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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Matészalkai Szakképzési Cetrum Budai Nagy Antal Technikum ¢&s Szakgimndzium

szervezeti és miikodési szabalyzatat 2021. augusztus 31. napjan az oktatdi testiilet elfogadta,

melyet az intézmény felmend rendszerben a 2021/2022. tanévtdl vezet be.

Nagykallo, 2021. augusztus 31.

A Matészalkai Szakképzési Cetrum Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium

szervezeti és miik6dési szabalyzatat 2021. augusztus 31. napjan az igazgatd jovahagyta, melyet

az intézmény felmend rendszerben a 2021/2022. tanévtdl vezet be.

Nagykallo, 2021. augusztus 31. _ [ ea 0 D
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A Matészalkai Szakképzési Cetrum Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium
szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény fenntartdja jovahagyja —kancellari egyetértés
mellett - melyet az intézmény felmené rendszerben a 2021/2022. tanévtdl vezet be.

Nagykallo, 2021. augusztus 31.
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VELEMENYEZESI DOKUMENTUM

Targy: Véleménynyilvanitas a Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és
Szakgimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (SZMSZ) elfogadasardl.

Cimzett: Szaboné Lipkovics [ldiko a Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és
Szakgimnézium igazgatoja

Készitette: A Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum ¢és Szakgimnazium
Digkoénkorméanyzata (DOK)

Déatum: Nagykallo, 2021. augusztus 31.

Tisztelt Igazgato N6!

A hatalyos jogszabalyokban biztositott jogunkkal élve, a DiakGnkormanyzat megismerte és
véleményezte a Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium Szervezeti
€s Mukodési Szabalyzatianak (SZMSZ) tervezetét.

A Didkénkormanyzat az intézmény mikodését szabalyozo alapelvekkel egyetért, a Szervezeti
€s Mikodési Szabalyzat elfogadasat tamogatja.
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IIl. Az intézmény altalanos jellemzéi

I1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya

Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az SZMSZ jogszabalyi feltételei:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

- A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet

- 319/2020. (VIL.1.) Korm. rend. a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet modositasarol

- 1168/2019. (III. 28.) Korm. hat. A szakképzés és felnottképzés megujitasanak kdzéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira c. stratégia elfogadasa és végrehajtasa érdekében meghatarozott intézkedésekrol

- a2011.évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXII. torvény: A szakképzésrol

- Az 1997.évi XXXI. térvény: A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- a modositott 20/2012.¢évi (VIIL31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és névhasznalatarol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatadsokban
valé kozremikodés feltételeirdl

- 2013. évi LXXVIL térvény a felndttképzésrol

- 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a Feln6ttképzési torvény végrehajtasarol

- A munka torvénykonyverdl sz6l6 2012. évi L. torvény

- 6/1997.(IX.3.)NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

Az SZMSZ hatélya:

Az SZMSZ és a mellékleteit képez6 egyéb szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasa kotelezd
érvényl az iskola valamennyi alkalmazottjara, a tanuldkra és kézosségeikre.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az oktatoi testiilet a fenntartd, a
szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd és a
kancellar egyetértésével fogadja el. A szakképz6 intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzatanak clfogadasa ¢s modositasa c¢lott ki kell kérni a képzési tandcs és a
didkonkormanyzat véleményét. A szakképzé intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata és
hazirendje nyilvanos.

Az SZMSZ a foigazgatd és a szakképzd intézmény igazgatodjanak jovahagyasaval 1€p hatalyba
€s hatarozatlan idére szol.




I.2. Az intézmény altalanos jellemzdi, jogallasa és
gazdalkodasi moédja

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal
Technikum és Szakgimnazium

Az intézmény székhelye: 4320 Nagykallo, Koranyi F. at 27.

Az intézmény fenntartdja:  Matészalkai Szakképzési Centrum 4700 Matészalka, Kolcsey
u. 12,

OM azonosito: 203059

Az intézményre vonatkozo részletes adatokat az alapito okirat tartalmazza a mellékletben.
Az intézmény bankszamlaszama: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)
Az intézmény ad6szama: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)

Az intézmény statisztikai szdmjele: - (a Matészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)
Az intézmény TEAOR szdma: - (a Métészalkai Szakképzési Centrum rendelkezik vele.)

Az intézmény tipusa: tobbcélu kéznevelési intézmény, kozos igazgatasu kézoktatasi intézmény
tagintézménye.

Az intézmény feladatmutatoi:
- Nappali rendszer(i szakgimnaziumi nevelés, oktatas: 9-13. évfolyamon
- Nappali rendszerii technikumi nevelés, oktatas: 9-13. évfolyamon
- Erettségire €piil6 szakképzés 13-14. évfolyamon nappali és/vagy esti munkarend
szerint.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6létszam:
- nappali tagozaton: 500 {6
- felnéttoktatasban: 250 6.

A feladat ellatasara szolgald vagyon:

Az ingatlan-nyilvantartas és a leltar adatok szerint.

Székhelyén: nagykalléi 2597 helyrajzi szdm alatt nyilvantartott, a természetben 4320
Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27. szam alatti, 2,5759 ha teriileti ingatlan a rajta talalhatd
¢épiiletekkel a jelen allapot szerint hasznalatba vett terjedelemben. Leltar szerinti ingosagok.
Az intézményegység a rendelkezésre allo vagyont az alaptevékenységekkel kapcsolatos
feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti haszndlati és vagyonkezeldi jog az éllamot, azon belill a Métészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg.

Az intézmény alapitoja. fenntartoja. jogallasa. bélvegzoi:

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv: Innovacids €és
Technologiai Minisztérium (elodje Nemzetgazdasagi Minisztérium)

Alapitas éve: 2015. julius 1.

Alapito okirat szdma: KVFO/75574/2019-1TM

Fenntart6 szerve: Innovécids és Technoldgiai Minisztérium

Feliigyeleti szerve: Innovaciods és Technologiai Minisztérium

Kozépiranyito szerve: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal




Jogallasa: a szakképzési centrum a koltségvetési szervekre vonatkozd szabélyok szerint 6nalldan
gazdalkodik, mig az intézmények nem rendelkeznek 6nallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi
jogkorrel.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
- hosszu bélyegz6 szdvege:
Matészalkai SZC
Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnaziuma
4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27.

- hosszu bélyegz6 lenyomata:

- korbélyegz6 szovege:
Matészalkai SZC
Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnaziuma
-1-
-

- korbélyegzd lenyomata:

Bélyegzdk hasznélatara jogosultak:

- azigazgato

- az igazgatohelyettesek

- az iskolatitkarok.

A bélyegzéhasznalat alap esetben a munkakéri leirdsban megfogalmazott feladatok szerint
torténik, egyéb esetben pedig a helyettesités rendje szerint.

A vizsgabélyegzOk hasznalata:
Az igazgatd vagy a megbizdsa alapjan az iskolat képviselo helyettes hasznalja cégszerh
alairassal.



Cégszer( alairas:

A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnaziuméban - a
foigazgato altal atruhdzott ligyekben - egy személyben az igazgatd jegyzi. Aléirassal és felé
vagy mellé a korbélyegz6 lenyomataval.



Az intézmény feladatai. alapdokumentumai és jocosultsacai:

Alaptevékenység a kozépfokn oktatas — szakmai kdzépfoku oktatas

- Nappali rendszerti altalanos miveltséget megalapozé nevelés-oktatas.

- Frettségi vizsgara torténd felkészités.

- Fels6foku tanulmanyok megkezdésére valo felkészités.

- A szakmajegyzékben meghatirozott szakmara felkészitd szakmai oktatds €s
szakképesitésre felkészitd szakmai képzés
Erettségi vizsgahoz kotott szakmékban, szakmacsoportokban szakmai vizsgara
val¢ felkészités.
Felzarkoztatas.

Erettségi uténi szakképzés (nappali/esti munkarend szerint):
- pedagodgia agazatban

gazdalkodas és menedzsment agazatban

rendészet és kozszolgalat agazatban

- turizmus-vendéglatas dgazatban

informatika és tavkozlés.

Iskolai konyvtar mikodtetése.

Alapdokumentumok:
- alapit6 okirat
- szakmai program
- szervezeti és mikddési szabalyzat
- hazirend
- munkaterv.

Az intézmény jogosultsagai:

- érettségi bizonyitvany kiallitésa

- szakmai képzés esetén a végzettséget tantisitd bizonyitvany kiallitasa.
Az intézménvi alaptevékenység forrasa:

- afenntarté altal biztositott allami normativa (pénzforrasok)
- Eurdpai Uni altal vagy hazai forrasbol biztositott palyazati pénzforrasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat kozzétételének rendje

Az SZMSZ nyilvanos, egy-egy példanya elhelyezésre keriil:
- aziskola kdnyvtaraban

- aziskola titkarsdgan

- azigazgatonal

- az oktatdi szobaban

- fenntartonal

- az intézmény honlapjan.

Eljaras az SzMSz rendelkezésének megszegése esetén:
- Az alkalmazottakkal szemben a Matészalkai Szakképzési Centrum, az igazgato,
illetSleg illetékes helyettese hozhat intézkedést.




- A tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetéség.

- A sziil6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozodjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt, vagy az igazgatohelyettest, vagy az ligyeletes
tandrt értesiteni kell, aki felszoélitja a szabalykovetd viselkedésre. Ha ez nem vezet
eredményre, felszélitja az iskola teriiletének elhagyasara. Ha ez sem vezet eredményre,
hatosagi intézkedést kell kérni.

lll. Az iskola szervezeti felépitése és vezetése

lll.1. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk
rendje

A szervezeti esyséoek

Iskolank a Matészalkai Szakképzési Centrum egyik tagintézménye.
A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli.

A szakképzési centrum részeként miik6do szakképzé intézményt az igazgatd a féigazgato
irnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat €s gyakorolja
mindazokat a hataskordket, amiket e torvény, a Kormény rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorebe.

Az igazgatok munkajat az igazgato-helyettesek segitik. Az irdnyitdsnadl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi elOirdsoknak ¢€s tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A szervezeti egységeket a
munkavégzés, a racionalis és gazdasidgos miikSdtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények, igények figyelembevételével alakitottuk ki.

Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

A tagintézmény neve, cime: Matészalkai Szakképzési Centrum
Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnzium
4320 Nagykallo, Koranyi u. 27.

A szervezeti egységek kapcesolattartdsi rendje

Az egységek kozotti kapcsolatot, kozvetlen egylittmlikodést — vezetdk segitségével — a
zavartalan intézményi feladatok ellatdsa érdekében ki kell alakitani. Az egységek vezetdi — a
munkaterv szerint — heti szinten megbeszélésen vesznek részt a féigazgatoval.

A munkaltatéi jogkdrgyakorlas rendje (Szkt. 46. § alapjan)

A munkaltatoi jogkort
a) az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzo
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intézmeény esetében - az igazgatéi megbizas és annak visszavonasa kivételével - a foigazgatd,
b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzéd
intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az
igazgaté gyakorolja.
Ha az igazgaté megbizasa hatarozott idore szol, €s a hatarozott id6 alapjan a megbizés utolso
napja nem a julius elsejétdl augusztus tizenétddikéig terjedd iddszakra esik, a megbizés
lejartanak idopontjat akkor is erre az idészakra kell meghatarozni, ha a hatarozott id6 utolséd
napjahoz képest legfeljebb hat honappal korabban vagy késdbb jarna le.

A vezetd személye

Az iskola élén a foigazgato 4ll. A tagintézmény irdnyitasat az igazgato latja el, akinek vezetdi
tevékenységét kozismereti- és szakmai- igazgatohelyettes, valamint az altalénos
igazgatohelyettes segiti.

Igazgatdi és igazgatOhelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az kaphat,
aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.

Az allami szakképzd intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyéazat utjan torténik.
A palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és az oktatdi testiilet
legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az igazgatot a fenntartdé - a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje - a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgatOhelyettest az igazgatd a fenntarto - a
szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo intézmeény esetében a féigazgat6 az igazgato6
- egyetértésével bizza meg.

Az igazgato felelos.

- atagintézmény oktatoéi munkajaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

- anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért,

- a tagintézmény neveld és oktatd munkajahoz egészséges és biztonsigos feltételek
megteremtéséért,

- a tagintézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés kialakitaséért,

- az oktato etikai normainak betartisaért, betartatasaért,

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiik6désért, annak teljességéért, hitelességéért,

- a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt munka- €s tlizvédelmi, valamint egyéb
szabalyzatok ellenérzésének elvégzéséért,
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a nemdohényzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat- és hataskire:

a jogszabalyoknak €s szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a foigazgato iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapesolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi oktatoi testiilet feladatkérébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro6
tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a centrum szabalyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai €s munkavallaldi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo — a tobbeéli szakképzé intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, a palyazatok beadésat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeallitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld
centrum féigazgatoja ltal kért adatszolgaltatast

szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok megoldésa céljabol,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakdorre
benyujtott munkakdrre benyujtott palyazat elbiraldsakor,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
elkészitésében és annak teljesitésében,

megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

A fGigazgato feladatai koziil az igazgatora atruhdzott feladatok:

a tagintézmény oktatoéi testiiletének vezetését,
a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a tagintézmény alkalmazottai, munkavallaléi
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tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi
jogkorok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd
kezdeményezi a féigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aldirdsdnak jogat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabélyzatnak megfelel6en,

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendje (igazgatora atruhdzott hatdskor):

javaslattétel az igazgatohelyettes, személyére

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejii jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok aldirdsa,

a nem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakdri leirasok elkészitése,

munkavégzés ellendrzese, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozoé utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a féigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozédi kedvezmények,
juttatasok targydban benyujtott kérelmeknek,

Jjavaslattétel a féigazgato részére kitiintetésre.

Az igazgato helyettesitési rendje:

Az igazgatd tavollétében csak a kozismereti igazgatohelyettes irhat ala és helyettesiti az
ligyintézésben.

Az igazgatohelyettes(ek), feladatai, hataskire:

A kozismereti igazgatOhelyettes, az igazgatét akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és
felelésséggel helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa
szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben,

Segitik az igazgatot:

az iskola iranyitasaban,

az iskola képviseletében,

az iskola testiileti szerveivel egyiittesen kialakitja az iskola oktatéi koncepcidjat,
ismeri, iranyitja a tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel kell
tajékozodnia az uj szakmai torekvésekrol,

Gondoskodik a megszabott adatk§zlési és egyéb jelentési kitelezettségek elkészitésérol.
Latogatja a szakmai elméleti és gyakorlati 6rakat.

Egytittmukodik a gyakorlati oktatokkal a szakmai gyakorlattal és vizsgaszervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

kapcsolatot tart a gyakorlati helyek képviseloivel,

Javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithato szakmai, oktatasi eszk$z5k beszerzésére
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- részt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitdsdban. Mindennapi munkajat az
iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Részt vesz a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, alapkészségek
fejlesztésében.

- Az egészséges €letmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

- A tanulék — az életkornak megfelel6 — fejlesztod foglalkoztatasa az iskola szakmai
programjanak szellemében.

- Felelos a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

A kozismereti igazgatohelyettes feladatai/felelds:
- akozismereti képzésért
- amunkaterv és ellen6rzési terv 6sszeallitasacrt
- ajavité- és kiillonbozeti valamint osztalyozévizsgak elkészitéséért és megszervezéséért
- aziskolai statisztika elkészitéséért
- helyettesitési rend kialakitasaért
- tavollévo dolgozok nyilvantartasadrt
- az intézményi dokumentumok jogszabalykovetd allapotaért
- astatisztikai beszamolok elkészitéséert
- az elektronikus nyilvantartasi rendszer €és a dokumentacios rendszer miikodéséért (pl.
KRETA, NETFITT)
- az oktatok adminisztracidjanak ellendrzéséért
- Mérési eredmények értékelése
- Palyavalasztasi tevékenységek (road-show, sziiléi értekezlet, palyaorientacid)
- tankonyvrendelés szakszertiségéért
- az oOrarend és tantargyfelosztas elkészitéséeért
- aszakmai vizsgdk megszervezéséért
- azintézményi palyavalasztasi munkaért
- az oktatoi Onellendrzés koordinalasaért(pl.: 6ralatogatas, tanmenet ellenérzés)
- Munkak6zdsségek munkajanak ellendrzése
- Kompetenciamérések elokészitése, lebonyolitasa
- palyazatok figyelemmel kiséréséért.

A szakmai vezetd (igazgatohelyettes) feladatai/felelds:
- az oktatok benntartozkodasaért
- akollégadk munkahelyi orvosi vizsgalataért
- amunka- tiiz- ¢s balesetvédelmi oktatasért
- az intézményi palyavalasztdsi munkaért
- oktatdi és tanuldi ligyelet megszervezéséért
- akozosségi szolgalat koordinalasaért
- apélyazatfigyelésért
- afegyelmi bizottsdg miik6déséért.
- Felnottoktatas — képzés szervezése, 6raadok munkajanak koordinélasa
- A portai dolgozok munkajaért felel
- Az intézmény szakmai tevékenységének koordinalésa
- Egylittm(kodés a szakmai munkak6zdsségekkel
- Technikumi képzés koordinalasa
- Tanmenetek ellendrzése, oralatogatasok
- Intézményi dokumentéci6 készitése, aktualizalasa
- Frettségi szervezés
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Teriileti jogszabalykovetes

Projektek koordinalasa

Leltar lebonyolitasanak felelose

Lemorzsolddési mutatok koordinalasa

Palyavalasztasi tevékenységek (road-show, sziil6i értekezlet, palyaorientacid)
Témahetek szervezése

Turisztika dgazat gyakorlati szervezése

Versenyszervezés, koordinalas

Iskolan kiviili tanitasi programok szervezése

Altalénos igazgatohelyettes (gyakorlati oktatdsért felelSs igh.) feladatai/felelds:

Statisztikak készitése

Intézményi rendezvények koordinalasa

Médiafelel6s — intézményi kommunikacio

Kiils6 kapesolatok koordinalasa

Szakgimnaziumi képzési felelds (pedagodgia dgazat)

Tanmenetek ellendrzése

Oralatogatasok

Intézményi dokumentacié készitése, aktualizaldsa

Erettségi szervezés

Teriileti jogszabalykdvetés

Projektek koordinalésa

Egyiittm{ikodés a munkakozosségekkel

Kapcsolattartis 6voda — iskola valamint a katasztrofavédelem és rendéri szervekkel
Pélyavilasztasi tevékenységek (road-show, sziiléi értekezlet, palyaorientacio)
Témahetek szervezése ‘
Versenyszervezes, koordinalas

Iskolan kiviili tanitasi programok szervezése

Az iskola dolgozoi:

Az oktatok
A munkakorbe tartozd feladatok:

rrrrr

— atanitdsi Orakra valo felkésziilés

— atanulék munkéjanak értékelése

— iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése
— sziil6i értekezletek, fogadoorak tartésa,

— részvétel oktatdi testiileti értekezleteken

— bemutat6 6rak szervezése

— iskolai linnepségeken valo részvétel

— tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt munkavegzes
— munkakdréhez tartozd adminisztracio

— szertarak rendben tartisa

— leltarozasban kézremiikodés

Koételezd oraba beszamithato feladatok:

- szakkorok, énekkar vezetése
- tOmegsport Orak
- tehetséggondozas (fakulticid, alternativ ordk, érettségi elokészito, stb.)
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- felzarkoéztatas, korrepetalas

- oOrakedvezmények

- akozépiskola szakfeladatain t6rténé munkavégzés
- didkmozgalom segitése

- szabadid0 szervezés

- ifjasdgvédelmi feladatok

Az oktatok munkarendje:

A tanévi munkarend a tantargyfelosztasban keriil meghatarozasra. A kotelezé ora tSbb
szakfeladaton is kiadhat6. A napi munkarendet az 6rarend és a helyettesitési rend hatarozza meg,
vagy az intézményvezetd allapitja meg.

Az oktatd kételes 15 perccel tanitasi (foglalkozasi) beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

Az oktaté munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 napon
irasban, rendkiviili esetben, szoban, az adott munkanapon reggel 742 éraig jelenteni kételes
a helyettesitésért felelos igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. A hianyz6 oktatd koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatosaghoz eljuttatni, hogy a tanuldk elérehaladasa biztositott legyen.

Egyéb esetben az oktatd az intézmény vezet6tdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tandra elhagyasara, utdlagos potlasdra, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanoéra
megtartasara. A tanorak elcserélését az intézmény vezetd engedélyezheti.

Az irasbeli engedély kérelemben az ok megjeldlése mellett, az elmaradt foglalkozasok
pétlasanak helyét és idejét is koteles feltiintetni.

A fizetés nélkiili tavollét engedélyezését kiilon kérvényezni kell.

Hianyzasok esetén térekedni kell a szakszerti helyettesités alkalmazasara. Ha a helyettesit
oktatot legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg, Ggy kdoteles a tanmenet
szerint elérehaladni. A helyettesitést barmelyik igazgatdhelyettes elrendelheti. Szakszeri
helyettesités meghiusuldsa esetén a megbizott oktatd ligyeletet lat el.

Az oktatok szamara rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgat6 adja.
Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem t6ltétt munkakdorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitésct
az oktato kiilon megéllapodassal lathatja el.

Az oktatok ¢s a nem oktatéi munkakorben dolgozdk tavollétének nyilvantartasat az
intézmények titkarsdga végzi. Az oktatd koteles a tavollétének idétartamat a intézménye
szerinti titkarsagon irasban bejelenteni, fliggetleniil attdl, hogy a tavollét engedélykdteles
vagy sem. (pl. betegszabadsig, tanulmanyi szabadsag, gyermekek utdn jaré napok
igénybevétele, tanulmanyi kirandulas, tovabbképzés, egyéb rendkivili tavollét).
Az iskolatitkar napi jelentést ad a jelenlévokrol.

Az intézményi szintl innepélyeken kételez6 az oktatd megjelenése, az alkalomhoz i116
oltozékben. Ezek a kovetkezOk: tanévnyitd, szalagavato, ballagas, tanévzaro és tanitasi
napokon oktober 23-i és marcius 15-1 innepseg.
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Az oktatok munkaidd beosztdsa:

Az oktaté a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid6) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval kételes tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a) a kotstt munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfondk esetében hatvandt szézalékéaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,

b) a kételezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszetliggd egyeb feladatok
id6tartamat.

A munkaid6 fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga
hatarozza meg.

Az igazgaté a kotdtt munkaidében ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t5ltétt munkakorbe tartozod feladatot €s a tartosan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejleszté pedagédgiai cllatast, az egészségligyi és pedagogiai célu
habilitaciés, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a
konyvtarosoktatoi tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatisvasarlas utjan is
megszervezheti.

Az intézményvezetd a heti teljes munkaidének foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el
a magasabb vezet6i, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetd heti
foglalkozéasainak szamat kett-nyolc foglalkozds kozott a fenntartd, szakképzési centrum
részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgatd hatdrozza meg.

Az oktato munkaideje:

Heti teljes munkaideje a kételezd orabol, valamint a neveld, illetve nevel és oktatdomunkaval,
gyermekekkel sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A kotelezd ora
keretében kell megtartani a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozast, a tanitasi
orakat. Az oktatd heti munkaideje negyven ora. Az oktato éves orakerete: 792 ora!
Az iskoldban jelenléti iv hasznalata kotelezd. A portan elhelyezett jelenléti iven a dolgozé
rogziti a belépéskor illetve kilépéskor az alabbi adatokat:
- a belépd személy neve olvashatdan,
- abelépés/kilépés idépontja,
- akilép6 személy alairasa
- megjegyzés, rovidebb idoére torténd tavolmaradds kozlésére.
A belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek kezelhetik napi zaras utan:
— az intézmény vezetdje és helyettesei,
— az iskolatitkar-iktatasra.
A jelenléti iv fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja a
mozgas tényét és idépontjat.

Az oktatoi munkakérben foglalkoztatottak képesitési kévetelményei:
A kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak
a) technikumban egyetemi szintli vagy mesterfokozatu,
Az 4gazati alapoktatisban és a szakirdnyu oktatasban oktatott tantargy oktatojanak
a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy fels6foku
végzettséggel €s az agazatnak megfeleld szakképzettséggel,
A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel és az dgazatnak
megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.
A testnevelés tantargy tekintetében egyetemi szintil tanari végzettségnek és szakképzettségnek

17



kell elfogadni a Magyar Testnevelési Foiskola altal a Testnevelési Foéiskolanak egyetemi A
szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény A szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 37 jellegli féiskolava atszervezésérdl szold 1975. évi 16.
térvényerejli rendelet hatdlybalépése el6tt kiadott testneveld-tanari szakképzettséget is.

Idegen nyelv, nemzetiségi nyelv oktatasara alkalmazhat6 az is, aki féiskolai szintii nyelvtanari
vagy idegen nyelv- és irodalom szakos tandri felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezik

A nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak:
- 116 iskolatitkar
- 116 személylgyi referens
- 116 portas
- 116 gépjarmiivezetd
- 116 karbantart
- 516 intézményi takarito és kisegito,
- 116 rendszergazda
- Y2 16 iskolapszichologus (nincs betdltve)
- 216 laborans (nincs betdltve),

A heti munkaid6 40 o6ra. Naponta a munkavégzés megszakitasaval 30 perc a munkakozi sziinet
(ebédid6). A munkaidé rendkiviili esetben igazgatdi utasitassal médosithato.

A munkaid® 72-16%pénteken: 72%-14% _ig tart az iskolatitkar és személyiigyi referens esetében.
A portas munkaideje: 6:00-12:00 és 12:00-18:00

A takaritok munkaideje: 12:00-20:00

A karbantarté munkaideje: 6:00-14:00

l1l.2. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk az oktatoi
munkakori lefrasat.

Az oktato munkakori leiras-mintdja:

A munkakoéri leiras a vonatkozo torvények , valamint az intézmény alapdokumentumainak

eldirasai alapjan késziilt.
A alkalmazott neve

 Oktatoi azonosito
Szervezeti egység neve Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal

Technikum és Szakgimnazium

A munkavégzés helye 4320 Nagykall, Koranyi F. 0t 27.

A kozalkalmazott

munkakére

A munkaidé (heti)

Kinevezése

Legmagasabb iskolai

végzettség i _L
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I

munkaidé
1. A féfoglalkozast oktatok munkaideje heti 40 ora, kotelez6 6raszama minimum heti 22 éra.
2.A tanév rendjében rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) az oktato
pihendnapon ¢és szabadnapon is berendelheté. Vizsgaztatdsra és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihenénapon €s 16 éra utan is beoszthato.
3. Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsoé utan (kivéve a nyari szabadsag id6tartamat) az
oktatd munkaideje kotetlen, de 8h-16h-ig oktatdssal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl.
értekezletek, 8sszeolvasds, szertdrrendezés, tanterem eldkészités, beiratas, potvizsgak, stb.).
4.Az oktatd kizardlag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez szilkséges idtartamig
koteles az iskolaban tartézkodni.
5. A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az Ora elmaradésa, oracsere) az
iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével, az igazgatohelyettessel beszéli meg.
6.Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kételes
jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.
7. Az oktato feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja meg az drarend

r o oror

tartozkodnia. Ez al6l csak igazgatohelyettesi engedéllyel mentesiilhet.

IL. Az oktaté feladatai altalaban

- Az oktaté felelésséggel és oOnalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakképzési torvény, az iskolai
munkaterv, az oktatdi testiilet hatirozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkdjat egységes
elvek alapjan, mdodszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- Azoktatd alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatdé munkdbdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

- Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:

- az oktatdi testiilet ujszeri torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébol,

- az lnnepélyek €s megemlékezések rendezésébdl,

- aziskola hagyomanyainak apolasabol,

- tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

- atehetséggondozast szolgal6 feladatokbol,

- palyavalasztasi feladatokbol,

- agyermekvédelmi tevékenységbdl,

- atanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,

- adidk onkormanyzat kialakitasabol,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

- Tanitéasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés). ‘

- Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel.

- A nevel6-oktatd munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevelo-
oktaté munkéja sziikségessé tesz, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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- Sajat tanmenettel minden oktatonak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatni. ~

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja.
A témazaro felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja,
vagy a tanuldkkal javittatja és értékeli.

- Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadd orat tart.

- Azintézmény egészére kitelez6en harulo feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztis szerint —
egy - egy oktato lat el.

° vezetok esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen oktatoi, szakmai

irdnyitasa és ellendrzése,

o egyes, Oraszammal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),
osztalyvezetdi, osztalyfonoki munka,
versenyekre valé felkészités,
szertarakért a felelosség véllaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
konyvtari munka, munkavédelmi és tizvédelmi munka.

III. Az oktaté kotelezettségei

Az oktat6 alapvet§ feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo,
illetve képzésben részt vevd kiskorft személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Az oktato kotelessége, hogy

1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
closegitse,

2. a tanulokat, a kiskord tanuld torvényes képviselojét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskorii tanuld torvényes
képviselgjét figyelmeztesse, ha a kiskorn tanuld jogainak megévasa vagy fejlédésének
elosegitése érdekében intézked¢st tart sziikségesnek,

3. a tanulo, a kiskord tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldalian nyqjtsa,

5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa
tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktaté kotelessége, hogy

a) szakmai oktatdé munkdja soran gondoskodjon a tanuldé személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tSle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmodot igényld tanuléval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon a fejleszté pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul¢6 felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,
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€) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s
megbecsiilésére,  egyiittmilkodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

) érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk4jat,

g) a tanulok pélyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

Az oktat6 kotelessége, hogy

a) a kiskoru tanuld tdrvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrdl,

b) a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, kiskora tanuld esetén a kiskora
tanulo térvényes képviseldje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséaval.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és foglalkozds szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenyseégét.

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

- Az oktat6 kotelessége, hogy részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magit,

-A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban eloirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzo
intézmény linnepségein és rendezvényein,

- megorizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a tanuld érdekében egyiittmiikddjon a szakképzd intézmény maés alkalmazottaival €s mas
intézményekkel.

Az oktaté négyévenként legaldbb hatvan Ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy
képzdkozpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az oktaténak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen Onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikkség van a szakmai oktatas keretében a foglalkozasok
megtartiasahoz, a szakképz6 intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer
mikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképzd intézmény iranyitasi, vezetési
feladatainak ellatdsahoz. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek €s jartassdg megujitisahoz, illetve
kiegészitéséhez. Az intézményvezetének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul az intézményvezetoi ismeretek és jartassagok meguijitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra irdnyado Oregsegi
nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra. A tovabbképzés teljesitésct a
regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvéantartani. A szakképz6 intézmény Szkt.
40. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
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tovabbképzésére az oktatd tovabbképzésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Iv.

Az oktato jogai

Az oktatét feladatanak ellatasaval Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
- személyét mint az oktatoi testlilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi
Jogait tiszteletben tartsék, nevel8i-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

A szakmai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.
A szakmai munkak6z0sség véleményének meghallgatasaival megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mingsitse a tanulok tuddsat.

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

Az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilleté jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos oktatassal foglalkozo testiiletek munkéajaban.

Személyét, mint az oktatoi kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Feladatat az intézmény igazgatdjanak, és az igazgatOhelyettesek altalanos iranyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

a szakképz6é intézmény koOnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajdhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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V. Az oktaté dontési jogkore

Szakmai program, az SzMSz, a Hazirend és mddositasanak elfogadasa

A nevelési oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa

A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

Részvétel tanulo fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

A tanulo osztalyozé vizsgéra bocsatasa

Az intézményvezetsi palyazathoz készitett vezet6i programmal Osszefiiggd szakmai
vélemeény kialakitasa

. Az oktatdé felelos

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztricié pontos, id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése,
dolgozatok felmérések javitisa)

Az éves tanmenet elkészitéséért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalodsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

Minden hénap végéig a tébblettanitas nyilvantart lap (nyomtatvany) leaddsaért

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok aldirdsaért

Az atvett - az oktatast segit6 - eszkozokért

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasacrt

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Osztdlyfénoki munkakori leirds-mintdja:

Az osztalyfonokot az igazgaté jeldli ki. Kozvetlen munkahelyi felettese, irdnyitoja az igazgato.
Szakmai munkajanak irdnyit6ja az osztalyfonoki munkakozosség vezetd. Az osztalyféndk az
osztilya kozosségének felelds vezetdje. Nevelé munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos
dokumentuma a foglalkozasi terv.

Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanul6it a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztilyban tanité oktatok munkajat.
Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett oktatokkal megbeszéli.

Aktiv oktatdi kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tanarokkal a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Az osztalyfénok dicséretet is adhat, fegyelmez6 intézkedést hozhat.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanar tarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart. Tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, valamint a fogadd ordjanak idépontjarol.

Ellatia az osztalydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (beirdsi napld, torzslap,
osztalynaplé naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal,
kapcsolatos tennivalok, stb.)
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- Mint osztalyfén6k sajat hataskdrben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3-szor 1 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, 0sztondij elnyerésére, kitlintetésre (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

- Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kdzosség
tevekenységének eredményességét.

- Tanulmanyi kirandulast szervezhet.

- Foglalkozasi tervet készit (tanmenet).

Iskolatitkar munkakori leivds-mintdja:
Munkakoére: iskolatitkar
Munkavégzés helve: Matészalkai SZC. Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium
titkarsaga, Nagykall6, Koranyi Frigyes ut 27.
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 7°° — 16%%
pénteken:7°%"14 % 6raig, amely munkaidé 30 perc ebédidét tartalmaz
Heti kotelezé munkaideje: 40 6ra
Munkabére: kinevezes alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak dsszefoglalasa

- Aziskolatitkar munkajaban kézvetleniil segiti az igazgato és az igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységét.

- Iktatés

- Az irattar kezelése, az irattari selejtezés elokészitése

- Informaciok fogadasa és tovabbitasa (telefon, fax, levél, internet)

- Postai kiildemények atvétele

- A postai kiildeményekkel kapcsolatos ligyintézés (postakonyv vezetése, levelezési ligyek
intézése, kisebb levelezések 6nalld lebonyolitisa)

- Nyomtatvanyrendelés clokészitése, szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,
kiadasa /bizonyitvanyok; didkigazolvany- érvényesitd matrica,/

- Nyomtatvanyok kiadasa: naplé, ellendrzd, torzskonyv, hazirend

- A tanulo-nyilvéntartas vezetése,

- Az osztalyfonokok altal vezetett tanuldi torzskdnyvek, beirasi naplok tarolasa.

- A baleset- és tizvédelmi oktatasrol készitett jelenléti ivek, és az oktatdsi naplé taroldsa

- A tantargyfelosztas, 6rarend, terembeosztas nyomtatott valtozatanak iktatdsa, 6rzése.

- A tanulmanyi versenyek nevezésének és lebonyolitdsanak figyelemmel kévetése.

- Erettségi vizsgara, alapvizsgara jelentkeztetés elékészitése, az irasbeli, szobeli vizsga
adminisztraciés teenddinek bonyolitasa (kivéve a szobeli vizsgatételek gépelése), az
internetes jelentés eldkészitése, a vizsgaanyagok irattarba helyezése

- A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracios teendok ellatasa, az adatok el6készitése

- Tanuléi igazolasok kiadasa

- Az éves kotelezo statisztikai adatszolgaltatas elokészitése

- Bizonyitvany masodlatok kiéllitasa

- Az iskola vendégeinek, latogatoinak fogadasaban, versenyek, iskolai rendezvények
elokészitési, szervezési feladataiban kézremiikodés

- El6késziti az iskola miikddéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések megrendelését
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Kételes a gondjara bizott gépeket rendeltetésszertien hasznalni, a munkaid6é végeziével
aramtalanitani.

A dolgozéi tavollétek nyilvantartasa

A vezetdk megbizasa alapjan jegyz6kényv vezetése

Nyilvantartja, 6rzi és kezeli az intézményegység bélyegzdit.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

j felvétel esetén elkésziti a kinevezéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden,
kiallitfa az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, munkaviszony
megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden elkésziti a megfeleld
dokumentumokat és eljuttatja a fenntart6 részere,

elkésziti a megbizdsi, vallalkozési szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, sszegyjti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
fenntarto részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij stb. elszdmolast tovabbitja a
megfelel kimutatason keresztiil a fenntart6 részére

Részt vesz az iskola leltarozdsdban, selejtezésének, hulladék hasznositdsdnak
lebonyolitasaban.
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V.

Az iskola szervezeti felépitése

Igazgato
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V. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal
és az intézmény vezetésével

Az intézmény kézossegei

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziildk €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
és modon érvényesithetik.

1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok elsbsorban a Munka Torvénykonyve, a
szakképzési torvény valamint az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata rogziti.

2. Az oktatok kozosségei

2.1. Az oktatdi testiilet

- Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikddésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

- Az oktatdi testiilet dont

- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadéasarél,

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

- a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivélasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben
kotelezé az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tGbbet tanité draadot - az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd
személyek fegyelmi ligyeiben, - jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatéi munkakart betdlté alkalmazottja, valamint
az oktaté-neveld munkat kozvetlentil segit6 fels6foka végzettségii dolgozok.

A oktatoi testiilet magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
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A oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az iskola oktatoi testiilet feladatkorének részleges ellatasara allando vagy alkalmi bizottsago(ka)t,
illetve munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre.
A oktatdi testiilet felé atruhazott dontési jogkorok:
— az intézményi hazirend elfogadasa
— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
— atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa
— atanuldk jutalmazasa

Egy tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- oktatdi testiilet alakulo-értekezlet,
- tanévnyito értekeziet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd értekezlet két alkalommal (végzOsdk év végi osztalyozd
értekezlete ballagas el6tt)
- nevelési értekezlet
- Rendkiviili oktato testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktat6i k6zosség tagjainak 50%-
a+ 1 16 kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdségébdl 2 6, ezt indokoltnak
tartja.
Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik:
- oktatoi testiilet értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a + 1 f6je
jelen van,
- valamely szavazasra feltett kérdés akkor tekinthet6 elfogadottnak, ha a szavazasra jogosult
jelenlévokbol 50% + 1 16 tamogatja
- aoktatoi testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikdési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A oktatdi testiilet személyi kérdésekben — az oktato testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Az oktato testiileti értekezleteken a tagok részvétele kotelezo.

A oktatdi testiilet értekezleten elhangzottakrol jegyzOkinyv késziil.

A oktatoi testiilet értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a oktatdi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd oktatdok
értekezlete, vagy valamelyik tagozat oktatdinak értekezlete stb.).

2.2. Az oktatok szakmai munkakozosségei
Szakmai munkakozosségek miikodése, egyiittmiikodése és kapcesolattartiasinak rendje

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 az oktatok értékelésében.

A munkak6zosségek szamat, 1étrehozasat az oktatoi testiilet hatdrozza meg a mindenkori
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban.
Az iskoldban miik6d6 szakmai munkak6zosségek

- human munkako6zosség,
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- real munkakozosség,

- szakmai munkakdzosség

- testnevelés munkakozisség

- osztalyfonoki munkak6zdsség.

A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
- az oktatdi, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzese,
- aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,
- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- az oktatok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
- aziskolai belst vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
- apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése
- a munkakozisség vezetdjének megvalasztésa,
- segitségnydjtds a munkakdzOsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitésehez,
- munkakozosség vezetd dralatogatasa,
- szakmai konferenciadkon az iskola képviselete,
- javaslattétel az eszk6zok fejlesztésére.

A szakmai munkak6zOsségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjai valasztjak, és az igazgato bizza meg 3 évre. A munkakdzosségek

vezet6i munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Egyiittmtkodés:

- Az oktatoi testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakodzosségek a kovetkezo
tevékenységeket  folytatjak:-  Javaslatot készitenek sajat  tantargycsoportjuk
tantdrgyfelosztasara. Az iskola igazgatéja ez alapjan késziti el a végleges
tantargyfelosztast, s az esetleges, sziikséges valtoztatasokat megbeszéli a munkakzosség-
vezetdvel.

- A szakmai célokra rendelkezésre 4110 pénzeszkozok felhasznalasardl javaslatot tesznek az
igazgatonak.

- Javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésben vald részvételére.

A szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek a munkakodzosség munkatervében rogzitett

feladatok végrehajtasaért, iranyito, koordinald tevékenységiikkel elésegitik az iskolai oktato-

neveld6 munka hatékonysidginak novelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok

megvaldsitasat. Vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakozdsségek

munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozdsség vezetéi az illetd

részteriileteknek a feleldsei és a terv végrehajtasaért személy szerint felelnek, az idéaranyos

végrehajtasrol esetenként szoban, az év végi értekezlet eldtt irdsban beszamolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

- az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el a munkatervi
célkitiizések megvalositasat,

- javaslatokat.

A szakmai munkakoz3sségek vezetdinek tovabbi feladatai:

- A oktatéi feladatoknal részletezett tevékenységek megvaldsitasat eldsegiti,
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- Jelzik az igazgatonak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol a valtoztatés
feltétleniil indokolt,

- milyen specidlis oktatdsi-nevelési feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy az adott
tantargycsoportban vagy tantargyban a munka hatasfokat névelni tudjak, s ezzel
kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl,

- Szervezi a munkakézdsség tagjainak egylittmiikodést, tapasztalatcseréjét, oralatogatasat
annak érdekében, hogy a szakmai, mddszertani, didaktikai fejlédésiik ezaltal is biztositva
legyen.

- Lehetdség szerint évente legalabb egyszer mindenkinél a munkakodzosségen beliil orat
latogat.

- Kiilonds figyelemmel kiséri a palyakezd6 oktatok tevékenységét.

Az iskolai munkakdzosségek kapesolattartasi rendje:

A munkako6zdsségek kozotti kapesolattartas rendje a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében:
a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapesolattartisért a munkakdzosség vezetdk
felelnek. Ennek érdekében a munkakdzdsség vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak. K§z6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzdsséget érintd, olyan oktatasi,
nevelési és modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai
szinten, példaul a munkak6zdsségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi
elemei, a min6ségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsé szabalyzatok, helyi
tantervek felépitése, a tanuldk beszamolasi s értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel
a tanulmanyi id6 alatti vizsgak rendjére.

A féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a munkak6z6sség
vezetdk az oktatoi testiilet eldtt beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a
feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a t6bbi munkakdzdsség szamdra eredményeik
megismerését.

A programok szervezésekor a szakmai munkakézosségek segitik egymast, egymdas oOrait
rendszeresen latogatjak. Ennek legfobb célja a pedagdgiai modszerek és munkaformak
folyamatos fejlesztése. Az oktatok folyamatosan tajékozddnak tanitvanyaik mas tantargyak
tandrain nyujtott teljesitményérol.

2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatoi testilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.

Az intézményben folyd palyazatok soran munkacsoportok alakulhatnak, kiilonb6z6 céllal,
idészakos vagy allando jelleggel.

2.4. Alland6 munkacsoportok

Az éllandé munkacsoportok a 2020/2021. tanévtdl az alabbi teriileteken latjak el allado és
folyamatos tevékenységiiket:

1. Palyavalasztési-, beiskolazasi és palyakovetési munkacsoport

2. Meérés-értékelési-, és mindségiranyitasi munkacsoport

3. Felnottoktatasi és képzési munkacsoport
A munkacsoportok miitkodésének egyik legfébb szempontja az intézményi lemorzsolédais
csokkentése!
A munkacsoportok vezetoi az intézményvezetés korébol keriiltek ki, igy az igazgatdi utasitasok
betartasa mellett, tovabba a fenntart6i elvarasoknak megfelelen, az intézményi célokat szem eltt
tartva torténik a feladatok ellatisa a munkacsoportokban. Az allandé munkacsoportok a
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munkéjukat az éves munkaterv alapjan végzik.

A Palyavalasztasi-, beiskolazasi és palyakovetési munkacsoport elsddleges feladata az intézményi
képzések népszerisitése az altalanos iskolak korében, a beiskolazasi mutatészamok novelése, az
intézményt valasztd tanulok lemorzsolodasanak csokkentése. A beiskolazasi kampanyok tanévrél
tanévre torténd lebonyolitdasa. Az intézményben végzettek palyakovetésének megszervezese, az
informéciok adatbazisban vald gytjtése.

A Mérés-€értékelési-, és mindségiranyitisi munkacsoport két alcsoportban mikédve, egyrészt a
mérés-értékelési alcsoport az intézményi belsé €s kiilsé mérések megszervezését €s lebonyolitasat
végzi. A mért adatok alapjan az oktatok tajékoztatasat végzi a tanuldk korében szitkséges
fejlesztendd teriiletek meghatarozasar6l é€s a fejlesztési tervek elkészitésérél. Az intézmeényl
mindségiranyitasi munkacsoport tagjai foglalkoznak a mindségiranyitasi belsé szabalyzatok
elkészitésével, a belsd ellendrzéssel, az oktatdi értékelések rendszerével. Ezen munkacsoport
kiemelt feladata az intézményi tanuldi lemorzsolodas csokkentése, a mindségi oktatdi
munkavégzeés mellett.

A Feln6ttoktatasi és képzési munkacsoport tagjai a felndttek oktatdsdnak szervezésével, a
beiskoldzasi kampéanyok szervezésével foglalkoznak. Kiemelt feladat, a felnbttek mindségi
szakmai oktatisanak és képzésének biztositisa, a délutani-esti oktatdsok megszervezese, a
felnéttek egyéni tanulasi Gtjainak tamogatasa, a roviditett képzések szervezése.

3. A sziildi szervezet (kozosség)

Az iskolaban, az intézmény miikddésében érdekelt személyek és szervezetek egylittmitkodésének
elémozditasara, a nevel$-oktaté munka segitésére, valamint az iskolahasznélok érdekeinek jobb
képviseletére SZMK miksdik. Az SZMK érdekegyeztetd szerv, melynek szervezeti és mitkodési
szabalyzata van.

A sziiloi szervezet milkddését az Nkt. 73. §-a szabalyozza. A sziil6i szervezet dont sajat miikodési
rend;jérol.

3.1.  Osztalyok sziilbi szervezete

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

A sziilbi szervezet képviseldinek megvalasztasa az els6 sziildi értekezleten torténik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzdsségeivel az osztalyfonkok tartanak kapcsolatot.

Az osztalyok szill6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyféonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

A sziil6i szervezet legmagasabb foruma az osztalyok 1-1 f6s delegaltjaibdl 4ll6 kuldsttgytlés,
akik valasztjak az SZMK iskolai vezetdségét.

3.2  Iskolai sziildi szervezet

Az iskolai sziil6i szervezetet a kiildottgyiilések kozotti idoszakban a kiildsttgyilés altal valasztott
SZMK vezetdsége képviseli. Minden tanév oktéber 31-éig feliilbiralja magat, és tjravalaszt, ha
kell.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetosége 3 tagu.

Az iskolai sziildi szervezet (kdzosség) elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas az SZMK ¢és az iskolavezetés kozott:
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Azokban az ugyekben, amelyekben az SZMK-nak véleményezési joga van, a véleményt az
igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Az SZMK képviselojét az oktatdi testiilet értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i munkak6zOssége részére az igazgatd
tanévenként legalabb 2 alkalommal, az iskola éves munkaterve szerinti idépontban, tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol.

Az SzMK vezetdsége tajékoztatast kérhet az igazgatotdl, vagy az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdjétdl az iskolai munka barmely teriiletérol.

4. A tanuldok kozosségei

4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, egy tanuldcsoportba tartozo tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg a tanulok képzési ciklusdnak teljes id6tartamara. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol tisztségviseloket valaszthat.

5.2. A diakkorok
A tanulék a szakmai oktatassal Osszefliggd kozds tevékenységiik megszervezésére - a
hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és
miiksdését az oktatdi testiilet segiti.
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A tanuldk irdsbeli
kérelmei alapjan az intézmény a pedagégiai programban megfogalmazott céljaihoz kapcsol6do
diakkori tevékenységet tdmogatja. Az alabbi jogszabalyok vonatkoznak a miikddésére

o Szakképzési torvény: 69.§

e Szakképzési torvény végrehajtasi rendelete 216.§ (4)

A tanulé joga, hogy a didkénkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve e
torvényben meghatarozottak szerint kérje az 6t ért s€relem orvoslésat.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkorok munkéajaban, és kezdeményezze azok
létrehozasat, tagja legyen iskolai mivelodési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas
koroknek.

e Az iskolai didkénkormanyzatok ¢€lén az iskolai didkbizottsag (IDB) all. A
tanuloifjusagot az iskola vezetosége és az oktatditestiilet el6tt az IDB képviseli.

e A didkonkormanyzatok tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitdé tanarok
tamogatjak és fogjak Ossze. A diakonkormanyzatok az emlitett oktatokon keresztiil is
érvényesithetik jogaikat, és fordulhatnak az iskola vezetoségéhez is.

e A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elott,
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérdl,
b) a didkonkormanyzat miikodés¢hez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
¢) hataskdrei gyakorlasarol,
d) egy tanitds nélkiili munkanap programjardl,
e) az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasar6l és
mikodtetésérol
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A didkdénkorményzat feladatainak ellatisdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza miik6dését.

A didkkdzgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkok megfelelé tanuloi érdeklddés és tanari iranyitas mellett, ha adottak a lehetdségek
létrehozhatnak iskolaujsagot, iskolaradiét, honlapot és maguk lathatjak el a szerkesztdi
feladatokat.

Az iskolai didkkozgyiilés

1) Tanévenként legalabb egy alkalommal intézményi didkk6zgytilést kell Gsszehivni.

2) A didkkozgyilés Osszehivasat minden tanév aprilisdban vagy méajusaban a diakénkormanyzat
vezetdje kezdeményezi.

3) A rendkiviili diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkénkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezheti.

4) Aziskolai didkkozgytlés kiildsttgytilésként iilésezik, de minden tanulonak joga van részt venni
rajta.

5) A didkkozgyilésen a didkdnkorményzatot segit6 neveld, és a didkénkormanyzat gyermek-
vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés Ota eltelt idészak munkdjardl, valamint az iskola
1gazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egé€szérol, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
helyzetérol €s érvényesiilésér6l, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

VI. Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa

1. A vezetok kozotti kapesolattartas

Vezeté minden olyan munkavallalo, aki valamely tevékenység iranyitasara megbizast kap.
A vezet6i feladatellatas lényege az, hogy a vezet6t sajat munkakori feladatok mellett masok
munkakori feladatainak, tevékenységének megszervezéséért és ellatasaért, 6sszehangolasaért is
felelosség terheli.

1.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

- Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és helyettesei latjak el.

- Az igazgaté felel az intézmény rendeltetésszerih mikodéséért mindazon teriileteken,
melyek nem keriiltek fenntartéi dontéssel mas hataskorbe. Felel a vezetéi feladatok
szakszer(i ellatdsaért, 6sszehangolasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az iskola
igazgatoja gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasarol.

1.2. Vezetok kozotti kapesolattartas rendje és formaja
Az iskola vezet6ségének tagjai:
- igazgatd
- kozismereti-igazgatohelyettes
- szakmai vezet6
- altalanos igazgatdhelyettes

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevd
joggal rendelkezd testlilet.

A vezetéi munka Osszehangolasa érdekében az iskola igazgatojanak vezetésével az érintettek
hetente vezetdségi értekezletet tartanak, melyen minden vezet kételes részt venni.

A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd tavollétében a kdzismereti-igazgatohelyettese késziti el6
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és vezeti. A megbeszélésekrdl irdsbeli emlékezteté késziil. A vezetbség barmely tagja
kezdeményezheti az igazgatonal rendkiviili vezet6i értekezlet 6sszehivasat.
Az iskola vezetGségének tagjai a munkakori leirasukban foglaltak szerint a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglalt rendnek megfelelden ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A vezetdk egész napos vagy azt meghalado tavollétiiket kotelesek az igazgatonak bejelenteni.
Az igazgat6 vagy a vezetOség barmely tagjanak javaslatara a vezet6i értekezleten meghivottként
vehet részt:

- aszakmai munkakoz6sségek vezetdi,

- adidkonkormanyzat vezetdje,

- az SZMK elndke,

1.3. Az iskolavezet6ség és az oktatdi testiilet kozotti kapesolattartas
Az oktatdi testiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa a vezetéséggel, a megbizott
oktatovezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
az iskolavezetdség tilései,

- akiilonbozd értekezletek,

- megbeszélések,

- hirdetmények, korlevelek
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az iskolavezetéség az aktualis
feladatokrdl szoban, vagy a neveldi szobdkban elhelyezett hirdet6tablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztill értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 oktatokat az iilés
dontéseirol,

- az irdnyitasuk ala tartozd oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni, az
iskolavezetdségének.

Az oktaték kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az iskolavezetdség tagjaival.

2. Az oktatok és a tanulok kozotti kapcesolattartas
A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:

- azigazgatd

- az osztalyfénokokon keresztiil;

- iskolarddién, iskolagyilésen keresztiil;

- elektronikus uton (FB.csoport, e-mail stb.)

- az elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

- az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon, téjékoztatjak
A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok 1tjan kozolhetik az iskola vezetGségével, az oktatokkal , az oktatoi
testiilettel, az SZMK-val.

3. Az oktatok és a sziilok

3.1. Oktatok - sziilok:

A sziiloket az iskola egészének életérfl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- azigazgato:
- asziiléi szervezet vezetdségi iilésén 6 havonta, vagy aktudlisan alkalmanként,
- iskolai sziil6i értekezleten, (csak rendkiviili esetben, eseti jelleggel hivhato 6ssze)
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- az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
- afelvételi tijékozatd flizeten keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil
- az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleten,
- alkalmanként irdsban (levél, elektronikus ellendrzd vagy telefon)
- fogaddoran tajékoztatjak

Sziil6k:

A sziildk tankoteles gyermekiik tanulméanyi eldmenetelérél és az iskoldban tantsitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast kapnak. Ez elsdsorban a sziiléi értekezletek €s a
fogadéorak révén, levelezés utjan, torténik. Az elektronikus napldban a sziilo az
osztalyfonoktdl kapott felhasznaléi név és jelszo segitségével otthonrdl is ellendrizheti
gyermeke tanulmanyi elémenetelét.

A tanév sordn az osztalyféndk sziiléi értekezletet tart. Sziikség esetén rendkiviili sziil6i
értekezlet is Osszehivhato az osztalyfonok, a sziiléi munkakdzosség, az iskolavezetés
kezdeményezésére.

Az iskola valamennyi oktat6ja hetente egyszer 45 percben sziiléi fogaddorat tart. Amennyiben
a gondviselé fogadddran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke oktatojaval,
telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az  érintett  oktatdval.
Az iskolavezetés tagjaival torténd taldlkozas is eldzetes bejelentkezés alapjan idépont
egyeztetés utjan torténhet.

A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat irasban vagy szoban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola vezetGségével, oktatoi testiiletével,
oktatdival vagy az SZMK vezetOségével.

A sziilék szamadra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

- asziiléi értekezletek,

- az oktatok fogaddé Ordi: minden tanév szeptember 30-ig koteles az oktatdo az egyéni
fogadoorajanak idépontjat meghatarozni, és kozolni a tanulokkal.

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok, (ellenérz6 konyvon keresztiil)

- iskolai rendezvények

- elektronikus naplo.

4.Az intézményi sportkorrel valé kapcsolattartas szabalyai

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkéri foglalkozasok, €s
edzések tartisara van lehet6ség. Az intézmény lehetOséget nyujt tanuldinak a kiilénb6zo
sportagi foglalkozasokon €s versenyeken valo ingyenes részvételre.
A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A tdmegsport Ordkat a testneveld oktato feltugyeli, illetdleg az a oktato, akit az
intézményvezetdje ezzel megbiz.

Szakkori foglalkozasok

A szakkorsket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezeto
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oktatokat az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errol, valamint a latogatottsagrol jelentléti naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je
felelds a szakkor mitkodéséért.

5. A szervezeti egységeket érint6 miikodési rend

5.1. Az oktatoi testiilet mitkodése

Az iskolaban oktatoi testiilet miikodik. Az iskola valamennyi alkalmazottjat érinté dontések
meghozatala, az iskola mikddésével kapcsolatos gondok, problémék megvitatdsa céljabol
évente legalabb egy alkalommal valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet
kell tartani, valamint akkor, ha az alkalmazottak vagy a dolgozok legalabb 20 %-a kéri.

5.2. Az iskolai adminisztracioval kapcsolatos mitkédési rend
A technikumban 2 iskola titkar latja el a feladatokat.

- A titkarsagon torténik, az intézmény kiilsé kapcsolataival, a munkéjanak &sszehangolasaval
kapcsolatos tigyek intézése, a bels6 szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat
ellatasa. Az igazgato6i titkdrsag dolgozdja a rendszergazda is.

- A titkar feladatait munkakdri leirasa alapjan latja el.

5.3. Az elektronikus nyomtatvanyok és az elektronikus titon eléillitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden.
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 111.§ alapjan a szakképzés informdcios
rendszere (SZIR) hatbsagi és szakmai tevékenységet kiszolgald elektronikus alkalmazésok,
adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai €s jogosultsdgalapu
adatszolgéltatasi rendszer 1ép mikodésbe a 2020/21-es tanévtdl kezdddden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, oktatdi és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
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haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
napl6 elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast (munkaidé-nyilvantartds), azt az intézmény
igazgatojanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és a fenntartd részére eljuttatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk dltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt ¢s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

VII. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd
kapcsolatai

1. Intézményekkel, szervezetekkel
1.1. Intézményekkel
Az iskolai munka megfelel6 szintil irdnyitasdnak érdekében a Matészalkai Szakképzési Centrum
Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimndzium munkakapcsolatban all tobbek kozott a
kovetkez6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartdjaval:
Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.
(Innovacios és Technologiai Minisztérium, Budapest)
- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai és Oktatasi Kdzponttal
- A Matészalkai Szakképzési Centrum tarsintézményeivel
- A Kereskedelmi és Iparkamara helyi, megyei szerveivel
- A helyi oktatasi, kulturalis, szocialis intézményekkel
- A teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal
- Nyiregyhazi Egyetem
- Nagykall6i Rend6rérs
- Nagykall6 Varos Onkormanyzata 4320 Nagykall, Kallai Kettds tér 1
- Nagykalléi Jarasi Kormanyhivatal
- Roma Nemzetiségi Onkorményzat
- Ateriletileg illetékes pedagogiai szakszolgalatok
- A megye azon altalanos iskolai ahonnan mar érkezett didk az intézménybe.
- E-Misszié Kornyezetvédelmi Egyesiilet
- Magyar Voroskereszt Megyei Szervezete
- Idések Szocialis Otthona Nagykalld
- Ratko Jozsef Varosi Konyvtar
- HID-Haz
- Mivel6dési haz
- Egyhazak
- Varosi flirdé
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

1.2.  Szervezettekkel, gazdalkodokkal
Az eredményes oktaté- nevelémunka érdekében az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- Segiték-Esz Alapitvany kuratériumaval,
- Termel6, gazdalkodé6 szervezetekkel, vallalkozasokkal, pénzintézetekkel, civil
szervezetekkel.

1.3. Egészségiigyi ellaté intézményekkel

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetdség kapcsolatot tart fenn a Nagykallo
véaros terilletén illetékes egészségiigyi dolgozoival (iskolaorvos, védond, fogorvos), és
segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az intézményekben kiilon szerzddéssel iskolaorvos rendel.

Az iskolaorvos mellett mik6do asszisztens vezeti az egészségligyi nyilvantartasokat és szervezi a
sziiréseket.

2. Ifjusagvédelmi szervezetekkel — gyermekvédelmi szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.
A munkakapcesolat felligyeletéért az igazgatohelyettes a felelds (a munkakori leiras szerint).

Az osztalyfonokok figyelemmel kisérik a tanuldk életkoriilményeit, viselkedéstiket, tanulmanyi
eldmeneteliiket. A problémas eseteket jelzik az iskolavezetés felé. Az osztalyféndk megprobalja
felderiteni a problémak forrasait. Ha a megoldashoz segitség kell az intézményvezetd tajékoztatasa
mellett, felveszi a kapcsolatot az illetés gyermekjoléti szolgalattal. Egyéb kiils6 szervek tanulokkal
kapcsolatos megkeresése esetén, az intézményvezetd, és az osztalyfontk bevonasaval kezelik a
problémat.

3. Kapcsolattartas a szakmai gyakorlati helyekkel
- Helyi 6voda
- Helyi éltalanos Iskola
- Gyermekjoléti Szolgalat
- Helyi Onkormanyzat Gyamiigyi Csoport
- Nyirbator Eltes Matyas Altalanos Iskola és Diakotthon
- Nyiregyhéza Bérczi Gusztav Altaldnos Iskola és Didkotthon
- A megye teriiletén 1év0 gyakorlati helyek, egyéb intézmények
- Nagykalléi Jarasi Hivatal
- Nyiregyhazi Egyetem
- Rendészeti szakmai szervekkel
- Gazdalkodo szervezetek, gyarak-, lizemek, pénzintézetek.
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VIIl. Az iskola nyitva tartasa, mikodési rendje

1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskolaépiilet szorgalmi id6ben reggel 6.00 6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, az
esti munkarendhez igazodva 20 oOrdig tart nyitva. A fenti id6ponttol valo eltérést az
intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelem alapjan.

Az épiiletbe bemenni, az épiiletet elhagyni csak a fobejaraton keresztiil lehet. A nyitva tartds
részletes rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza.

A portai szolgalatot ellat6 személy szorgalmi idében 7.50 és 14 6ra kozott koteles zarva tartani
a fébejaratot. Ebben az id6szakban a portanal a kdzlekedés csak a portds kozremiikodésével
lehetséges. Az iskolaépiiletben a délutani és esti idészakban a f6bejarat nyitvatartasi rendjét az
iskola miikddéséhez kell igazitani.

2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje
Szorgalmi id6ben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:00 6ra és délutan 16 6ra
kozott az iskola igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban tartozkodik.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese sem tartozkodik az iskolaban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére, az oktatdi testillet egy tagja helyettesit a helyettesitési rend szerint.
A megbizast a helyettesité dolgozo tudomasara kell hozni.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A szakképzd intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allé szemeélyek a portan

valo bejelentkezés és nyilvantartasba vétel utan latogathatjak az épuletet.

A latogatd koteles megnevezni kit, milyen célbdl keres. Az éppen portai szolgélatot teljesitd

személy ezeket az informdcidkat jegyzi az erre a célra rendszeresitett flizetben (érkezés,

tavozas, kit keres, ki keresi).

Az iskola miikddésével kapcesolatos hivatalos ligyek esetében a latogatd beléphet az épiiletbe, a

portas segit a tajékozodasban, egyéb esetben a keresett személyt a porta el6tt megvarhatja.

Az igazgaté az intézmény teriiletére, a jogszabalyi rendelkezésekben megjeldlteken kiviil

(fenntartd képviseltje, feliigyeleti szervek képvisel6i stb.), barki belépését megtilthatja. Az

igazgaté mas intézménybe jar6 tanulét kitilthat az intézmény teriiletérol.

Az épiiletben tartozkodd barmely személy koteles betartani az iskola miikodési szabalyzataiban
foglaltakat.

4. Miikddés rendje, a tanitdsi id6 alatt

Az iskolaban a kotelezd tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 7.50 6ra és 16 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 5. 6rat kdvetden 40 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 10 perc. 13 6ra utdn tartott 6rak kozotti sziinet hossza 5 perc. Esti munkarend szerinti
oktatasban az oktatas 19.50-ig tart.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14 6ratél 16 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgaté engedélyével lehet.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
épliletét. Egyéb esetben — sziiléi kérés hianydban — az iskola elhagyasara az osztalyfénok, az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes, adhatnak engedélyt.

Szorgalmi id6ben az oktatdi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagokon 8:30 ora és 12
oOra kozott torténik.
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Az iskola tanitasi sziinetekben zarva van. A nyari tanitdsi sziinetben a titkarsagi tigyelet
szerdanként 8-12 oraig tart.

5. A helyiségek és eszkozok hasznalati rendje

Tanteremhasznalat

Az iskola szaktantermeit, tornatermeit és 61t6z6it hasznalati id6n kiviil zarva kell tartani.
Takaritasi idében a takaritasért felelds nyitja és zarja. A terem csak a sziikséges legrovidebb
ideig lehet nyitva ekkor is.

Reggeli idoszakban az intézmény 6.30 6rara valo kinyitasaért az tigyeletes portés a felelos.

A tanitasi célra hasznalt helyiségek ajtajara a helyiséghasznalati 6rarendeket tanévenként ki kell
helyezni. A kihelyezésért az drarendkészit6 a felelds.

Epiilethasznélat
Az linnepeken az épliletek lobogozasa, az igazgatbhelyettes feladata.
Az iskola minden dolgozoja €s tanuloja, az épiiletek valamennyi hasznéloja felelds:
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, dllaganak megOrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
- a takarékos energiafelhasznalasért
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek a tanulokra vonatkozd haszndlati rendjérél a hazirend
intézkedik. Vagyonvédelmi okok miatt az iskola terliletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat. EzErt a mindenkori portds fegyelmi felelosséggel tartozik.

Dolgozok helyiséghasznalata

Az iskola dolgozéinak joga az iskola valamennyi helyiségének é&s 1étesitményének
rendeltetésszerli hasznalata. Az drarenden tali hasznalathoz az intézményvezetdé engedélye
szlikséges.

Az oktatdi szobdk és a szamitogépes helységek hasznalata: az oktatoi testiilet tagjai korlatozas
nélkiill szabadon hasznalhatjak. A szamitogépeken csak a rendszergazda engedélyével
elhelyezett jogtiszta programok lehetnek. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek
felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag
felelds.

Berendezést, felszerelést, eszkozt elvinni €s bevinni csak a helyiségfelelés engedé€lyével
szabad.

Az oktato-neveld munkahoz kapcsolddd helyiséghasznalat:

- Tanitasi ora, foglalkozés csak a teremhasznalati rend szerint kijel6lt helyiségben tarthato.

- A szaktantermeket, tornatermeket, tornaszobdkat a foglalkozas kezdetekor az oktato nyitja,
befejezésekor zarja.

- A tornatermi Olt6zOket tanitdsi 6ra alatt zarva kell tartani. Felelds a foglalkozast tart6
testneveld oktato.

- Az utolsé déleldtti orat tartd oktaté a tanteremben a szemetet felszedeti, a székeket a
tanuldpadra felpakoltatja, az ablakokat bezaratja, azt cllenérzi, a villanyt lekapcsolja.

- Az oktato a portan elhelyezett hibabejelentd fiizetbe koteles jelezni, ha barmilyen
meghibdsodast, rongalddast észlel. A tanuldk épségét veszélyeztetd allapot esetén azonnal
intézkedik a teriilet kiliritésér6l, 6rzésérdl, majd eljar a Tiz- €s balesetvédelmi utasités
eloirdsai szerint. A hiba elhéritasarol meggy6zodik.
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A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit tanitdsi oran tal csak oktatéo engedélyével, feliigyeletével
hasznalhatjdk, A buszra varakozok (14 éra utan) az iskola aulajat haszndlhatjak, itt
varakozhatnak.

A tornatermekben mind tanitasi idében, mind azon kiviil csak a testneveld oktatdo vagy
feliigyeld oktato jelenlétében tartdzkodhatnak.

6. Eszkozhasznalat

Az iskolan beliili hasznalati rend:

Az iskola dolgozdbi:

- A névre szbloan atvett eszkdzokért leltari felelosséggel tartoznak.

- A szertarak eszkozeit a szakoktatok szabadon hasznalhatjak. A kivett eszkdzoket hasznalat
utdn a szertdrba visszaviszik. A szaktantermek kivételével a tantermekben eszk6z nem
hagyhato.

- Nem szakos oktaté csak a szertaros engedélyével vehet hasznalatba eszkdzdket.

- A szertarak, szaktantermek felszerelési tirgyaiért azok hasznaloi egyetemleges leltari
feleldsséggel tartoznak.

Az iskolan kiviili hasznalati rend:

Az iskola felszerelési targyainak, technikai eszkdzeinek az elvitelére az igazgaté adhat
engedélyt. Az eszkozt az igazgat6 adja ki, Atvételi elismervényt készit, amelyrdl nyilvantartast
vezet.

Nem iskolai célu helyiséghasznalat:

Nem iskolai célra csak az igazgato és a fenntartd engedélyével vehetOk igénybe a helyiségek.
Az iskola szabad kapacitsai, helyiségei, eszkozei, az igazgato és a fenntarté engedélye alapjan,
bérbeadas Utjan hasznosithatok, ha az alapité okirat szerinti tevékenységek végzését nem
zavarja.(legjellemzObben: tantermek, sportlétesitmények)

A bérbeadas feltételeit irasbeli szerz6désbe kell foglalni, fenntart6i engedéllyel.

Aziskola helyiségeit —els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi sztinetekben— kiils6
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlé kiilso igénybe vevok, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletei, teriiletei part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet részére,
hasznalatara nem adhatok at.

Dohanyzas:

Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos, melyet a nemdohanyzok védelmérol szolé szabalyzatunk
részletesen tartalmaz.
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IX. A tandrai és tanéran Kkiviili foglalkozasok

1. Tanorai foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
Tanoérai kotelezé foglalkozasok: a kerettantervben meghatarozott tantargyak és tantervi
modulok az iskola szakmai programjaban meghatarozott médon, tagozatonként kiilonbdzo heti
oratervek alapjan.
Tanorai nem kotelezd, valaszthato foglalkozasok: A tanuld tanévenként, a tantestiilet altal, a
tanuldk igénye alapjan Gsszeallitott kinalatbdl valaszthat. A valasztas nem kotelez6, de ha a
tanuld a sziilovel egyetértésben jelentkezett a foglalkozasra, szaméra az 1 tanévig kotelezd
foglalkozasnak minésiil.
Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie hany tanulo, milyen nem ké&telezd tanitéasi
oran kivan részt venni. A tanuldonak, illetve kiskord tanuld esetén a sziilének irasban kell
bejelentenie, amennyiben a tanuld a kovetkezd tanitasi évben nem kivan részt venni a nem

- tchetséggondozas

- munkaba allast el6készitd, segitd foglalkozdsok

- korrepetalas, felzarkoztatas

- érettségire, felvételire felkészités

- szakkorok, diakkorok

- verseny elokészitd foglalkozasok

- énekkar, zenekar

- témegsport, didksportkor

- fakultacid, érettségire valo felkésziilés.

2. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanulé a heti orarendi foglalkozasokon til, egyéb nem kotelezo foglalkozasokra is jarhat.
Ezcken a foglalkozasokon a részvétel onkéntes. A tanulo teljesitményét itt osztalyzéssal nem
értékelik.(szakkor, érdeklddési kor, hobbi jellegli foglalkozas, a szaktargyakhoz kapcsolodo
kiegészitd ismereteket nyujté foglalkozés, gyakorlati jelleghi foglalkozas, versenysporttal
kapcsolatos foglalkozas stb.) A foglalkozasra jelentkezés rendje azonos, a valaszthatd orarendi
6rékra jelentkezés rendjével. A jelentkezés a tanév soran folyamatos. A foglalkozasok inditasat
az igazgatd engedélyezi, vezetdjét megbizza.

A tanul6 hidnyzasat a foglalkozast tarté a foglalkozasi napléba vezeti.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idtartamat) az iskola tantargyfelosztadsaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

3. Tanulmanyi verseny

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szakoktatok a feleldsek. (hézi és kiilsd
versenyek)

A megyei, regiondlis, orszagos dontében résztvevo tanulok ¢s a kisérd koltségeit a kdzépiskola
fizeti.

4. Konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar miikodik.
A konyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyok megtaldlhatok az iskola konyvtar-helyiségében,
tovabba a hazirend rendelkezik a helyi szabalyokrdl. ( A kényvtar szervezeti €s miikodési
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szabalyzata a mell¢kletben talalhato)

5. Szervezett eseti foglalkozasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveléomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal osztdlyaik szdmdra tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek. A kirdndulas
tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben rogzitik.

Tanulmanyi kirandulas, mozi szinhazlatogatas, didknap, osztdly klubd€lutan, szervezett
kdzhaszni munka, szervezett kiilfoldi utazasok, sportrendezvények stb., oktaté feliigyeletevel
szervezheto.

Tanulmanyi kirandulds és kozhasznii munka esetén 10 tanulonként 1 felndtt kisérét kell
biztositani.

Iskolankban miik6d6 tanoran kiviili foglalkozasok:
- Sobs Rezs6 komyezetvédd kor,
- csecsemdgondozo szakkor,
- ECDL vizsgara készit6 szakkor,
- sportkorok,
- énekkar,
- érettségi elokészitdk a didkok igényeinek figyelembe vételével.

6. Unnepek, megemlékezések, rendezvények
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket az oktatoi testillet az éves
munkatervében hatdrozza meg.
A hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megdrzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsdsorban az oktatéi testiilet feladata, mely
tagjai kozremiikédése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,

- unnepségek, rendezvények,

- egyeb eszkdzok.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

- jelkép hasznalataval (zaszI190, jelvény stb.),

- tanuldk tinnepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az oktatéi testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol
is.
Intézményiink Vordskeresztes bazisiskola. Ehhez kapcsolédd programok is részei a
hagyomanyapolasnak.
Az iskola a kiilonboz6 tinnepekrdl illetve emléknapokrol intézményi és/vagy osztilyonkeénti
megemlékezést tart. A legfébb {innepekrfl és megemlékezésekrdl a Szakmai Program
rendelkezik.
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X. A mindennapi testedzés formai

Mindennapos testnevelés minden tanulonak az egészségfejlesztési kritériumok teljesitésével,
valamint az ezt kiegészitd egy€b testmozgasprogramokkal valosul meg.

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében meghatarozott
kotelez6  tanérai  testnevelés Orakon, valamint a szabadon valaszthatd délutani
sportfoglalkozdsokon biztositja. A pedagdgia dgazaton a szakmai sokszinliség érdekében a
mindennapost testnevelés 6rakbol 2 éra néptanc oktatas.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkéri foglalkozasok, valamint az iskolai témegsport
orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani témegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- az 6szi ¢s a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem, stb.

- atéli idészakban: a tornaterem, edzbterem stb.
A testneveld tandr feliigyelete mellett a tanulok szdmadra 6rarend szerint nyitva legyen.
Az iskola tanulokozossége, a didkdnkormanyzat, egyéb sportrendezvényeket is tarthat. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdnek, és
biztositani kell az oktatoi feliigyeletet.

44



XI. Az oktatoéi munka ellendrzésének rendje
A szakképzes ellendrzési rendszere :

- hatésagi ellendrzésbol és
- aminGségiranyitasi rendszer kiils6 értékelésébdl all.

A hatdsagi ellendrzést a jogszabalyban foglalt rendelkezések betartasanak és a végrehajthato
dontésben foglaltak teljesitésének ellenérzése céljabol kell végezni.

A mindségiranyitasi rendszer kiilsd értékelése keretében kell értékelni a szakmai tevékenységet
és a szakképzé intézmény alkalmazottjanak munkdjat. A kiils6 értékelés eredményét a
szakképz6 intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.

A belsd ellenorzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel 6sszefliggo,
- az intézményi Onértékeléshez kapcsolodo,
- valamint a tanfeliigyeleti ellen6rzést elokészitd ellendrzé munkakat.

A gazdalkodasi tevékenységgel (beszerzések elGkészitése, leltarozas) kapcsolatos, ahhoz
kapcsolédé ellendrzési feladatokat a Matészalkai Szakképzési Centrum, mint fenntarto rendeli
el.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az igazgato hagy jova.
Az ellenérzési terv az intézményi munkaterv melléklete. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozo6i értekezleten az
intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

1. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola oktat6i munkajanak jogszer miikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd nevel6 ¢s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- aziskola vezetésége szdmdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az oktatdk
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢s oktaté munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

- segitse az intézmény éltal megfogalmazott koz0s elvaras-rend megvalosulasat a neveld-
oktaté munka sorén.

2. A nevelé és oktat6o munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- Fenntarté (Matészalkai Szakképzési Centrum), Igazgato, igazgatohelyettes: Az igazgato €s
helyettese az iskolai élet barmely teriiletén munkakéri leirdsuk vagy egyéb feladat
alapjan.

- Munkak6zosség-vezetdk: A munkakdzosség vezetd a munkakori leirasanak megfeleléen
ellendrzésérol beszamol az oktatdi testiiletnek és az iskolavezetoségnek.

- Osztalyfonokok: Az osztalyféndk az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a
késések, hidnyzasok, osztalyzatok beirdsat a haladasi naplo vezetését. Sziikség szerint
felhivjak az oktatok figyelmét a hianyok potlasara.

- Aziskola igazgatojanak megbizasabol kiilsé szakértd is végezhet ellendrzést.

Az igazgatd, és a fenntartd (Matészalkai Szakképzési Centrum) — az altala sziikségesnek tartott
esetben — jogosult az iskola oktatéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenbrzési
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feladat elvégzésére kijelolni.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok:

- az oktatok munkafegyelme.

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga,

- az oktato-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- atanitasi Ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek,

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartdsa a tanitasi éran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- intézményi k6z0s elvarasrend megvaldosuldsa — a megfogalmazott kompetenciakdrokben.

A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait, a dokumentumelemzés szempontjait a
mindenkor hatdlyos 6nértékelési kézikényv szempontjai szerint hatdrozza meg a bels6 ellendrzési
csoport.

4. Az ellenérzés adminisztrilisa

- Az ellenérzés munkaterv szerint torténik.

- Az ellenérzést be kell jelenteni 1 nappal az ellendrzes elétt.

- Azellenérzo jegyzokonyvet kell vezessen az ellendrzés szempontjairdl.
- A jegyzOkonyvet az ellendrzottnek is ala kell irni.

- Ajegyzokonyv egy példanyanak iktatasa kotelezo.
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XIl. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése. A tanulok jogai és kotelességei; a
tanuldi tavollét

1.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

Tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel ifrasbeli
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl, atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A szakképzési
torvény 54. §-a szabalyozza az iskolai jogviszony 1étrejottét. A tanuldi jogviszony a beiratas
napjan jon létre. Az iskola a tanév rendjérdl szolo rendelet altal meghatarozott idében, a
felvételi tdjékoztatdjaban koteles nyilvanossagra hozni a felvételi eljaras részleteit. A
palyaalkalmassagi kovetelményeket is nyilvanossagra kell hozni a felvételi tajékoztatoban.

A tanuldi jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit (felvételi kovetelmények) az iskola
hatdrozza meg. A beiskoldzas segitésére az iskola Onkoltséges felvételi eldkészitét nem
szervezhet. Kozépiskoldban kdzponti irasbeli felvételi vizsga szervezhetd

Az egyéni tanulmanyi rend (Szkt.61. §)

A tanul6 kérelmére - kiskoru esetében a kiskoru tanulé térvényes képviseldjének kérelmére -
a Kormdny rendeletében meghatarozott kedvezményekben részesithetd, ha egyéni adottsagai,
sajatos nevelési igénye vagy egyéb helyzete ezt indokoltta teszi.

2. A tanuloéi jogviszony megsziinése
A tanul6i jogviszony megszinésérél a szakképzési torvény 55. §-a rendelkezik.
Megsziinik a tanuldi jogviszony
- ha a tanulét masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,
- az utolso évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitdsa napjéan, kivéve, ha a tanul6 az
utolsé évfolyamot kivetd els6 szakmai vizsgaid6szakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai
vizsgaiddszak utols6 napjan,
- ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt €s
- a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképzd intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,
- a szakképzd intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a tovabbtanulashoz
sziikséges feltételek a szakképzo intézményben nem adottak, az errdl sz616 hatarozat véglegessé
valasanak napjan,
- a tankdtelezettség megsziinése utdn, ha a tanuld - kiskora tanuld a torvényes képviseldje
egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,
- ha a jogviszonyt - a tankdteles tanuld és a hatranyos helyzetd tanuld kivételével - fizetési
hatralék miatt az igazgaté a tanulé - kiskorti tanul6é esetén a kiskori tanulé toérvényes
képviseldjének - eredménytelen felszdlitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetésrol sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,
- ha a tanul6 - a tankételes tanulo kivételével - a szakképz intézmény kotelezd foglalkozéasairdl
a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott, az errdl sz616 hatarozat
véglegessé valadsanak napjan,
- ha a tanuldval szemben kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az
errdl sz016 hatarozat véglegessé valasanak napjan,
- ha a nem magyar allampolgarségua tanul6 kiilfoldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének
napjan.
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3. A tanul6 jogai és kotelességei

A szakképzési torvény 57.-59§.-ben foglaltak valamint annak végrehajtasi rendelete 157.-168.§
szerint. A helyi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
A tanuldnak joga van arra, hogy

a) képességeinek, érdeklddésének és adottsagainak megfeleld képzésben részesiiljon vallasi
vagy vilagnézeti meggy6zodésének, illetve nemzetiségi hovatartozasanak megfeleléen,

b) tanulmanyait biztonsagban és egészséges kornyezetben végezze,

¢) hozzaférjen a tanulashoz, illetve azzal 6sszefliggésben jogai gyakorlasdhoz és kbtelességei
teljesitéséhez sziikséges informacidékhoz, jogai megsértése esetén jogorvoslattal éljen,

d) a fizikai és lelki erGszakkal szemben védelemben részesiiljon, személyiségét, emberi
méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak,

e) véleményét szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.
A tanuld jogainak gyakorldsa sordn nem sértheti tarsai €s a kozdsség jogait.

A tanuloi jogok érvényesitésének szervezett formaja:

- adidkénkormanyzat

- osztalyfonskok kdzremikddésével
Az dllami nyelvwizsganak az iskolai tanulmanyokba valo beszamitdsa:
Ha a tanul6é a tanulmanyi id6 alatt az altala tanult nyelvbdl allamilag elismert C tipusu
kozépfoki nyelvvizsga bizonyitvanyt szerez, akkor a tanulé kérésére az iskola lehetdvé teszi az
adott nyelvbdl elérehozott érettségi vizsga letételét.

A tanul6 a 2020/21-es tanévtdl, a 9. évfolyamtoél kezdddden, felmend rendszerben

a) - a dudlis képzoéhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével - 6sztondijra,

b) az els6 szakma megszerzéséhez kapcsoldddan egyszeri palyakezdési juttatasra,

¢) raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat 0tjan tamogatasra
jogosult.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek (Szkt.91., 92., 93..§)

Az intézményben zajlo éllami vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének
rendelkezéseit az orszagos agazati alapvizsga, az orszagos érettségi vizsgakovetelmények, a
szakmai vizsga kovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.
Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitdsanak rendje az
érettségi, szakmai vizsgaszabalyzathoz igazodik.
Helyi vizsgak:

- felvételi,

- 9. évfolyam mérése

- 4gazati alapvizsgak

- osztalyozo,

- javito,

- tantargyi szintfelméro,

- kiilonbozeti vizsgak,

- Kompetencia mérés
A helyi vizsgak idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagot az
igazgatd jeloli ki. A bizottsag legalabb haromtagiu. Az elnok felelds a jegyzOokonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a térzskdnyvbe és a bizonyitvanyba.
A zaradékot az igazgato is alairja.

A tanulmanyi kotelezettség teljesitéséhez kapesolddo vizsgak lebonyolitésa az alabbi torvények
¢s rendeletek szerint torténik:

48



- 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet, melynek 64.-78.§-a tartalmazza a tanuld
tevékenységének, munkajanak pedagdgiai értékelésével kapcsolatos szabalyokat.

- 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet 18.-40.§-a tartalmazza az érettségi vizsgak
lebonyolitasanak szabalyait.

- A 315/2013. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet 21.-40.§-a pedig rendelkezik a komplex
szakmai vizsgak lebonyolitdsanak rendjérol.

- 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésr6l és a A szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl sz6o16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik a szakmai vizsgak
megszervezese

5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanulo fegyelmi felelossége (Szkt. 65. , 66.§)

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
cljaras meginditasa és lefolytatasa kételezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén
¢ jogot a kiskorud tanuld térvényes képviseldje gyakorolja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a ktelességszegés miatt a szakképz6 intézményben €s a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképz6 intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa,

¢) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizarés a szakképz6 intézménybol.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfok( hatirozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szamara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijel6ld hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatdrozat azonnal végrehajthaté.

A tanulé kartéritési felelossége]
Ha a tanulo a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kdrokozas napjan érvényes - kotelez6
legkisebb munkabér

a) egyhavi 0sszegének Otven szdzalékat gondatlan karokozas esetén,

b) Gthavi dsszegét szandékos karokozas esetén.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
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eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott,
a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljaras

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy :
-haté¢konyan védekezhessen,
- afegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6 tjan jarjon el,
- jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
- afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
- szOban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
- jogorvoslattal €ljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanulé térvényes képvisel¢jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskort tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képvisclheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az ecljaras soran Ichetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen clkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzohely képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal €lhessen.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a
hataskér nem atruhézhat6. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulé fegyelmi felelossége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotclességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kévetben ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kévetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet Ggy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

Az oktatdi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legaldbb haromtagh
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai koziill valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabéaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanulé kézeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

¢) akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy
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d) akitol egyébként az ligy elfogulatlan elbiraldsa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfokud fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskora tanuld
esetén a kiskort tanuld trvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljarist megel6zo eg&eztett’i eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljardssal kezdédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell
hivni a tanuld, ha a tanulé kiskort, a térvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanuld, kiskori tanulé esetén a kiskord tanuld toérvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi
napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzéjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanul6, kiskord tanulo esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviselo kérelmére az egyeztett cljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztet( eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztet eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedé fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljards nem vezet
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informdcidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t €s
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd cljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztett eljards vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved§ féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet clszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztet( eljaras iddszakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaéciot adni, hogy elkerlilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az ecgyeztetd eljardas soran jegyzOkényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
JegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Xlll. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo elbirasok)

Tanulék

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségilk és testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéscket megtegye.

Az iskola dolgozodinak és az iskolaban mas munkaltatok hataskorében feladatot ellatok
feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

A tanulok egészségét védod, 6vo eldirasok az intézményben:
e Tlzvédelmi szabalyzat
e Hazirend
e SzMSz
e Szaktantermek balesetvédelmi el6irasai
Ezen szabélyzatok teszik kozz€ a veszélyhelyzetben alkalmazand6 eljarasrendet is.

Az intézmény oktatdi 6ran és sziinetben ellatott feliigyelettel kitelesek a balesetek megel6zésére.
Baleset esetén értesitik az iskolavezetést, a munkahelyi elsdsegélynyujtot, szikség esetén a tanulo
hozzatartozo6it, illetve tovabbi szakembereket. Az intézmény vezetése a munkahelyi
elsdsegélynynjtdo munkavégzéséhez helységet jeldl ki, és eszkozokkel (kotszerek, gydgyszerek)
lifthasznalattal segiti tevékenységét. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetben az intézmény
vezetése a helyszint kiliriti s siirgésen szaksegitséget hiv.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyokat, valamint a tiiz
elleni védekezés és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozédsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet, a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az elsd tanitasi héten az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitik kell a tanulokkal
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

- aziskola komyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor szitkséges teendoket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban.
- Tanulmanyi kirdndulésok, tarak elott.
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- Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
- A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tliz- és balesetvédelmi oktatasrdl, a hazirend ismertetésérol jegyzokonyv késziil.

Az oktatdknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekvetkezésekor kvetendd magatartésra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (pl.:testnevelés, fizika, kémia, informatika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 oktatok baleset-megel6zési feladatait a munkakdri leirasuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzik. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlck rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoéinak feladatai tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté oktatoknak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, jeleznie kell az intézmény vezetdnek és az igazgatdnak.

- aszilot értesiteni kell!
E feladatok ellataséban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan €rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanulébalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, amelyet a balesetvédelmi felelos
kezel.

Az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgéltatni az iskolaban tortént stlyosabb sériilés, baleset
koriilményeit. A vizsgalat soran fel kell tarni a baleset kivalté okait. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében. E balesetekrél az
el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
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Dolgozék

Munkavédelem és tiizvédelem

A munka- és tlizvédelmi feladatokat az intézmény igazgatdja, a tizvédelmi felel6s-megbizott,
a t(z elleni védekezés €s a tlizriado terv szabalyzat alapjan iranyitja és felligyeli.

A szertérakat az intézményvezetd altal megbizott oktatok kezelik. A szertdros gondoskodik a
szertari felszerelések rendben tartisardl. A szertaros megbizatds visszavonasig €rvenyes.

Az iskola dolgozdi munka- és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a tanévnyito értekezleten,
melynek tényét jegyz8konyvben kell régziteni. A tanév kozben érkezé 0j dolgozo a tiizvédelmi
szabalyokat koteles megismerni, ezt jegyz6konyvbe alairasaval elismerni.

Vagyonvédelmi eléirasok:
A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnézium éptilete €s
felszerelési targyaira biztositast a fenntartd koti meg.
Két portas teljesit szolgalatot két (valtott) miiszakban:
620-12% _ ¢&piiletet kinyitja, a délelétti tanuldi €s ,,vendégforgalmat” iranyitja, vezényli.
12%.18% _ 3 déluténi, bejovo kimend forgalom irdnyitasa (esti képzésre érkezOk fogadasa).
A rendszeres orvosi feliigyelet és az ellitas rendje
Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos, fogorvos, védond és fogaszati asszisztens
végzik.
Az iskolaorvos és a védéné az iskoldban kialakitott elsOsegélynyujto helyen végzi a tanuldk
egészségligyi vizsgalatat elére meghatarozott terv szerint. A vizsgalatot el6re be kell jelenteni
az iskola vezet6jének illetve helyetteseinek, és egyeztetni kell, hogy az iskoléban foly6 oktato-
neveld munkat ne gitolja. Az iskolaorvos és a védéné munkéjat az iskoldban dolgozd
oktatoknak segiteniiik kell.

Az iskolaorvos altal ellatandé feladatok:

a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak sztirése, kdvetése:

kozegészségiigyi feladatok ellatisa

- elsdsegélynyujtas

- a NAT-ban meghatarozott egészségiigyi feladatok ellatdsaban segités

A védond feladatai

- alapszilirések elvégzése, a feltételek biztositasa

- tanuldk személyi higiéniajanak ellendrzése

- els6segélynyujtas-felkészités az elsosegelynytijto versenyekre

- az iskolavezetés évenkénti tdjékoztatdsa a végzett vizsgalatokrél és szerzeit
tapasztalatokrol,

Fogaszati feladatok:

Evente egy alkalommal csoportos sziiré-és kezelési vizsgélat a tanulok korében;

Felndtt dolgozdink egészségiigyi ellatasa:

Koteles minden dolgoz6 az lizemorvosi vizsgalaton részt venni. (elézetes bejelentkezés alapjan)

Uj dolgozo munkéba allas el6tt kételes az tizemorvosi vizsgélatra elmenni.

A munkdra val6 engedélyt a dolgozo6 személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, az koteles aldvetnie magat az lizemorvos

altal eldirt vizsgalatoknak.

A csaladban, kdzvetlen kdmyezetében 1évo fertéz9, masokra artalmas betegséget, koteles a

dolgoz6 az iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.
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XIV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokasos menectét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atiz,

- arobbantassal, mérgezéssel t6rténd fenyegetés.

- jarvanyligyi veszélyhelyzet
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, dolgozojanak vagy az intézményben munkat
végz6 kiils6 személynek, az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat
fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kézolni az i1skola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Munkak6zosség vezetok
- Iskolatitkar

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal, mérgezéssel torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld szakmai szervet, ha ezt az

intézkedésre jogosult sziikségesnek tartja.

- minden esetben az igazgatot.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodéd személyeket az (iskolarddion keresztiil) €s emellett minden
épliletben a helyiségek bejarasaval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben talalhato kiiiritési eléiras alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Azépiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktaté hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épliletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
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megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitirftését megel8zden — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
- akézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az els@segélynyujtas megszervezésérol,
- arendvédelmi, katasztrofaelharitd illetve egycb szakmai szervek fogadaséarol.

Az épiiletbe érkezod rendvédelmi, katasztrofaelharitd. szakmai szerv vezetdjét az intézkedésre
jogosultnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, katasztréfaelharitd illetve egyéb szakmai szervek helyszinre érkezését kovetden
a az adott szakmai szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan, utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatérozott napokon
be kell p6tolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadé terv” ¢. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk azonosak a
tzriadé tervben foglaltakkal, azzal az eltéréssel, hogy a rendSrséget is értesiteni kell. Jarvanyiigyi
vészhelyzet esetén az intézmény intézkedési terve tartalmazza a részletes szabalyozast.

Felszerelt elsésegélynyiijto lada felszerelése kotelezd a titkarsagon, a portan, a testneveldknél. A
beszerzésért és elhelyezéséért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben szerepld Kkiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tiiz- és balesetvédelmi
megbizottja felelds.

A tiiz elleni védekezés és a tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
és dolgozdjara kotelezod érvénytiek.

Az iskola igazgatoja a tlizvédelmi és munkavédelmi feladatait megbizott kiilsé szakértk
bevondsaval latja el. A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet a
fenntarté hagy j6va. Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv melléklete. Az ellendrzések
tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint dolgozdi
értekezleten az intézmény dolgozdéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Teenddk bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok veégzésekor kételes ellenérizni, hogy az
épiletben rendkivilli tdrgy, bombdéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének .Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciéos dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado clrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfelel rendben azonnal kételesek elhagyni. A gytilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a sportpalya. A feliigyeld oktaték a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi és a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik,
az iskola igazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6é lefijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé daltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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XV. Akozépiskola ifjasagvédelmi feladatai

1. Az iskolai ifjasagvédelem tevékenységi kore

Tagabb értelemben a gyermek és ifjusdgvédelem minden gyermekre és ifjura kiterjedd
gondoskodas, pedagdgiai, szocialis, egészségiigyi, jogi tennivalok Osszessége, amelyek a
gyermekek és fiatalok gondozasat, ellatasat, eltartasat, nevelését, érdekvédelmét hivatott
biztositani.

Az iskolai ifjisagvédelem ezt a rendkiviil sokrétl, dsszetett, komplex tevékenységet egyediil
nem vallalhatja fel. Els6sorban a nehéz élethelyzetbe keriild vagy kiilonb6zé nevelési,
magatartasbeli problémakkal kiizd6 tanulok segitségét, timogatasat tekinti feladatanak.

A nehéz élethelyzetbe keriilt fiatalokat célszerii kiilénvalasztani aszerint, hogy hatranyos vagy
veszélyeztetett helyzetben €lnek-e.

Hatranyos helyzetben azok a tanulok vannak, akiknek, életkériilményei s életmodja a
tarsadalmi atlagnal lényegesen rosszabb.

Ilyen esetben az iskolai ifjusdgvédelem lehetdségei szerények. A szoba johetd segitségnyujtas
a lakdhely szerinti nkormaényzat értesitése, a segitségnyijtasra felhivas.

A veszélyeztetettség olyan - magatartds, mulasztds vagy koriilmény kévetkeztében kialakult -
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza.

Veszélyeztetett helyzetben vannak azok a tanulok, akiknek életébdl hianyzik a véd6-6vo csaladi
légkor, esetleg egy pozitiv tulajdonsagokkal bird feln6tt, akiket egészségligyi vagy pszichés
karosodasok értek vagy kéaros kérnyezeti hatasok befolyasolnak.

2. Az ifjusagvédelem céljai
- helyzetfelmérés és prevencio
- A kialakult hatranyos vagy veszélyeztetett helyzet kezelése.
- Akialakult helyzet tovabbi romldsanak lehet6ség szerinti megakadalyozasa, lehetdségektol
fiiggben a helyzet javitasa.

3. Az ifjasagvédelem feladatai

- minden év elején helyzetfelmérés készitése a hatranyos €s veszélyeztetett helyzetben levd
tanulokrél

- raszoruld tanulok szamara tanszer, tankényvgyiijtés szervezése

- egészségvédelmi, életmodbeli felvilagositd, ismeretterjesztd eléadasok, beszélgetések
szervezése (dohanyzas, alkohol, drog)

- héatranyos vagy veszélyeztetett helyzetben levd tanulok, tanulméanyi munkdjdnak,
segitésének megszervezése

- nehezebb, stlyosabb helyzetben levd tanuldk szamara szakemberek segitségének
igénybevétele (pszichologus, mentalhigiénés szakember)

- kapcsolattartas az iskolan kiviili ifjisagvédelemben érdekelt szervezetekkel.

4. A gyermek és ifjiisagvédelemmel dsszefiiggé tevékenységek

- veszélyeztetett tanulok tarsadalmi, szocialis helyzetének figyelembevétele hatarozza meg

a tanulokkal val6 foglalkozast (beszélgetés, tanacsadas)

- kapcsolatteremtés sziilokkel, neveldsziilokkel

- nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartozd tanulok helyzetének felmérése

- lehetdség szerint a csaladok helyzetének (anyagi, szocialis) megismerése

- anevelésbe vett tanuldk nyilvantartasa, segitése

- kapcsolattartas a partfogokkal.
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Az ifjusagvédelmi munka soran betartandé etikai kovetelmények
A tanul6 egyéniségének, emberi, gyermeki személyiségi jogainak tiszteletben tartasa
El6itélet mentes kozelités, segités, meghallgatas
Egyéni, csalddi, intim informaciok bizalmas kezelése.

Minden tanuldhoz, kiilondsen a veszélyeztetett helyzetben 1évokhéz tapintattal szeretettel
kézeledés
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XVI. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iskolai
Uinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Cimerek
A Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium cimerét
minden iskolai dokumentumon fel kell tiintetni.

Az iskola tanuloinak kotelezé iinnepi viselete:
- fiuk: s6tét szovetnadrag, fehér ing vagy 6ltony, cimerrel ellatott nyakkendo
- leAnyok: s6tét szoknya/szdvetnadrag, fehér bliz, cimerrel ellatott sél.

Az iskola hagyomanyainak dapoldsa, fejlesztése és bovitése

A valahova tartozas tudatat a kozosségi értékek és eszmék megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozdsségteremtd €s megbrzd erd, amely bizonyos allandosagot €s
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan 4polja, O1zi €s
folyamatosan béviti hagyomanyait. Rendszeresen ismétlddé események, tudatosan kialakitott
szokasok és jelképek erositik az iskoldhoz tartozast. A hagyomanyteremté €s hagyomanyapolo
tevékenység az oktatoi testiilet €s a tanulokozosség kozos munkajanak eredménye.

A szakképzb intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést tdmogat, ami az iskolahoz
tartozés érzését erdsiti.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanul6k oktat6i feliigyelet mellett vesznek részt.
A rendezvény résztvevlire az iskola hazirendje vonatkozik.

Az iskola j6 himevének gyarapitdsa az iskolak6z0sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, azok folyamatos gazdagitdsat, idépontokat,
valamint a felel6soket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai rendezvények megvaldsitasanak rendje

- arendezvények (linnepségek, megemlékezések, kiallitasok stb.) felel6sét az éves munkaterv
tartalmazza, vagy az igazgatd ad megbizast. A feleldés gondoskodik a miisorrdl és a
szervezésrol.

- A felelés iranyitisa mellett az oktatok minden esetben kdzremiikddnek a rendezvények
megvalositasaban.

- A tanuldk elhelyezésében, feliigyeletében az osztalyfonokok is kozremikodnek.

Az intézményen beliili ,,média”

Az intézmény az Interneten sajat honlappal jelenik meg, kozdsségi Facebook oldalt kezel,

iskolaradiot miikodtet.

Felelés: a honlapot készité megbizott oktatd és a rendszergazda
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XVIl. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Alapité okirat

Okirat szama: KVF0O/54053/2020-ITM

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Matészalkai
Szakképzési Centrum alapitoé okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A kbltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Matészalkai Szakképzési Centrum

1.1.2. roviditett neve: Matészalkai SZC

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Mitészalka Center of Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Fachbildungszentrum Matészalka

1.3. A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 4700 Matészalka, Kdlcsey utca 12.

1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése

| telephely cime

Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum,
1 | Szakképzd Iskola és Kollégium

11.

4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-

Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és
2 | Kollégium

4700 Matészalka, Kélcsey utca 12.

Matészalkai SZC Bethlen Gabor
3 | Technikum, Szakképz6 Iskola es Kollégium

4300 Nyirbator, Fliveskert ut 9.

4300 Nyirbator, Kossuth ut 26.

Matészalkai SZC Budai Nagy Antal
4 | Technikum és Szakgimnazium

4320 Nagykalld, Kordnyi Frigyes at 27.

Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképz6
5 | Iskola

4320 Nagykallo, Kossuth ut 8.
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2. A kéltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo
rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
2.2.2. székhelye: 1011 Budapest, Fo utca 44-50.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervenek

megnevezése székhelye
1 | Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont 1051 Budapest, Nador utca 32.

3. A kdltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

az iranyitasi hataskoér
atruhdazasardl rendelkez6 | az iranyitasi hataskor

torvény, gyakorléjanak az dtruhazott
kormanyrendelet megnevezése, iranyitasi
megjeldlése székhelye lgycsoportok hataskorok
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a szakképzésrdl sz6lo Nemzeti Szakképzési
térvény végrehajtasarél | és Felnéttképzési

‘ sz616 12/2020. (II. 7.) Hivatal, 1089 az Szkr.-ben
Korm. rendelet (a Budapest, Kalvaria meghatdrozott | az Aht. 9. § e) és
1 | tovabbiakban: Szkr.) tér 7. tgycsoportok f) pontja

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
3.2.2. székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

3.3. A koltségvetési szerv tekintetében k6zEépiranyitod szervre atruhdzott irdnyitasi hatdskorok
esetén

3.3.1. a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye:  Nemzeti Szakképzési

és Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvéria tér 7.

3.3.2. atruhazott iranyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) és g-j) pontjaiban meghatarozott iranyitasi
hataskorok.

3.3.3. a kOzépiranyitd szervet kijelold térvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 77. § (2) bekezdése.

3.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre dtruhazott irdnyitasi
hataskoérdk esetén

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
|1 |853200 Szakmai kdzépfoku oktatas |

4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A szakképzési centrum 6 feladataként technikumi szakmai oktatést, szakképz6 iskolai
szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhet6, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk iskolai
nevelésétoktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba nevel6 és oktatd
munkahoz kapcsolddo, nem kdznevelési tevékenységet is ellat. Az Arany Janos
Tehetséggondoz6 Programmal, Arany Janos Kollégiumi Programmal és az Arany Janos
KollégiumiSzakkozépiskolai Programmal kapcsolatos feladatokat is ellat. Tervezi és
szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és més kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbol
tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
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1 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 | 082043 Kényvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
4 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 | 092140 Felné6ttoktatas 5-8. évfolyamon
6 | 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintl OKJ-s képzés
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6
7 092221 iskolakban
a o Sajatos nevelési igényt’j_tanulék kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdasanak
8 092222 szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
] Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
9 092231 oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényl tanulék szakképesités megszerzésére
felkészit6é szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
10 | 092232 szakképzd iskolakban
| Gimnazium és szakképz§ iskola tanuldinak kézismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 6sszefiiggé m(ikodtetési
11 | 092260 feladatok
Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatasaval
12 | 092270 Osszefliggb miikodtetési feladatok
13 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintl OKJ-s képzés
14 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintl OKJ-s képzés B
15 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddd szakmai
16 | 095040 szolgaltatasok
17 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
18 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
19 | 096030 K6znevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
Kbznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
20 | 096040 nevelése
21 | 098021 Pedagogiai szakszolgéltatod tevékenység szakmai feladatai
B Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési
22 | 098022 feladatai
23 | 098061 Fejleszt6é nevelés-oktatas szakmai feladatai
24 | 098062 Fejlesztd nevelés-oktatas mikodtetési feladatai
25 | 105020 Foglalkoztatdst el8segit8 képzések és egyéb tamogatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységeének felsd hatéra:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koltségvetési szerv
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modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

5. A kbltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A szakképzési centrumot a féigazgatd €s a kancellar 6nélloan vezeti és képviseli. A
féigazgato felel a szakképzési centrum részeként mikddo szakképzo intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A kancellar felel a szakképzési centrum
torvényes €s szakszerl miikodéséért. A foigazgatd és a kancellar — a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény alapjan torténd — megbizasara és
megbizdsanak visszavonasdra a szakképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgatd
¢és a kancellar felett a munkaltatéi jogokat — a féigazgatdi, illetve a kancellari megbizas
¢és annak visszavonasa kivételével — a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
clndke, mint a szakképzési intézményfenntartd kézpont vezetdje gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény

2 | megbizasi jogviszony | a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. térvény

a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolédg, valamint egyéb térvények moédositdsardl
3 | kozfoglalkoztatasi jogviszony | sz6l6 2011. évi CVI. térvény

6. A szakképzési centrum részeként miik6do6
szakképzo intézményekre vonatkozo rendelkezések

6.1. Szakképzd intézményenként az alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezese

6.1.1. Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium:
technikumi szakmai oktatas, szakképzo6 iskolai szakmai oktatas, kollégiumi
cllatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdé mozgésszervi
fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
stulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd sajatos
nevelési igényl tanulok ellatasa.

6.1.2. Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium: technikumi szakmai
oktatds, kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt nevelhetd,
oktathaté mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés
tejlodési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa.

6.1.3. Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium:
technikumi szakmai oktatds, szakképzo iskolai szakmai oktatas, kollégiumi
ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi
fogyatékos, latasszervi fogyatékos, halldsszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos,
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beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6, silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizd6 sajatos nevelési igényti tanulok cllatasa.

6.1.4. Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium:
technikumi szakmai oktatas, szakgimnaziumi nevelés-oktatas.

6.1.5. Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképzd Iskola: szakképz6 iskolai
szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatod
mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos,
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa.

6.2. A szakképz0 intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzd intézmény
igazgatdjat a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal elndke, mint a szakképzési
intézményfenntarté kézpont vezetbje a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével
bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas és annak
visszavonasa kivételével — a szakképzési centrum figazgatdja gyakorolja. Az igazgatd
kivalasztisa — az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében
meghatérozott kivételekkel — nyilvanos palyazat utjan térténik.
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M’l Magyar
—— Allamkincstar

ZARADEK

Az éallamhaztartisrél szolo térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy j elen alapit6 okirat modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szGvege megfelel az alapitd okiratnak a MATESZALKAI SZAKKEPZESI

CENTRUM 2020. junius 26. napjan kelt, 2020. jalius 01. napjatdl alkalmazandé KVFO/54053-1/2020-
ITM okiratszami modosité okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2020. julius 02.
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2.sz. melléklet: Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata:

Matészalkai Szakképzési Centrum Budai Nagy Antal Szakgimnazium és Technikum
Nagykallo

Iskolai Kényvtar Miikédési Szabalyzata
1. Alapadatok

A konyvtar helye: Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Szakgimnazium és Technikum
4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27.
foldszint 23-24-es terem

A konyvtari dllomény: - tankonyv, jegyzet, munkafiizet
- sz€p- és szakirodalom
- oktatd, bemutaté CD,DVD

A konyvtar oktatastechnikai felszereltsége: - oktatdtabla
- led televizid
- szamtogép
- nyomtatd
- hordozhat6 radio kazettas magnoval

A konyvtari feladatok megosztasa:

- tankonyvfelelds (tankonyvek rendelése, kiosztasa, visszavételezése)

- megbizott konyvtdaros (a konyvtar szakszer(i vezetése és karbantartasa, a irodalmi-
szakirodalmi, oktatas-nevelés folyamatét tamogat6 anyagok kolcsonozhetdségének
biztositasa, a terem hasznalatanak feliigyelete, timogatasa, ellenérzése)

2. A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltétele

Az iskolank konyvtara az iskola miik6déséhez, szakmai programjinak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz &s 4altalanos mivelddéshez sziikséges szakirodalom,
tankonyvek, szép- és tudomdnyos irodalom, oktatasi segédanyagok (CD,DVD) rendszeres
gyUjtését, meglbrzését, didkok és oktatok szamara a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
tovabba a konyvtarhasznalati ismerctek oktatasat biztositd egység.

Konyvtarunk rendelkezik a kévetkez6 alapkdvetelményekkel:

- a haszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomény
szabadpolcos elhelyezésére, olvasotermi résszel kiegészitve,

- alkalmas egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara, maximalis befogadoképessége 20 fo,

- legalabb 5000 kényvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok

eldallitasahoz sziikséges eszkdzokkel
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3. Iskolai kényvtarunk feladatai

Iskolank konyvtaranak feladatai a kovetkezok:

- a konyvtari allomany folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

- tjékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola szakmai programja szerinti tandrai csoportos foglalkozasok megtartasanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- kdnyvtari dokumentumok koélcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

- a konyvtdri dllomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok €s az oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése,

- irasbeli €s szobeli érettségi vizsgak tdmogatdsa a megfelel6 konyvtari anyagokkal

- az iskola éves munkatervében meghatarozott egyéb foglalkozasok, vetélkeddk, eldéadasok
tartasa,

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A megbizott kdnyvtaros kozremiikodik, segiti az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban és kdlcsonzésében megbizott tankonyvfelelds munkajat.

- k6zremiikddik a tankényv-rendelés elékészitésében,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldok szamanak
valtozasat,

- segiti kdvetni az ingyenes tankOnyvellatasban részesiil diakoknak kiadott kitetek szamanak
alakulasat,

- kdveti a kiadott konyvek elhasznal6dasanak mértékét, javaslatot tesz a tankonyvfelelésnek 1
tankonyvek beszerzésére.

5. A konyvtar mikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

- az Intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni,

- az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A koényvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése,

- tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
kolcsonzése,

- lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas koényvtarak altal nyujtott szolgéltatasokkal kapcsolatos tajékoztatas biztositasa

- kdnyvtari 6rak, egyéb foglalkozéasok tartasa.
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A konyvtar hasznildinak kore, a beiratkozas modja
- Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesdnzése és olvaséteremben
valé haszndlata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

- A konyvek kolcsénzésének iddtartama szorgalmi iddben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

- Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat adott évtolyamon tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

- Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.

- A wyitva tartds ideje igazodik a megbizott kdnyvtdaros tandar orarendjéhez, illetve a didkok
igényeihez.

- A koélcsonzési idérél a tanulok az olvasoterem ajtajara €s a tantermekben kifliggesztett
informaciokbol tajékozddhatnak.

6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

- Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

- Az iskolai konyvtirat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznélhatjak.

- Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

- Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kdnyvtari tagsag is megsztinik.

- A tanul6knak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mdas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk
koélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

A konyvtarhasznalat médjai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
dllomanyrész, a kilon-gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A koényvtéaros- oktatd szakmai segitséget ad:
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az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Kolcsonzés

- A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros oktat6 tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

- A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd két hét
id6tartamra. A kolesénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd.
- A tobb példanyos kételezd €s ajanlott olvasmanyok kdlesonzési hatarideje ¢s hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

- Az iskolabol tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

- Az oktatd a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

- Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

Csoportos hasznalat

- Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros oktatod, az osztalyfondkok,
a szakoktatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra éplilé szakdrakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

- A szakérdk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartasnak

megfelelden litemterv szerint keril sor.

- A kényvtaros oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

7. Tankonyvtari szabalyzat az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

- Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankOnyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolestnozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

- Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznélja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai kényvtarba.

Az ingyenes tankonyvek kolesonzési rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara €s visszaadasara
vonatkozdan.
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Az alabbi nyilatkozattal:

NYILATKOZAT
* Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
* Az iskolai komyvtdarbél a ... ... ... as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtarban, és az darvételt aldairasommal
igazoltam.
e Junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankényveket
o A tankionyvek épségére, tisztasdagara vigydzok. Amennyiben megrongadlodik vagy elhagyom, |
akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, potolnom kell mas forrdsbol, végsd esetben pedig a
vetelarat meg kell tériteni.

 Aldiras ... osztdly ‘

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

- A tanuld, illetve sziil6je koteles a kolcsénzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

- Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolecsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhato tankényvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)

listat készit a kényvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kitelezo és ajanlott olvasményokrol

Kartérités

- A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbél fakaddan
elvarhatd tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté éallapotban
legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

- Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankOnyvet, tartos tankdnyvet kdlesondz, a kiskora
tanulé sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazoé kart az iskolanak
megtériteni.
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Médjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités

- Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

- A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

8. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkakéri megnevezése: megbizott konyvtaros oktato
Kozvetlen munkatarsa: megbizott tankonyvfelelos oktatd

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkédhoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémadk azonnali jelzéséért,

- az el6irt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast, folyamatosan vezeti a
leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat,

- felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok
irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdzoket (szamitdgép,
projektor, DVD-lejatszd, erosito, stb.)

- munkakapcsolatot tart a konyvtarban foglalkozast tartdé kollégakkal, jelzi az esetleges

problémakat.

- minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kényvtar szdmara beszerzendé kényvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

- anyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat igénybe

vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikddésérdl, a kényvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 0j konyvekrél, amelyet

a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkozdk oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

- a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten

Osszefoglalja.
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3.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium adatvédelmi

nyilvantartasa

1) Az intézmény neve €s elérhetésége: Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és
Szakgimnazium

Cime: 4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes ut 27.
Telefonszama: 42/563-140; 42/263-104
e-mail: nagykallo.budai@gmail.com

2) Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:

Toth Laszloné kézismereti igazgatohelyettes
telefonszama: 42/563-140
e-mail cime: nagykallo.budai@gmail.com

3) Azintézményben folyd adatkezelés céljai

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kdvetkezok:

a)

b)

c)

d)

8

k)

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak ¢s
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem lévs, de a korabbiakban az
intézménnyel tanul6i jogviszonyban 1év6 tanuldk személyes €s tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabdlyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil6i (nagykoru tanuldk esetében tanuldi) kezelése

az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évék nem jogszabdlyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanuld esetében
a tanulo) irasbeli hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyadzatokhoz vagy akar kéretleniil dnéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetoségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiilld§ erre utalé magatartasa alapjan
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4)

Az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése

Az érintettek kore:
a) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1€vo tanulok

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk
¢) az intézmény munkavallaléi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1€v személyek

Az intezménvben jogszabalvi elrendelés alapian kezelt személyves adatok katesoridi a
kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személves adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalissal és alkalmassaggal kapcesolatos alabbi adatokat
A Szakképzési torvény 114.§ -118.§ és a Munka torvénykdnyve alapjan a munkavallalok
alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

neve, lednykori neve,

sziiletési ideje €s helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, oktatok igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, adéazonosito jele

a munkavallal6 bankszdmlédjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilléndsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroléssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja ¢s idopontja,

a oktatok tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a biniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak ¢s més elismerések, cimek,

munkakdr, munkakdérbe nem tartozé feladatra torténd megbizés, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalé részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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- a munkavallaléo munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése
a) a tanuld neve, szililetési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime é€s a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulo magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcesolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai.

AzNkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyckbél megallapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacidos Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az int¢zmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkorméanyzatnak, a
kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

¢) A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes

adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
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ca) fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, az oktatdi testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, szakképzd intézmény
valtasa esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld szakképzé intézmény felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez €s vissza;

cf) az szakképzd intézmény -egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanulod
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, a szakképzé intézmény egészségiigyi
dokumentacié, a tanulobalesetre vonatkozé adatok az egészségi 4allapotanak
megallapitasa céljabol az szakképzé intézmény -egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

cg)a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuldé neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes képviselje neve,
sziiléje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozéd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

¢j) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a
nyilvantarto szervezett6l a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

6) A kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel dsszhangban eldiranyzott
hataridok
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Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi
torlési hatariddk érvényesek:

Az intézmény dltal kezelt adat tipusa : Adattorlési

| a hatdridé
Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokonyvek adatai nem torélhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5év.
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel — 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5¢v ]
Naplok 5év. |
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év |
Szil6i munkakdzosség, miikodése 5¢év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5¢v
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek " 5¢v
Tantargyfelosztas y 5¢év
Gyermek- és ifjusdgvédelem 3év. |
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentumok 5¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 ¢v

7) Az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa
Adatkezelésiink biztonsagat a 2020-ban médositott adatkezelési szabalyzatunk garantalja,
amely az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az adatkezelési
szabélyzat tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithatd adatok korét,

valamint az adatkezelésre, illet6leg adattovabbitasra felhatalmazott személyek
megnevezését és az adattovabbitas rendjét.

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése
1. | A Kozoktatasi Informaciés Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. | A KRETA elektronikus naplo és adminisztracios rendszer alacsony
3. | A torzskOnyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
| 4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kbzepes
| 5. | Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartisai mérsékelt
! 6. | Az intézmény papir alapti személyi nyilvéntartasa mérsékelt

79



7. | Az intézmény munkaligyi nyilvantartdsai | mérsékelt

8. | Az intézmény irattara és iktatokdnyvei _ ' kozepes
9. | Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
10. | Bérszamfejtd program alacsony
11. | Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

9) Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekr6l az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének iddpontja:

Az incidens iktatészama:

Az incidens targya:
Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:

Az incidens iktatdszama:

Az incidens targya:

Az incidens révid
bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekr6l az adatvédelmi tisztviseldnek az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.
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| A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak

| idépontja:

| A kérelem iktatdszama:

| A kérelem targya:
A kérelem révid
bemutatéasa:

A Kkérelem sorszama: 2.
A kérelem
benyujtasanak
id6pontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatésa:

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetbje a kozismereti igazgatd-helyettest bizza meg az adatvédelmi tisztviseld
feladatainak ellatasdval. Feladatait az ¢ dokumentumban foglaltak alapjan munkakari leirasanak
hatarozza meg.

1. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilondsen az adatvédelmi és

adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan
kell kijel6lni.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkdorében a munkaltatonak nincs utasitdsi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocséthatja el és szankcioval
nem sujthatja.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.
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5. Az adatvédelmi tisztviselot feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elosegitését biztositd tevékenységi kdrében az intézményben az alabbi teenddket latja el:

a)

b)

d)

g
h)

1/

B

k)

)

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallal6i és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egy¢b adatvédelmi jogszabalybol fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozé és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végzo
személyek részére;

ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

elokésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabélyzatainak
szovegtervezeteét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolddd targykorli szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozslt elozetes adatkezelési
tajékoztatasok szovegét;

az intézményben folyd adatkezelésrdl sz616 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egyuttmiikddik a feliigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feltigyeleti
hatdsaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat
vele;

az adatvédelemmel €s az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi elbirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmi feladat-meghatdrozas, az adatkezelési miveletekben kozremiik6do
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat;
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m) elBsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati €s adminisztrativ teenddket;

0) szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat;

p) egyiittm(kddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
elézetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket €s
munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

Az adatvédelmi tisztviseldnek feladatait Ggy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkéja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kdvetkezo alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, €s az atlathatosag elve;
b) célhoz kototiség elve;

¢) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

Nagykalls, 2020. augusztus 19.

Szaboné Lipkovics Ildiko
igazgato

83



4.sz. melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

A Mitészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum és Szakgimnazium
iratkezelési szabalyzata

1.Altalinos rendelkezések

Az iskolai iratkezelési szabdlyzat az intézményi iratok (ligyintézési valamint taniigyi
nyilvantartasok) kezelésére, taroldsara vonatkozd szabalyzat. Ezen szabalyozas az iskolai
SZMSZ mellékletét képezi.

Az iratkezelés rendjét a szakképz6 intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo térvény rendelkezései és a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 kormanyrendelet eloirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2.Jogi alapok

Az iskolai iratkezelési szabalyzat a kdziratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl sz616 modositott 1995. évi LXVI. Torvény elbirdsa

a 11/1994 MKM rendelet alapjan

valamint a gazdasagi teriileteken keletkez0 iratokra a a szamvitelrdl sz6l16, t6bbszér méodositott
1991. ¢évi XVIIL.Tv.87. ésa

335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl
2019. évi LXXX. tdérvény a szakképzésrol

.3.A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya az intézmény teljes iratkezelésére kiterjed.

4.Az iratkezelés szervezete és feliigyelete
Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa kozpontilag térténik, amit a Titkdrsag végez.
Az iratkezelés mddja elektronikus

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezetd latja el, aki felelos
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az intézmény vezetbje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol

Az intézményvezetdje a fent targyalt feliigyeleti jogat atruhazhatja, mely atruhazés csak irasban
az atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén a megbizott igazgatdhelyettes helyettesiti

5.Kiildemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitdsara az alabbi
dolgozok jogosultak:eigazgatd, iskolatitkar
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Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az alabbi személyek jogosultak:
s Az intézmény igazgatdja

e Az intézmény egyéb vezetdi

elskolatitkar

Az intézményhez érkezett leveleket, kiildeményeket az intézményvezetd és az iskolatitkar
bonthatja

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a didkonkormanyzat, a
képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak.

Ha az {igy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbesz¢élon, elektronikus levélben vagy a jelen
1év6 érdekelt személyes tijékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét,
az elintézés hatdridejét és az ligyintéz0 alairdsat.

Intézményen beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. utasitisok, korlevelek) a vezetdi
alairast kovetden elektronikus formaban a levelez6 rendszeren keresztiil is tovabbithatdk.

Ha a bejové kiildemény egyértelmilen nem az intézménynek, illetve annak dolgozéjanak szol a
levelet felbontatlanul vissza kell kiildeni

Téves felbontas esetén a kiilldeményt vissza kell zarni, datummal és alairdssal ellatni, valamint a
kiildeményt el kell juttatni a cimzetthez

Amennyiben a felbontas soran kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
annak értékét a felbontd koteles az iraton megjelélni.eAmennyiben a felado kiléte csak a
boritékrdl igazolhato, abban az esetben azt a levélhez kell csatolni.

6.Az iktatas
Az iskola iktatdsi rendszere szamitdégépes iktaté rendszeren keresztiil torténik, amit az
Iskolatitkar végez.

Iktatni kell az alabbi iratokat

:#Az iskolaba bejovd és minden az iskolaban keletkezd anyagot

Nem kell iktatni az alabbi iratokat

:emeghivo,

esajtotermék

,ereklamcélu kiadvanyokat

,evisszaérkezett tértivevényeket

eazokat az iratokat, melyekrél mashol késziill nyilvantartas (pénziigyi bizonylat, szdmla, banki
kivonat)
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7 Kiadvanyozas
A kiadvanyozas a hivatalos tigyintézések soran keletkezd irat kiadasa
Kiadvanyozasi jog
Az iskoldban az aldbbi személyek rendelkeznek kiadvanyozasi joggal, az alabbi esetekre
vonatkozdan
e Az intézmény vezetdje: minden iratra vonatkozdan
e kozismereti igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratokra
vonatkozdan
oOsztalyfénokok: a tanuldkkal kapcsolatos egyes értesitésekre vonatkozodan
A kiadvanyozas folyamata
A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a szakképz6 intézmény nevét és székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az Uigyintéz6 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat alair6janak nevét, beosztasat €s
/) - anem elektronikus irat esetében - a szakképzé intézmény kérbélyegzojének lenyomatat.

8.Az irattar
Az irattar a hivatalos iratok megdrzését teszi lehetéve az alabbi forméban.
Az irattarozas az érvényes irattari terv alapjan torténik.
Az irattarban 6rzitt iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és cllendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni a levéltarnak
A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisitent, hasznositani csak a levéltarnak -a visszakiildétt selejtezési
jegyzokonyvre vezetett -hozzajarulasa alapjan lehet.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatdsardl. A jogutod
nélkiil megsziiné intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét -az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatast -a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.
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9. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisadggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az igazgatd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozodjara valo utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) kiallitas datumat - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alap( irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetének kell gondoskodnia.
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