vagy egyedi irasbeli megbizds alapjén — végz8 alkalmazottak rendszeres adatvédelmi
toviabbképzéséért.

Gazdasagi vezet6

Személyes felelésséggel tartozik:

- 2 munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra és a Ptk. alapjan kétott munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyra vonatkozé Osszes adat kezeléséért, a mumkavillalGi
jogviszonyban foglalkoztatottak, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottak ~adatainak tovébbitdsaért, a fenntarténak, a LifizetShelynek,
Korményhivatalnak, birésidgnak, rendGrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
dllamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések betartdsanak
ellenérzésére jogosult szervnek, a nemzetbiztonsdgi szolgalatoknak,

- kezeli a foglalkoztatottak bankszémldinak szimat,

- beosztottainak az adatkezeléssel és adattovéabbitdssal kapcsolatos feladatait munkakéri
lefrasuk szerint delegdlhatja, a vezetSi felel§sségét azonban a feladatok megosztdsa nem

érinti.
A személyiigyi feladatokat munkakéri leirds vagy irdsbeli megbizas alapjin ellité dolgozé

Felelds a személyi adatoknak a megfelel$ személyiigyi iratokra, adathordozékra 8 munkanapon
belill torténé atvezetésére, a megfeleld nyilvantartdsokba és dokumentumokba valé
bevezetésére.

Felelds a munkavéllalok és egyéb foglalkoztatottak 4ltal szolgaltatott adatok és azok
helyesbitésének 5 munkanapon beliil torténd rogzitésére,

Munkiltatéi dontés utin és annak alapjan felel6s a személyiigyi adatok haladéktalan
kezeléséért.




C 9024 Gyér, Nador tér 4.
EEEE O EEED E Info@gyoriszc.hu

- W www.,gyorlsze.hu

gydri szakképzési centrum

T N T T PO PO PR YRR T

A személyiigyi feladatot ellat6 munkatars a személyiigyi nyilvantartds validitdsat,
jogszerliségét negyedévente ellenbrzi.

Ellatja a pedagbgusok, munkavéllalok személyi anyagénak, erkdlesi bizonyitvanyainak 6rzését
és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

A tagintézmény igazgatéja és helyettesei

Az iskola adatkezelési tevékenységéért, az Iskolai Szabélyzat karbantartdséért, médositasaért
az igazgaté felel6s. Az igazgaté az igazgatora delegélt feladatkdrik, valamint a térvény éltal
elrendelt tanuléi, iskolai nyilvantartdsok tekintetében megbizhatja helyetteseit, illetve az iskola
iskolatitkari illetve gazdasigi figyintéz6i feladatokat el]ldté munkavéllaloit. A meghizds
irdsbeliséghez kotott.

Az esetileg felmeriild, az iskolara vonatkozo, jelen Szabélyzatban nem szabélyozott igyekben
az igazgaté személyesen jir cl, a kancelldr és a f8igazgatd egyidejilt tajékoztatisa mellett.

Az igazgaté az éltala vezetett intézmény vonatkozésdban jogosult a teljes iskolai
nyilvintartisba és az Osszes iratanyagba betekinteni, a személyligyi munkavégzést

folyamatosan ellenGrizni.

Az iskola igazgaté-helyettesei az SZMSZ-ben illetve a munkakéri leirdsban meghatérozott
moédon felelések a szakmai feladatok elvégzésével kapcsolatban keletkezett adatok
kezeléséért és tovibbitisiért.

Az iskola igazgaté-helyettesei feleldsek az adatok kezelését, tovébbitisit — munkakdri leiras
vagy egyedi irdsbeli megbizds alapjan — végz8 alkalmazottak rendszeres adatvédelmi
tajékoztatisiért.

Adatvédelmi kérelmek:

Amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét
postai uton a 9024 Gy6r, Nador tér 4. vagy elektronikusan az info@gyorisze hu cimre kiildheti.
Vélaszainkat késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal meghatarozott
cimre. Az adatvédelmi szabalyzatunkat kérésre emailen rendelkezésre bocsajtjuk.
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Adattovabbitas:

A szakképz§ intézmény koteles a jogszabélyban elSirt nyilvantartisokat vezetni, a szakképzés
informdcids rendszerébe bejelentkezni, a regisztriciés és tanulményi alaprendszert hasznélni,
valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében elbirt és a korai
iskolaelhagyéssal veszé€lyeztetett tanuldkrdl Ssszesitett adatot szolgéltatni.

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv. (iij) torvényben meghatérozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartisaval - tovabbithaték a
fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésdgnak, a rendSrségnek, az figyészségnek, a szakképzési
allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenbrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgilatnak.

A tanuldk aldbbi adatai keriilnek tovabbitasra:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozé adata a pedaglgiai szakszolgilat intézményei részére és a
szakképzl intézmények kozott,

b) értékelésével €s minbsitésével kapcsolatos adata az érintett osztilyon vagy csoporton
beliil, az oktat6i testiileten beliil, a kiskord tanulé tSrvényes képviselGjének, a duslis
képzéhelynek, ha az érickelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzé
intézmények kozétt, iskolavaltds esetén az 0 szakképzs intézmény vagy koznevelési intézmény
részére,

¢) didkigazolvanya kidllitiséhoz szilkséges valamennyi adata @ difkigazolvény
elkészitésében kdzremiikod Bk részére tovabbithato.

A szakképz$ intézmény - a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljgbél - hozzaférést biztosit a regisztréciés és tanulményi
alaprendszerhez a dudlis képz6helynek.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznilhatok és
statisztikai fethasznalds céljdra személyazonositisra alkalmatlan médon, a Korminy
rendeletében meghatérozottak szerint tovabbithatok.
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Kiilfoldi adattovibbitas:

= adattovabbitas kiilfoldre és az EGT-n kiviilre nem térténik.

Adatkezelésiink sordn betartjuk az alibbi alapelveket:

célhoz kotdttség elve: személyes adatot csak el6re meghatérozott célbél kezeliink,

- adattakarékossig és alapértelmezett adatvédelem elve; csak a cél megvaldsitasdhoz
feltétlentil sziikséges mértékben kezeljilk adatait,

- korlatozott tarolhatésag elve: csak a cél megvalésulédsaig kezeljiik a személyes adatokat,
- tisztesség elve: az adatkezelésnek meg kell felelnie a tisztesség kovetelményének,

- integritds és bizalmas jelleg elve: megfelel§ technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazunk, hogy az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is biztositsuk

- Elszdmoltathat6sag elve: képesek vagyunk a GDPR-nek valé megfelelés igazoléséra

H.
Intézményiink adatkezelésének célja, jogalapja, id6tartama

Adatkezelési célok:
A Gybri Szakképzési Centrum, mint Adatkezel§ az alabbi célokbél végez adatkezelést a

jogszabalyokkal dsszhangban:

- tevékenységeink nyujtdsthoz  kapcsolédéan a  szakképzési  szolgdltatdst
igénybevevbinek adatait kozhatalmi jogositvany gyakorldsa céljabdl kezeljiik;

~ Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, a Szakmai Program 4ital meghatérozott
feladatainak ellatasa céljabol;

- szerz8déses partnerek kapcsolattartéi adatainak kezelése a szerzédés teljesitése
céljébal;
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- partnerekkel t6rténé szerzddés elSkészitése és teljesitése, valamint jogi
kételezettségeink céljabol kezeljiik;

~ munkavéllalok adatainak kezelése jogszabalyi kotelezettség, munkaviszonybél eredd
kotelezettség céljabol;

- foglalkoztatasi jogviszonyban allok, éllaspalyazok, Onkéntesek és gyakorlatot teljesits
didkok adatkezelése céljabol ;

- vagyonvédelem, személyi biztonsag céljabol.

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont: érintett hozz4jaruldsa

GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont: szerz8dés teljesitéséhez sziikséges

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont: jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
GDPR 6.cikk (1) bekezdés €) pont: kézhatalmi jogositvany gyakorldsshoz szilkséges

Az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapja:

L]

a szamviteli jogszabélyoknak megfelel6 szamlat kiallitdsa: jogalap: GDPR 6. cikk (1)

bekezdés c) pont

- kapcsolattartas: jogalap (a partnerek munkavéllaldéinak adatai esetében az adatkezelés)
jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. Az adatkezel$ jogos érdeke: tizletmenet
folytonossag.

~ munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), ¢) pontok.

- szerzbdéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont

- a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben a tanuléi jogviszony, illetve a felnSttképzési

jogviszony létesitése és fenntartdsa céljabdl kezeli- GDPR 6.cikk (1) bekezdés €) pont:

Az érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjin a személyes adatot nem kezeljiik tovéabb,
kivéve, ha az adatkezelést kényszeritd ok indokolja (pl. munkaviszonnyal Osszefliggésben
szilkségszeriien kezelends adatok esetén)
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IIL.
Az egyes adatkezelési tevékenységek és az adatkezelés idGtartama

Adatkezeldvel foglalkoztatssi jogviszonyban dll6k adatainak kezelése

Az adatkezelés célja: Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban 4116k adatainak kezelése.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezel$ az adatkezelést jogi kotelezettség teljesitése érdekében

végzi, mint munkaltaté.

A kezelt személyes adatok megnevezése: Az intézménnyel jelenleg és kordbban foglalkoztatési
jogviszonyban 4ll6k esetén: ,

- szabadség, tdvollét, illetmény, levonasra vonatkozé adatok,

-~ név, sziiletési hely és id6, anyja neve, lakcime, telefonszdma, TAJ szdma, ad6azonosit6
jele, bankszdmla széma, csaladi allapota,

-  munkaid$, munkakér, egyéb a munkavégzéshez kapcsolédé adat

- egészségiigyi adatok (betegszabadsdg, véranddssag, munkaképesség csdkkenés)

- letiltdsra vonatkozo6 adatok, levonésra vonatkozé adatok,

- végzettségre, képzettségre vonatkozd adatok,

- intézményi webhasznélat, intézményi telefonhasznélat, intézményi e-mail, int€zményi auté
hasznélatinak ellenfrzése,

- képfelvételek (kamerafelvételek, egyéb pl. rendezvényen készilt felvételek a
foglalkoztatott el6zetes hozzajarulisa alapjan.

A személyes adatok kezelésének elGirdnyzott id§tartama: A munkaviszony fennéllasa alatt és
— tekintette] a TB jogszabélyokra- & megszlinést kovetd 50, a munkaviszony megszlinését
kdvetd 5 évig térolja a kovetkez6 adatokat: bankszdmla széma, letiltdsra vonatkozé adatok,
levondsra vonatkoz6 adatok.

A munkaviszony fennillisa alatt tirolja a kovetkez8 adatokat: céges webhaszndlat, céges
teleforthasznélat, céges e-mail, céges autd tzleti céli  haszndlata.
A hozzéjérulis idétartamdig tarolja pl. rendezvényen késziilt felvételeket.
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Az adatkezel6vel foglalkoztatdsi jogviszonyban &llék adatkezelésével Gsszefliges
informaciokat részletesen tartalmazza a Munkavéllalék adatkezelési szabilyzata belsd
dokumentum.

Titoktartdsi kitelezettség

A szakképzd intézmény alkalmazottjit, tovabba azt, aki kdzremiikodik a tanulé feliigyeletének
az ellthséban, hivatdsinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartssi kotelezettség
terheli a tanul6val, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéci6t illetben, amelyr8l a tanuléval, illetve képzésben részt vevd személlyel,
kiskorii tanul6 esetén a kiskord tanul6 tSrvényes képviselGjével valé kapesolattartds soran
szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony megsziinése utén is
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktart4si ktelezettség nem terjed ki az oktat6i testiilet tagjainak
egymés kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanul fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.,

A kiskory tanulé térvényes képviselGjével a kiskorti valamennyi személyes adata k6zélhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése stlyosan sértené a kiskord tanulé testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlodését,

Nines sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jér el.

Foglalkozds-egészségiigyl, iizemorvosi vizsgilat

A Gydri Szakképzési Centrum szerzédéses jogviszonyban 4l foglalkozas-egészségiigyi
vizsgdlatot végz6 iizemorvossal. Az {izemorvos 6néllé adatkezelének mindsiil, A Gyri
Szakképzési Centrum a foglalkoztatott felé jelzi, hogy foglalkozés-egészségiigyi
vizsgélaton részt vennie. Az fizemorvosnak a Gyori Szakképzési Centrum semmilyen
személyes adatot nem ad 4t. Az iizemorvos sem ad 4t visszafelé adatot az adatkezelGnek,
az orvos minddssze arrdl tdjékoztatja az adatkezelSt, hogy a vizsgélt személy alkalmas-
¢ az adott feladat, munkakdr ellatasara,
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Beszilliték és kapcsolattartdik adatainak kezelése
Az adatkezelés célja: szolgiltatdsok adatkezeld 4ltali igénybe vétele
Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitéséhez sziikséges.

A szamlaadatok a jogi kitelezettség teljesitéséhez

szikségesek.
A kezelt személyes adatok - kapcsolattarté név
megnevezése: - elérhetdség (telefonszim, email)
- szamlézési cim (orszdg, iranyitészam, viros,
utca, hizszim)

A személyes adatok kezelésének
elGiranyzott idGtartama; o
- & szerzGdés megsziinését kovetd 5 évig, kivéve:

- a szamlaadatokat, melyeket 8 évig Grziink.

Szerzddéses partnerek adatainak kezelése

A kezelt személyes adatok kapcsolattarté név
megnevezése: - elérhetfség (telefonszam, email)
- szaml4zési cim (orszig, irdnyit6szam, viros,

utca, hdzszam)

A személyes adatok kezelésének

eldirdnyzott idStartama: .
- a szerz6dés megsziinését kovetd 5 évig, kivéve:

- a szémlaadatokat, melyeket 8 évig Srziink.
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Alldspélyizok, munkavillalok adatainak kezelése

Az adatkezelés célja: Allaspalyazok adatainak kezelése
Az adatkezelés jogalapja: érintett hozz4jdrulisa

A kezelt személyes adatok megnevezése: Onéletrajz: név, sziiletési név. Sziiletési datum, hely,
anyja neve, lakcim, elérhetdség, iskolai végzettség, el6z8 munkahelyek, szakmai tapasztalat. A
személyes adatok kezelésének elbirdnyzotit id6tartama: az onéletrajzok beérkezését kovetd év

december 31.-ig.

Az éllaspélyizokkal és a munkavéllalékkal kapcsolatos adatkezelés kiilon szabalyzat alapjan
torténik.

Kozérdekif adatigénylék adatainak kezelése

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése érdekében

A kezelt személyes adatok megnevezése: adatigényl6 neve, elérhetdség (telefonszam, email),
cime (orszg, iranyitdszam, varos, utca, hizszam)

A személyes adatok kezelésének el6irdnyzott iddtartama: Az igény teljesitését, az igény
clutasitisét vagy a felmerild koltségek megfizetését kovetden térlésre keriil.

Tanuldk és képzésben résztvevfk adatainak kezelése

Az adatkezelés célja: A szakképzd intézmény a szakmai oktatdssal Gsszefiiggésben a tanuli
jogviszony, illetve a felnbttképzési joviszony létesitése és fenntartdsa céljabél kezeli.

A személyes adatok kezelésének el8irdnyzott id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinésétél
szamitott tizedik év utolsé napja.

A kezelt személyes adatok megnevezése:

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,
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ac) allampolgarségat, nem magyar dllampolgér esetén a Magyarorszég teriiletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartozkodésra jogosité okirat megnevezését és szimat,

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

ae) thrsadalombiztositési azonosito jelét,

af} addazonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 térvényes képviselbje

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakeimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cfmét és telefonszdmat,

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljérassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuléi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idGpontjat és okat,

ec) a tanul6 mulasztasival kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulGbalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanulé oktatési azonositd szidmat,

¢f) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasénak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé 4ltal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanul6i fegyelmi és kértéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,
¢j) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamaét,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az éviolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a felnbttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont ch)-cf) és ci)-ck)
alpentjdban meghatarozott adatokat,

e} jogszabélyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsig elbiralasshoz és
igazoldsahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsiga.

A szakképzd intézmény a tanulményi kotelezettség teljesitésének biztositisa és cllendrzése
céljabol kezeli a tanulé, illetve a képzésben részt veve személy szakképzési munkaszerz8déssel
Osszefliggesben keletkezett és az dllami ad6- és vamhat6sag altal szaméra dtadott adatat. Ezzel
dsszefiiggésben az allami ad6- és vAmhat6sag a szakképzési munkaszerzédéshez kapesolédéan
az addzés rendjér6] sz616 2017. évi CL. tdrvény 50. § (2) bekezdés 1., 3., 5., 9., 14. és 15.
pontjaban meghatérozott adatokat a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy természetes
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személyazonositd adatainak Osszevetése utjan - az e torvényben vagy a Kormény e t6rvény
végrehajtisara kiadott rendeletében a szakképzés irdnyitasdval és ellenSrzésével
osszefliggéshen meghatarozott feladatok ellatésa céljabol - a szakképzési dllamigazgatasi szerv
részére a szakképzés informacids rendszerén keresztiil atadja. Az éllami add- és vamhatoség az
adatszolgéltatdst havonta, a bejelentést kovetd tizendt napon beliil teljesiti.

Az Adatkezel6 weboldalan szakmat adé képzésekre torténd eldjelentkezés biztositdsa.

Az érintett az édltala kivalasztott képzésre, oktatisra jelentkezik, az ilyen célbdl torténd
regisztrici¢ sordn megadott személyes adatok kezelése kizardlag a képzéssel, oktatissal
kapcsolatos tdjékoztatd kiildésére vonatkozik az érintett e-mail cimére abban az esetben, ha
hozzéjarulasat adta az adatkezeléshez.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés jogalapja az Frintett megfeleld tajékoztatdson
alapul6, hatarozott és Onkéntes hozzdjaruldsa (2011, évi CXII. tdrvény az informécids
onrendelkezési jogr6l és az informécidszabadsigrol, a tovabbiakban: Infotv. [S. § (1) a)]), az
eurdpai parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendeletének 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
alapjan.

1.)  Kezelt személyes adatok:

Képzés tipusa*

Képzés neve

Jelentkezb neve*
Sziiletéskori neve*

Anyja sziiletéskori neve*
Nem*

Sziiletési hely*

Sziiletési id6*
Allampolgérsag*
Legmagasabb iskolai végzettség
Okmany tipusa*

Okmany szama*
Addbazonosito jel*
Tartozkodési engedély szdma
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Oktatési azonosité
Diékigazolvany szama
TAJ szdma

Orszag*
Irdnyit6szidm*
Telepiilés neve*

Kozteriilet neve*
Kozteriilet jellege*
Hézszam*

Emelet

Ajté

E-mail cim*
Telefonszam*

Az adatkezelés id6tartama: A megadott személyes adatokat a hozzajarulds visszavonisiig
kezeljik. A megadott hozzdjarulisit On barmikor, korldtozas és indoklds nélkiil,
visszavonhatja, kérheti adatainak, torlését, helyesbitését.

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy illetéktelen személyek a kezelt személyes adatokhoz ne
férhessenek hozzd. Az érintettnek barmikor lehet8sége van torlési, vagy tiltakozasi kérelmet
benyijtani résziinkre az adatkezeléssel kapcsolatban, melyet a GDPR-ban meghatérozott
szabélyok figyelembevételével teljesitiink.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonség olyan sériilése, mely a kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megviltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Intézményiink biztositja az adatkezeléshez kapesolédd kockdzat mértékének megfelels
adatbiztonsagot, fizikai, informatikai és szervezeti-adminisztrativ szemponthél. Az
eljarasokat az Informatikai biztonsigi szabslyzat hatdrozza meg.
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Az adatbiztonsig sériilése esetén késedelem nélkil, de legkésbb a tudomésra jutistél szémitott
72 6ran belill az adatkezel6é vagy képviselGje bejelentést tesz a feliigyeleti hatésdgnak és
tajékoztatja az érintettet is.

Intézményiink az adatvédelmi incidens tudoméséra jutasit kovetGen haladéktalanul megteszi a
sziikséges biztonsagi intézkedéseket az adatvédelmi incidens alapjat add sériilés megsziintetése,
helyreallitisa céljabdl, az izletmenet folytonossiga céljébol.

Az érintettet értesitjiik a megtett intézkedésekrSl és azok eredményérdl.

V.
Adatbiztonss
Az adatkezel® mdr az adatkezelés megkezdése el6tt is figyelemmel van a GDPR és egyéb

jogszabalyi elGirasokra.

A Térsasag gondoskodik a személyes adatok biztonsigardl; ennek érdekében a tudomény és
technoldgia édlldsa és a megvalésitds koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore,
kériilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
véltozé valoszinliségli és silyossdgi kockézat figyelembevételével megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az iranyadé jogszabalyok, adat- és
titokvédelmi elbirdsok érvényre juttatdsdhoz szilkségesek. Az 4ltala kezelt adatokkal
osszefliggésben esetlegesen felmeriilé adatvédelmi incidensek tekintetében minden esetben a
GDPR és az Infotv. rendelkezéseit szem €l6tt tartva jar el.

Téjékoztatjuk, hogy az adatkezelések sordn nem t6rténik személyes adatai alapjin automatizalt
dontéshozatal, profilalkotas.

Személyes adatai védelmének érdekében a papir alapit dokumentumokat elzérva, biztonsagos
helyen téroljuk, az elektronikusan tarolt adataihoz a megfelelé jogosultsiggal rendelkezd
munkatirsak férhetnek csak hozzd. Az IT biztonsig szintjérél, az iratkezelésrdl kiilén
szabélyzatban rendelkeztiink.
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Erintettet megilleté jogosultsagok

Az atldthatd tajékoztatdshoz vals jog (GDPR 12-14. cikk)

Az Adatkezel§ informaci6t nylijt az érintett részére az adatkezelés koriilményeirdl, vagyis
t6bbek kozt arr6l, hogy az érintett személyes adatait ki, milyen célbél, milyen alapon és meddig
kezeli, valamint, hogy érintettet az adatkezeléssel Ssszefiiggésben milyen jogok illetik meg,
illetve ha az adatok nem az érintett6] szdrmaznak, akkor az adatok forraséra vonatkozd
tajékoztatdsi kbtelezettségének, és az adatkezelésre vonatkozé kérdéseivel, panaszéval kihez
fordulhat.

A tajékoztatds megtdrténtét dokumentélni kell, hogy egy esetleges hatéségi megkeresés esetén
bizonyithaté legyen, az adatkezel6 megfelel6en tajékoztatta az érintettet.

Személyes adataihoz valo hozzdaférés joga (GDPR 15. cikk)

Az ¢rintett barmikor megkérdezheti az Adatkezeldtél, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, az adatkezelésrdl teljes korii tdjékoztatast kérhet, tovabbs kérheti, hogy
személyes adatair6] mésolatot kapjon.

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkezd informaciékhoz hozzférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kateg6riai;

c) azon cimzetiek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kdzélni fogjak, ideértve kiilénSsen a harmadik orszégbeli cimzetteket,
illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok téroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatérozésinak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy keérelmezheti az adatkezel6t8] a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozAsét, és tiltakozhat az ilyen szem€lyes
adatok kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benytjtasénak joga,
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g) ha az adatokat nem az érintett6] gytjtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informécio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkoz6 érthetd informéciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az érintettre nézve milyen vérhatd
kovetkezményekkel jar.

Személyes adatai helyesbitéséhez valé jog (GDPR 16. cikk)

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6é indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Személyes adatainak torléséhez valo jog (,,elfeledtetéshez valé jog”) (GDPR 17, cikk)
A személyes adatot t6rdlni kell, ha

- az adatkezelés célja megsziint;

- az érintett visszavonta a hozzéjarulasét és az adatkezelésnek nincs mds jogalapja;

- az adatkezelés jogos érdeken alapul vagy kozérdek{i vagy az Adatkezel6re ruhézott
kozhatalmi jogositvany gyakorlésénak keretében végzett feladat végrehajtasihoz
szilkséges, és az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen;

- az adatkezelés jogellenes;

~ a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagillami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

-az adatok gylijtésére kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informéciés tdrsadalommal
Osszefliggd szolghltatasok vonatkozésaban keriilt sor.

Az adatkezelés korldtozasdhoz valé jog (GDPR 18. cikk)
- Az Adatkezel§ az érintett kérésére korlitozza az adatkezelést, ha
- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat;
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését;
- az Adatkezelonek mér nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
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- az adatkezelés jogos érdeken alapul vagy kozérdekii/az adatkezel6re ruh4zott kdzhatalmi
Jogositvany gyakorldsnak keretében végzett feladat végrehajtiséhoz szikséges, és az
érintett tiltakozik az adatkezelés ellen.

- Ebben az esetben az Adatkezeld csak tirolja az adatokat.

A helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-korldtozdsdrdl téjékoztatott cimzettek személyére
vonatkozd tdjékoztatds (GDPR 19. cikk)
Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet t4jékoztat a helyesbitésrl, torlésr6l vagy adatkezelés-
korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdz61ték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erGfeszitést igényel. Az érintettet, kérésére, az adatkezeld
tajékoztatja e cimzettekrdl.
Az adathordozhatésdghoz valé jog (GDPR 20. cikk)
Az érintett jogosult arra, hogy a ri vonatkozd, dltala egy Adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formétumban
megkapja, tovébba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik

Adatkezeldnek tovibbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsdtotta, ha az adatkezelés hozzjéruldson vagy
szerz8désen alapul és az adatkezelés automatizalt médon mitkddik.

Az adatok hordozhatésdgéhoz valé jog gyakorldsa sordn az érintett jogosult arra, hogy —ha
ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen
tovébbitasét.

E jog gyakorlédsa nem sértheti az elfeledtetéshez valé jogot.

Tiltakozashoz vald jog (GDPR 21. cikk)
Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbd! barmikor tiltakozzon
szemeélyes adatainak jogos érdeken alapulé kezelése ellen, vagy ha az adatkezelés
kozérdekd vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlésénak keretében
végzett feladat végrehajtasihoz szilkséges, ideérive az emlitett jogalapokon alapulé
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az Adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli

e
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Jjogos okok indokoljék, amelyek elsSbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolédnak.

GDPR 4.cikk ,,profilalkotés™: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
forméja, amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi 4llapothoz, személyes preferencidkhoz,
¢rdeklédéshez, megbizhatéséghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéishoz
kapcsol6do jellemzOk elemzésére vagy elérejelzésére hasznéljak;

Automatizdlt déntéshozatal elleni fellépéshez valé jog (GDPR 22. cikk)
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizirblag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is — alapulé déntés hatilya, amely ré nézve
joghatassal jirna vagy 6t hasonl6képpen jelentds mértékben érintend.
Ez a rendelkezés nem alkalmazandé a kdvetkezd esetekben:
a) az érintett és az adatkezel§ kozoiti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalét az adatkezelére alkalmazandé olyan uniés vagy tagillami jog teszi
lehetéve, amely az érintett jogainak és szabadségainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgilé megfelel§ intézkedéseket is megéllapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzijaruldsin alapul.
Az adatkezel$ koteles biztositani az érintetinek legaldbb azt a jogét, hogy az adatkezelé
részérSl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést
nytdjtson be.

Jogorveslathoz valé jog
Barmilyen, adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel kapcsolatban a jelen
tdjékoztatéban megadott elérhetbségek valamelyikén kereshetd az Adatkezeld.
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VIL
Jogorvoslati tijékoztatds:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésig; A Nemzeti Adatvédelmi é&s
Informéciészabadsig Hatosdg elérhetdsége:

Székhely:1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9,

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

A NATH dontése ellen birdsagi felillvizsgalat kezdeményezhets.

Az érintett jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A biréség az
tigyben soron kiviil jér el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabélyban foglaltaknak megfelel, az
Adatkezeld kételes bizonyitani. A per elbirildsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —a
felperes, azaz az érintett vélasztdsa szerint ~ a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerinti
torvényszék elftt is megindithatd.

Adatkezel§ vallalja, hogy ezen eljdrisok sordn az érintett birésiggal vagy a NAIH-hal
mindenben egyiittmilkédik, az adatkezelésre vonatkozé adatokat az érintett birésag vagy a
NAIH részére kiadja.

Adatkezel8 kotelezettséget vallal arra is, hogy az érintett személyes adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével okozott kart megtériti. Az
érintett szemelyiségi joganak megsértése esetén az érintett sérelemdijat kovetelhet. Adatkezeld
mentesiil a felel8sség al6l, ha a kirt az adatkezelés kirén kiviil esé elhérithatatlan ok idézte el6,
tovibb4 ha a kir vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az &rintett
széndékos vagy sulyosan gondatlan magatartésibo! szdrmazik,

Gy6r, 2021. szeptember 28.

Q AN IQCJ'\__,_,.*_
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Gede Eszter kancellar
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1. szami melléklet

NYILATKOQZAT
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:
SZULETESI HELY. IDO:
ANYJA NEVE:
| LAKCME:
| TELEFONSZAMA:
E-MAIL CIME:
| TOVABRBI SZEMELYES ADATOK:

ADATKEZELO NEVE: Gyéri SZC .... (tagintézmény megnevezése)

KEPVISELOJE:
HONLAPJA:
AZ ADATKEZELES CELJA:
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: A jelen nvilatkozatot tevd érintett hozzdidrulisa
A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEL!

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
HELYE, IDOTARTAMA:

Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informécibszabadségrdl szél6 2011, évi CXII.

torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja, valamint az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. prilis
27-i (EU) 2016/679 Rendelete alapjén nyilatkozom, és hozzdjéruldsomat adom ahhoz, hogy a
Gyéri SZC a jogviszony 1étesitése és fenntartésa céljdbol személyes adataimat megismerje és

kezelje.

Alulirott tudoméssal birok arrél, hogy

e az adatszolgaltatdsom Onkéntes, mint érintett személynek jogom van kérelmezni az
adatkezel6t6l a ram vonatkozé személyes adatokhoz valé hozziférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlitozésit, és tiltakozhatok az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint a jogom van az adathordozhatésdghoz,

1Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szetv, {igyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a
személyes adatot kdzlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat
ketetében az unibés vagy a tagdllami joggal Gsszhangban féthetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsillnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelSen az alkalmazand6 adatvédelmi szabdlyokaak (Rendelet 4. cikk 9.)
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e jogom van a hozzijarulds barmely id6pontban tortén6 visszavonasdhoz, amely nem
érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,
* jogom van a Nemzeti Adatvédelmi és InformAci6szabadsag Hatésdgnal panaszt benyfijtan.

Tudomésom van tovabbé arrdl is, hogy a fenti adatszolgaltatisom nem eléfeltétele ..........nek, a
személyes adatok megadésira nem vagyok koteles. Ismerem az adatszolgaltatds elmaraddsénak
lehetséges kdvetkezményét:

A fenti — és az Intézmény honlapjin taldlhaté és jelen nyilatkozatom témajat érint6 —

informacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben
megjeldlt céli kezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.

520 év_ hé nap

alafras
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2. szédmit melléklet

Elézetes tiajékoztatis adatkezelésrél

A Gybri SZC (székhely:9024 Gy6r, Nador tér 4.) az Eurépai Parlament és a Tanécs 2016. dprilis
27-1 (BU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérbl és az ilyen adatok szabad 4ramlésdrél, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérd] (Altaldnos adatvédelmi rendelet) elirésai alapjan eziton
tajékoztatja, hogy az alébbi adatlapon On éltal megadott adatait a Kozalkalmazottakr6l sz616
1992, évi XXXITII. torvény alapjan, kozalkalmazotti jogviszonyénak létesitése céljabol kérte be.
Az adatok valodisagéért On felel6s. Adatait az adatvédelmi szabdlyzatban rogzitettek szerint
az intézmény vezetSje, illetve a munkaiigyi tigyintéz6 jogosult megismerni.

Adatai a jogviszony fennalldsa alatt a jogszabélyi el6irdsoknak megfelel6en tovabbitasra
keriilnek a KIRA rendszerbe, valamint a foglalkozés-egészségiigyi orvos felé a jogviszony
létesitése, és fenntartasa, a Magyar Allamkincstér felé, munkabérének kifizetése, az Oktatési
Hivatal felé, a pedagégus minGsitéssel kapcsolatos kotelezettségek teljesitéséhez, az Iskolai
Adminisztriciés Rendszerbe a tantirgyfelosztis, és egyéb iskolai kotelezettségek
meghatérozdsdhoz. Adatainak kezelése kizér6lag a térvényi eléirdsok alapjén, a megfeleld
adatvédelem biztositisival torténik. Az adatok a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
magénlevéltari anyag védelmér6l szolé 1995. évi LXVL. torvény alapjan nem selejtezhetdek.

Személyes adataival kapcsolatos tovébbi tdjékoztatast a Centrum/tagintézmény vezetSje ad.

A tajékoztatast tudomasul vettem:

Név (nyomtatott betlivel):

------------------------------------------------

Déatum:
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3. szidmi melléklet

Munkakéri leiras kiegészitése

NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL,
ALKALMAZASAROL, ES A MUNKAVALLALO TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEGEROL

1. A munkavallald kijelenti, hogy a munkdéltatd adatkezelési szabélyzatit megismerte.

2. A munkavallal6 munkavégzése sordn a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és
érvényesiteni az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseit. Annak rendelkezéseit
munkavégzése sorin — amikor mas munkavallalok, szillok, gyerekek, partnerek személyes
adatait kezeli —, érvényesitse és alkalmazza az adatkezelési szabélyzat rendelkezéseit és
formanyomtatvanyait.

3. Azadatkezelési szabalyzat betartisa és érvényesitése a munkaviszonyb6él szérmazo lényeges
kotelezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi jogkovetkezményeket von maga utén.

4. A munkavallal6 kételezettséget véllal arra, hogy a munkéltaténdl végzett munkéja soran —
akar a munkaltaté sajat adatkezelése, akér megbizas alapjan végzett adatfeldolgoz6i
tevékenysége sordn — tudomadséra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakori feladatai
teljesitése céljabél kezeli és tovébbitja, més célra nem haszndlja, azokat illetéktelen
személlyel nem kozli, és részére nem adja &, a személyes adatokhoz jogosulatlan
hozziférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossdgra nem hozza. A munkavailalé
tudomasul veszi, hogy ez a titoktartsi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre
irnyul6 egyéb jogviszonya fennéllasat kovetden is terheli. A munkavéllalé tudomésul veszi,
hogy a titoktartasi kdtelezettség megsértése a munkaviszonyb6l ereds kitelezettség lényeges
megsértésének mindsiil, amelyre a munkéltaté munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazbat, tudomésul veszi tovibb4d a magintitok megsértése blincselekményére
vonatkozo tajékoztatast, amely szerint aki a foglalkozéséndl vagy kézmegbizatésanal fogva
tudomaéséra jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzarissal biintetend8.
A biintetés egy évig terjedd szabadsdgvesziés, ha a blincselekmény jelentds érdeksérelmet
okoz.

Kelt: Gydr,

------------------------------------------------
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4. szdmd melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

személyes adatok kezeléséhez, sokszorositishoz, tovibbitishoz palyfzati eljirdsban

(anyja neve), az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél sz6l6 2011.
évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjén nyilatkozom, hogy a Gyéri Szolgéltatdsi
Szakképzési Centrumhoz benyujtott palydzati anyagommal kapcsolatban hozzdjaruldsomat
adom személyes adataim kezeléséhez, emellett hozzdjirulok a benytjtott teljes pélyazati
anyagom sokszorositdsdhoz, intézményen beliili tovébbitdsdhoz a palyazati eljirasban
résztvevok szaméra.

Kelt:

--------------------------------
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani,

Név Beosztas Kelt Aldirds

Gede Eszter kancellar

Harty4ndiné Frey Aranka figazgatd

Stangl Krisztina gazdaségi vezet$
Csorgits Krisztian figazgatd helyettes
Visztricz Petra adatvédelmi felelds

Szilasiné Bakonyi Agnes HR csoportvezetd

Pénziigy és

Pappné Bancsé Zsuzsanna szamvitel
csoportvezets
Beszerzési,

Csordas Katalin kozbeszerzési

csoportvezet§
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