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I. BEVEZETES

A szakképzé intézmény mikodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a 12/2020.
(IL.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelet alapjan torténik.

A jogszabdly értelmében alkottuk meg uj intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatunkat
(tovabbiakban: SZMSZ), mely szerves részét képezi a Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

» 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

» A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

» A szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet (Szkr.)

> SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

L1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott tagintézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi,
tagintézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

L.2. A SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
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mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

L.3. Az intézmény alapito okirata, feladatai

1.3.1. Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Soproni SZC Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Cime: 9330 Kapuvar, Berg Gusztav utca 2.
Oktatasi azonositoja: 203051/019
Alapit6 okiratanak azonositoja: KVFO/54065/2020-ITM
Az intézmény Onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd Aaltal
megbizott igazgato latja el.
Az intézmény gazdilkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik.

1.3.2. Az intézményi alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézményben az alapfeladatok jogszabdly szerinti megnevezése a kovetkezd:
technikumi szakmai oktatés, szakképzd iskolai szakmai oktatés, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathatd latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6, stlyos tanulési,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdé sajatos nevelési igényli tanulok

ellatésa.
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II. SZERVEZETI FELEPITES

I1.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a
Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények
szakmai tekintetben O©nalloak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulo

alapdokumentumai garantalnak.

11.2. A szervezeti egységek megnevezése

I1.2.1 Vezetok, vezetoség

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. A vezetésben segitik az az altalanos
igazgatohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetd. A szakmai szervezetek (osztalyfonoki
¢s szaktargyi munkakozosségek, gazdasagi-technikai dolgozdk) az igazgatd utmutatisa
alapjan az 0 iranyitasukkal mukodnek. Illetékességi koriikben részt vesznek a munka
tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében, valamint az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitésében, a dontések végrehajtdsanak szakszerli megszervezésében ¢s
ellendrzésében. A nem szervezeti egységekhez, hanem témdkhoz kapcsolhatd vezetoi

feladatok meghatéarozott korét 6nalloan végzik.

I1.2.2. A munkakozosségek
A munkakozosségek segitik az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezését,

szervezését és ellenorzését szakmai, modszertani kérdésekben.

I1.2.3. Az oktatoi testiilet
Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve az oktatoi testiilet, amely a
koznevelési torvényben és madas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy

véleményezési jogot gyakorol.
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I1.2.4. Nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggé feladat

ellatasara létesitett munkakorok
A munkaltatéi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefliggod
feladat ellatasara Iétesitett munkakorben foglalkoztatottak felett a Soproni Szakképzési
Centrum kancellarja gyakorolja.
A Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban
megfogalmazottak szerint a kancellar a feladatok meghatarozott részét atruhdzza az iskola

igazgatojara.

11.2.4.1. Az iskolatitkadr
Az iskolatitkar hataskore ¢és felelossége kiterjed munkakore szerinti feladataira. Az
igazgatd, valamint az Aaltalanos igazgatohelyettes kozvetlen munkatirsa, az igazgatonak

tartozik feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

11.2.4.2. A gazdasagi iigyintézo és adminisztrator
A gazdasagi ligyintézé ¢és az adminisztrator esetében a munkaltatéi jogkort a Soproni

Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja.

11.2.4.3. Takarito személyzet

Takarito személyzet hataskore és feleldssége kiterjed munkakore szerinti feladataira.

11.2.4.4. Karbantarto csoport

Karbantarté személyzet hataskore és felelossége kiterjed munkakore szerinti feladataira.

I1.2.5. Tanulok kozossége - diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykort
személy segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkorményzat
képviseletében is.

A didkonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - dont sajat
mitkddésérdl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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I1.2.6. A sziiloi kozosség
Az iskolaban a sziildk a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi kozosséget hozhatnak Iétre. Az osztalyok sziildi
kiilon kozossége évenként 2-2 sziilot valaszt a sziiloi kozosségbe.
A sziilokkel wvalo kapcsolattartas az iskolai valasztmanyon keresztiil torténik. A
véalasztmany sajat munkarendje szerint miikodik. A vélasztmannyal az igazgatohelyettes tartja
a kapcsolatot. A valasztmany elndke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet az oktatoi

testiileti értekezleten.

11.3. A belso kapcsolattartds rendje

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai napi munkakapcsolatban allnak. Az igazgatd az iskola
mitkddésével kapcsolatos vezetdi feladatokat, az iskola vezetésének operativ kérdéseit, az
iskola ¢letét befolyasold eseményeket, gyors dontéseket vezetd kollégaival vezetdi
értekezleten vitatjak meg.

Az iskolavezetOségi iilésen napirendre kell tlizni az oktatoi testiileti megvitatasra kertiilo
egyes kérdéseket is, igy a neveld-oktatd6 munka helyzetével, a pedagodgiai vezetés
tervszeriségével, az oktatd és a tanuloi kozosségek egyiittmiikodésével, az iskola belsd
¢letével, rendjével, demokratizmusaval, 1égkdrével kapcsolatos tapasztalatokat, problémaékat,
javaslatokat és intézkedéseket.

Az iskolavezetdségi értekezletekrdl jegyzokonyvet felvenni nem kell.

Az oktatoi allomény valamennyi tagja egy-egy iskolai munkakdzosség tagja is.
Kozismereti, szakmai, nevelési munkakozosségek szervezik a maguk szintjén az iskolai
feladatokat. A munkakozdsségek élén a munkakozosség vezetdje all. Tevékenységiiket éves
munkaterv alapjan végzik. Végzett munkajukrél az éves beszamoloban adnak tajékoztatast.

Munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség vezetdje - legalabb tanévenként 4
alkalommal hivja 0ssze. Az értekezletet soron kiviil is Ossze kell hivni, ha azt az iskola
igazgatdja elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak tobbsége javasolja. Az értekezleten hoz
hatarozatot, illetve tesz javaslatot — jogkdrének fliggvényében — a munkakozosség:

» személyi ligyekben,
az oktatas targyi feltételeinek javitasat szolgald jelentésebb beruhazasokrol,
az oktato-neveld tevékenység soran hasznalatos dokumentumokrol és segédletekrol,

a tantervi kovetelmények - helyi sajatossagokhoz igazitott - végrehajtasi szintjérol,

YV V V VY

a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokral,
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» atantargyfelosztasrol,

» szakmai tovabbképzésekrol

Az oktatoi testiileti értekezletek iddpontjai a minden tanévben elkészitendé munkatervben
keriil meghatdrozasra. Az oktatoi testiilet minden hoénap utolsé keddjén 14.30-t6] rendes
munkaértekezleteit tartja. Az értekezletek elsé fele kozos oktatdi értekezlet, a masodik fele
szakmacsoportos bontasban is megszervezheto.

Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet 0sszehivasara az igazgatd jogosult, aki akkor is koteles
Osszehivni az oktatotestiileti értekezletet, ha azt az oktatotestiiletnek legaldbb egyharmada
vagy a sziil0i szervezet kéri.

A oktatotestiilet értekezletein a részvétel az oktatdtestiilet minden tagja szdmara kotelezo.
A oktatotestlilet — ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb otven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a oktatotestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a oktatotestiilet értekezletre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Ertekezletekkel kapcsolatos egyéb tudnivalok:

» Az oktatdtestiilet értekezlet csak tanitdsi idon kiviil tarthat6, amelyen a tantestiilet
minden tagja koteles részt venni. Ez aldl alapos ok esetén az igazgatd adhat
felmentést.

» Az oktatotestiilet értekezleten részt vehetnek a feliigyeleti szervek, illetve hatdsagok
képviseldi, valamint meghivas alapjan a diakonkormanyzat képviseldi, a sziiloi
munkak6zdsség, az iskolaorvos, védond, ¢és az iskola nem oktaté munkakorben
foglalkoztatott egy¢b dolgozoi. A meghivast mindenkor az igazgatd érvényesiti.

» Szavazati joggal csak a tantestiilet tagjai rendelkeznek, a tobbi jelenlévd tanacskozasi
joggal bir.

» Az oktatotestiilet dontéseit oktatdtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az
érintett kéri.

» Az oktatétestiilet szotobbséggel hozza hatarozatait. Egyenlé szamu szavazat esetén az

a javaslat valik hatarozotta, amelyre az igazgatd szavaz.
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» A jogellenes dontéshozatal, illetve dontés végrehajtdsanak megakadalyozasa az
igazgat6 feladata.

» Az oktatotestiileti értekezleten az igazgato, illetve az altala megbizott vezetdségi tag
elnokol.

» JegyzOkonyvet a oktatotestiileti értekezletekrdl hatarozathozatal esetén, illetve a
tanévnyito, a félév- ¢és évzard oktatodtestiileti értekezletekrdl kell vezetni.

» A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvezetd €s két hitelesitd oktatotestiileti tag
irja ala.

» A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az értekezlet helyét, idejét, az oktatotestiilet
tagjain kiviil jelenlévd személyek nevét, beosztasat, a hidnyzd oktatotestiileti tagok
nevét, a tivolmaradas okat.

» A jegyzOkonyvet az oktatotestiileti értekezletet kovetd 8 napon beliil el kell késziteni,
¢s azt az iskola irattardban kell elhelyezni, ezért a jegyzokonyvvezetod a felelos.

» A jegyzOkonyvbe az oktatétestiilet tagjai barmikor betekinthetnek, és azt kérésiikre az
iskola munkéjanak segitségével, ellendrzésével megbizott szervek képviseldinek is be

kell mutatni.
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III. AZ INTEZMENY IRANYITASA

111.1.

Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztds
IIL.1.1. Az igazgato személye

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki az intézmény szakszerli és térvényes

miuikodéséért, gazdalkodasért, a szakképzési centrum altal meghatarozottak végrehajtasaért

felelds. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, valamint azok betartasaért és

betartatasaért, felel a pedagdgiai munkaért, az oktatotestiilet vezetéséért, az oktatotestiilet

jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és

ellenOrzéséért.

Az igazgatd kotelezettségeit, felel0sségi korét, feladat— és hataskorét részletesen a

Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

I11.1.2. Az altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgato altalanos helyettese.
Feladata:

» A szakmai program felligyelete.

» Statisztikai adatszolgaltatas.

» Gondoskodik az oktatds zavartalansagardl, szervezi a helyettesitést, torekszik a
szakszer(i helyettesités megoldésara.

» Elokésziti, és megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgéakat.

» Segiti és koordinalja a munkak6zosségek munkajat, részt vesz értekezleteiken.

» A teriiletéhez tartozé miikkddéssel kapcsolatos szabalyzatok gondozasa.

> Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkdjat, az osztalyfonoki munkakozosség
vezetd segitségével elokésziti a sziildi értekezleteket, fogaddorakat.

> Iranyitja, és timogatja a DOK-6t segitd oktatd, a gyermek és ifjisagvédelmi felelds és
a konyvtaros munkajat.

> Osszehangolja az intézmény tandrait és tanoran kiviili foglalkozasait.

» Az iskola évfolyamain torténd kozismereti, a szakmai elméleti és gyakorlati képzés,
valamint a szakképzd évfolyamon torténd szakmai elméleti képzés és vizsgaztatas
elokészitése, megszervezése.

» Intézmény szintl beiskolazas, palyavalasztas.

» Iranyitja a szakmai munkakozosségek munkajat.
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I11.1.3. A szakmai munkakozosség-vezeto
A szakmai munkakdzosség-vezetd feladata:

» A gyakorlati képzés, tervezése, szervezése, iranyitdsa (A munkakori leirdsaban

meghatarozottak alapjan.), kiilonos tekintettel:
® nyilvantartast vezet a tanuldszerzédésekrol
® iranyitja a tanulok elhelyezkedését a kiilsé képzohelyeken

e kapcsolatot tart a kiilsé képzohelyekkel

» Elokésziti, és megszervezi a gyakorlati szint és szakmai vizsgakat. A szakmai vizsgak
szervezésében az altalanos igazgatohelyettest segiti.

» Ellenorzi a gyakorlati munkavégzéshez kapcsolodd dokumentumokat, naplokat.

» A gyakorlati munkavégzéshez sziikséges anyagigények, anyagsziikségletek,

anyagnyilvantartasok elkészitését iranyitja, feliigyeli

111.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény muikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola vezetdségének
legalabb egy tagja az intézményben tartézkodik, mig az intézményben tanitds folyik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében

¢s idOtartamban latjak el.

111.3. A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizéarolagos
hataskorbe, valamint a gazdasagi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — az igazgatohelyettes
helyettesiti. A vezetdk egyidejii akadalyoztatdsa /tavolléte/ esetén a halaszthatatlan vezetdi
feladatokat a szakmai munkakozdsség-vezetd latja el. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 2
hetes folyamatos tavollét.

A vezetok helyettesitését ellatd szakmai munkakézosség-vezetd felel a szakképzo
intézmény biztonsdgos mukodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok

biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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A vezet0 helyettesitését ellatdé szakmai munkak6zosség-vezeto a vezetd akadalyoztatasanak
megsziinése utan haladéktalanul koételes beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett

intézkedéseirdl.

Amennyiben valamely oktatd betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az oOrarendben
kijelolt orajat megtartani, az igazgatohelyettes koteles gondoskodni a helyettesités
beosztasarol. Elsésorban szakszerli helyettesitést kell biztositani, amennyiben ez nem

lehetséges, az drarendben meghatarozott sorrend alapjan kell beosztani a helyettesitést.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli, vagy az 4ltala erre a célra meghatalmazott dolgozo.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Akadalyoztatasa esetén az erre a célra az igazgatd altal felhatalmazott dolgozo szintén
jogosulttd valik. Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd vagy meghatalmazottja
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes. Egyebekben a fenntartod, valamint a Soproni

Szakképzési Centrum kiadményozasi szabalyzata érvényes.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
1V.1. Az oktatok kozosségei
4.1.1 Az oktatotestiilet

Az intézmény oktatdtestiiletének tagjai:
» oktatok
Dontési jogkorébe tartozik:
» SZMSZ, a Szakmai program elfogadésa
munkaterv, tanév rendjének meghatdrozasa
az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések elfogadasa

hazirend elfogadasa

YV V V VYV

tanulok fegyelmi ligyében vald dontés
» atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
Véleményez6 jogkorrel rendelkezik:
» azigazgatohelyettes(ek) megbizasakor
» oktatok tovabbképzésében valo részvétel szervezésében
» szakmai eszk6zok beszerzésében
» kiilon jogszabalyban meghatarozott minden ligyben
Az oktatotestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre.
Rendkiviili oktatotestiileti értekezletet kell dsszehivni a testiilet egyharmadéanak, a sziil6i
szervezet vagy az iskolai didkonkormanyzat javaslatdra. Az oktatétestiilet értekezletein
dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivétel a kiilon jogszabalyban ill.

rendeletben meghatarozott esetek.

4.1.2.A munkakozosségek
A munkakozosségek dontenek sajat miikodési rendjlikrél, munkaterviiknek elfogadasardl,
valamint minden olyan kérdésrél, amelyet jogszabaly a hataskoriikkbe utal. A
munkakozosségek vezetdi segitik a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, &s
ellendrzését.
A munkakozdsségek vezetdit a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg egy
tanévre. A munkakodzOsség vezetdi feleldsek a tervezéshez, szervezéshez ¢és ellendrzéshez

nyujtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszertiségéért.
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IV.2. Nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggd feladat ellatasara

létesitett munkakor
A nem a szakmai alapfeladat-ellatdssal Osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett
munkakorben alkalmazottakkal kapcsolatos részletszabalyokat ezen szervezeti és miikddési

szabalyzat I1.2.4 része tartalmazza.

1V.3. A tanulok kozosségei
IV.3.1. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és az oktatotestiilet hagyja jova. A szervezeti és mitkddési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és
mukodési szabdlyzataval, illetve hazirendével. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat
jovahagyasarol az oktatotestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon belill nyilatkoznia
kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha az oktatotestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a szakképzd intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését.

Az iskolai didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

» a hatéalyos jogszabalyokban meghatarozott iigyekben
az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor
a tanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

YV V V VYV

a hazirend elfogadésakor, illetve médositasakor
A diakonkormanyzat iskolai vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
értekezleten, az oktatotestiileti értekezletek tanulokat érinté napirendi pontjainak targyalasan.
Az iskolai didkférumokat a didkonkormanyzat késziti eld, s a tapasztalatokat az igazgatoval
megtargyalja.

A didkdnkormanyzat képviseléje minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsag iilésein.
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A didkonkorményzat havi megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segité tanar,
tajékoztatja a didkvezetoket a kovetkezd iddszak fobb feladatairdl, értékeli az eldz6 iddszak
akcioit. A didkmozgalmat segitd tandr tajékoztatja az igazgatOhelyettest az onkormanyzat
iilésein felmeriild kérésekrol, véleményekrdl, javaslatokrol.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

» atadjak a diakonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi
joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;

» a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

» megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mitkddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

> a DOK javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A DOK, illetve diakképviselSk a kapcsolattartas soran:

» gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorldsa miatt 4tvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog
gyakorlasarol;

» aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtdk, s az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

» gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli

meghivo) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

I1V.3.2. Az iskolai sportkor (ISK)

A hatalyos jogszabaly értelmében az iskolai sportkdr az iskolaban miikodd didksport

egyesiilet is ellathatja.

IV.3.3. Az iskolai diaksportkor (DSK)

Az iskolai didksportkor didkonkorményzatként mikodik, melynek munkdjat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szO0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az

iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
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elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy az 0szi €s a tavaszi idészakban a sportudvar, a tornaterem, mig a téli
id6szakban a tornaterem feliigyel6tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan a tanuldk
szamara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét — a tanulok korében végzett elézetes felmérés

alapjan — tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatérozni.

1V 4. A sziilok kozosségei
A sziil6i munkakozosség kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:

» az intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,

» avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

» az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil61 munkak6zosség egyéb jogai:

» Egyetértési jog a fakultativ targyak meghatarozasaban, a kirandulasok eldontésében,
minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.

» A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérdl, képviseletérol.

» Képviseli a sziloket a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

» Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

» Az osztalyok sziil6i szervezeteinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

» Az iskola sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

» Az iskolai véalasztmany véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak. A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkdrében
eljarva irasban nyilatkozni. A dokumentumokat a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni,
hogy legalabb 7 nap alljon rendelkezésre a véleményalkotasra.

A szil6k tdjékoztatasanak formai:

> Sziil6i értekezletek
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>

Sziil6i fogadoorak. A fogaddooran minden pedagoégusnak (az oOraadoknak és

részmunkaidében dolgozoknak is) részt kell vennie. A tavolmaradast indokolt esetben

az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyezhetik eldzetes kérelem alapjan.

szll61 munkakozosség kérésére irasbeli tajékoztatas

A sziildi munkakozosség és a vezetdk kapcsolattartasdnak egyik specidlis eszkoze a

neveldtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. A szililéi munkakozosség altal a

nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

A sziil61 munkakozosség €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

YV V V VYV V

szobeli személyes megbeszélés
értekezletek
irasbeli tajékoztatok

elektronikus ellendrzé konyv (KRETA)

elektronikus kapcsolat / tajékoztatas a honlapunkrol olvashatd, észrevétel e-mail-en

kiildhetd /
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V. A MUKODES RENDJE
V.1. Az intézmény miikiodési rendje
A szorgalmi 1d6 elokészitése augusztus 15-t0l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.
Ebben az idészakban kell megszervezni a kiilonbdzeti-, beszdmoltato és javitovizsgakat.
Az iskola az éves munkarendjét a minisztérium altal kiadott tanévre vonatkozo6 eldirdsai
alapjan az oktatotestiilet hatarozza meg a tanév elején az iskolavezetés javaslata szerint.
Az oktatotestiilet ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrél dont:
» anevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol
» értekezletek iddpontjairdl
» az intézeti szinti rendezvények, {iinnepélyek tartalmarél ¢és idépontjairdl,
felel6sokrol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol

YV V VY

az éves munkaterv jovahagyasarol
» a hazirend médositasarol
Az éves munkatervben hatarozza meg az oktatotestiilet a hagyomdnyos iskolai programok
iddbeni elosztasat, a tanitas nélkiili munkanapokat.
A tanitas 8% 6rakor kezdédik. Minden didk a tanitds kezdete eltt 10 perccel korabban
érkezzen meg az iskoldba, és a szaktantermek el6tt varja fegyelmezetten tanarat.
Az épiilet 8% orakor zarasra keriil, aki ezutin érkezik, elkésének mindsiil. A késés

igazolasat az osztalyfénoknek kell bemutatni.

V.1.1. Orakézi sziinetek

» Az lgyeletes oktatd biztositja az 6rakozi sziinetek rendjét.

» Sziinetekben az ligyeletes oktatod rendelkezéseit be kell tartani.

» Sziinetekben a tanulék a folyosén, jo id6 esetén a nagysziinetben az udvaron
tartozkodnak. Az iskola teriiletét 12°-ig nem hagyhatjdk el, csak osztalyfonoki
engedéllyel.

» A hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen dohanyozni az iskola egész teriiletén, a
bejarattol szamitott 6t méteren beliil tilos!

» A tornateremben, a szaktantermekben és a szertarakban csak az illetékes oktatd

jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok.
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» A folyosdkon, Iépcs6hazban a didkok keriiljék a larmazast és minden olyan jatékot,

amely veszélyezteti a testi épséget, vagy rongalast okozhat.

» A tanulok hivatalos tigyeiket a titkarsagon kijeldlt iigyfélfogadasi idopontokban —

rendkiviili, halaszthatatlan esetben barmely nap délelétt —, vagy a tanari szobdban a

sziinetben intézhetik; oktatdikat a tanari szobabol kihivathatjdk, de oda be nem

mehetnek.

» Rendkiviili esetben az igazgatot és helyetteseit azonnal is megkereshetik.

» Vendégeket (sziiloket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulok,

akikhez a portas koteles sziinetben lehivni a tanulot.

» Telefonhoz csak rendkiviil indokolt esetben hivhatd tanulo.

V.1.2. Napi munkarend

A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg. A tanitasi 6rak nappali

képzésben altalaban az 1-7. tanordban tartanddok, de szervezési okokbol megengedhetd a

nulladik 6ra is.

A tanitasi 6rdk felndttoktatdsban/felndttképzésben az esti és a levelezd képzés esetén 15

orakor kezdodnek.

> Az iskola reggel 7%, a tanmiihely reggel 6% 6ratél van nyitva.

> Az iskola épiilete 20°° 6rdig, a tanmiihely 14 6raig van nyitva.

» A csengetési rend:

e nappali képzés

Ora Becsengetés Kicsengetés

1. 800 845

2. 855 940

3. 930 103
4. 10°° 1133
5. 11% 1230
6. 1240 13%
7. 13%° 1420
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e csti és levelezd képzés

Ora Becsengetés Kicsengetés
1. 1430 15%
2. 15" 15%
3. 150 16%
4. 164 171
5. 17% 17%°
6. 18% 18%
7. 18% 19%°
8. 19% 19%
9. 20% 20%°

Kiilon rendelkezés esetén ettdl eltérd munkarend érvényesithetd
» A tantermek rendjéért a mindenkori hetes a felelds. A hetesek kotelességei:

e Biztositjdk a tanitds targyi feltételeit (tiszta tabla, kréta, szemléltetdeszkoz,
szelloztetés) a tiszta, kulturalt kornyezetet.

e Feliigyelik az osztalyt az oktatdo megérkezéséig.

e Jelentik a hianyzok nevét, az esetleges gondokat, rendellenességeket.

e Ha az oktatd nem kezdi meg pontosan az orat, akkor becsengetés utan 10
perccel megkeresik az oktatot, illetve jelzik az igazgatoi iroddban az oktatd
hianyat.

e Az 6rautan az osztalyt csak rendet rakva hagyhatjak el.

e Tavozaskor leoltjak a vilagitast.

e Az utols6 oOra utan bezarjak az ablakot.

e Ha a hetes hianyzik, helyettese a névsorban utana kovetkezd tanulo lesz.

e A hetesi kotelezettség elmulasztasa esetén annak sulyossagatol fiiggden az

osztalyfonok dont a fegyelmi biintetés modjarol.
V.1.3. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatast iskolai keretek kozott tanmiihelyekben, valamint kiilsé gazdalkodasi

szerveknél szervezzuk.
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A tanmiihelyek és egyéb helyiségek hasznalatdval kapcsolatos szabalyokat a hazirend

tartalmazza.

V.1.4. Osszefiiggo nyari gyakorlat

A tanuldk tanterv szerinti nyari gyakorlati oktatasa a tanév végén az iskolai szakmai
programban meghatarozottak szerint torténik.

A nyéri idészakban a tanterv szerint folyamatosan szervezett gyakorlati oktatast - a
nagyobb tanulasi hatékonysagot szem el6tt tartva elsdsorban kdzvetleniil az elméleti oktatast

befejezden kell megszervezni.

V.2. A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak
rendje
» Tanitasi 1d0 alatt a diakok az iskola épiiletét csak osztalyfénoki engedéllyel hagyhatjak
el (kilépési engedély). Egyéb esetben az iskolabol a tanitasi id6 alatt kilépni tilos, és
sulyos fegyelmi vétség.
» Oktat6 az 6rarol csak indokolt esetben hivhato ki.
» Ha a tanulonak a tanitasi id6 befejezése el6tt kell tavoznia az iskolabol (orvoshoz,
sziileihez, stb.) akkor az orat tarté oktatd a naploba koteles beirni a tdvozas pontos

idejét.

V.2.1. A tanulok hivatalos iigyeinek intézési rendje

» A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérésiikkel az osztalyfonokiikhoz
fordulhatnak.

» Az osztalyfonoki hataskort meghaladd kérdésekben az igazgato dont, az
osztalyfonok véleményét meghallgatva.

» Tanulok a titkarsagot, a szokasos napi iigyek intézése miatt, csak félfogadasi idében
kereshetik fel.

» Az osztaly tobb tanuldjat érintd ligyben egyszerre kell a titkarsagot felkeresni.

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
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Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon mikodik. Az
igyeleti iligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg. A nyitva tartds és az ligyeleti
iigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos moédon nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgato és az igazgatdsagi tagok
koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mikddési szabalyzatban

meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatdo dolgozd az intézményben tartozkodik.

V.3. Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartozkodas rendje

V.3.1. Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a iigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato, illetve az
altalanos igazgatohelyettes allapitjak meg a tanorak rendjének fliggvényében.

» Az oktato koteles 15 perccel elfoglaltsaga elétt munkahelyén megjelenni.

» Az oktatdo az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet engedélyt a tanora
elcserélésére vagy elhagyasara.

» A hianyz6 oktatdé helyettesitésérol az altalanos igazgatohelyettes gondoskodik.
Lehetdség szerint szakszeri helyettesitést kell biztositani szakos oktatoval, vagy a
helyettesitett oktatdo altal leadott tananyag segitségével. Kiilonleges esetekben
megoldhat6 a feliigyelet csoportdsszevonassal is.

» Ha Az oktato tavolmaradasa elérelathatdan az egy hénapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo pedagdgust azonos szakos oktatd tudja tartdsan helyettesiteni.

» A hianyzas idOpontjat lehetdség szerint a hianyzast megel6zden 2 nappal, irasban kell
leadni az igazgatohelyetteseknek. Rendkiviili szabadsag kiaddsara az igazgatdé ad
engedélyt. Ebben az esetben a hidnyz6 oktaté gondoskodik a helyettesité oktatod
személyérol.

» Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — megbizast az igazgatd irasban

adja, helyettese javaslata alapjan.
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V.3.2. Nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggé feladat ellatasara

létesitett munkakorben alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Gsszefliggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben alkalmazottak munkarendje a Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden torténik.

A konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

V4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézményben porta miikodik; az intézménybe érkezd vendégek fogadasa, iranyitasa, az
intézménybe 1épés esetleges megtagadasa — az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsa utan, az O
utasitdsara — az ¢ feladata.

A portds segiti a vendéget az épiiletben t4jékozddni, kiséretében mehet a keresett
személyhez.

A vezetOség tagjait eldzetes idOpont egyeztetése utan kereshetik fel; ettdl eltérni indokolt
esetben lehetséges.

A tandrak latogatasa (sziiloknek ¢és vendégeknek) csak igazgatd engedélyével lehetséges.

A szildk gyermekiik eldmenetelérdl fogadora, sziiloi értekezleten vagy az oktatoval

egyeztetett (tanitasi idon kiviilre esd) idépontban kérhetnek felvilagositast.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatd
feliigyeletével hasznalhatjdk. Az iskola tanuldinak, dolgozodinak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére, kotelessége az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek,
berendezési €s felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megdvasa €és védelme, az iskola
rendjének, tisztasdganak megdrzése, a tliz- €és balesetvédelemi eldirasok betartdsa, a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo eldirasainak

betartasa.
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VI. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozasok céljait, tartalmat és idOkereteit az intézmény szakmai programja

tartalmazza.
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VIL. FELNOTTOKTATAS

Intézményiinkben felndttoktatds és felndttképzés a felmeriild igényeknek megfeleléen
folyik a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden.

Intézményiinkben - szakma tanuldsara - lehetdséget kivanunk biztositani azon tanulok
szamara, akik életkoruk miatt az iskolarendszer(i nappali tagozatos képzésben nem vehetnek
részt.

Az esti tagozatra szakképesités megszerzésére felkészitd képzés esetén nem tankdteles
tanul6 vehetd fel minimum 10 évfolyamos bizonyitvannyal.

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és benyujtott jelentkezési
lappal lehet kérni. A felsébb évfolyamra (pl. kiillonbozeti vizsgaval) valo jelentkezést is ekkor

kell jelezni.

A felndttoktatas a felmeriilt igények alapjan az engedélyezett szakképesitésre, érettségire
felkészitd képzésre terjed ki nappali vagy esti munkarend szerint, valamint alapfoku
végzettség megszerzését biztositd képzésre levelezé munkarend szerint.

A tanitas az drarendben meghatarozott munkanapokon, 14°° érai kezdettel folyik. A
csengetési rendben meghatarozott tanitasi 6rak kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.

A tanul6 a tudésardl beszamolokon és vizsgan koteles szamot adni. A tanuldk elbirdlasa

» az oktatds és szamonkérés formait az intézmény a tanulok munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulasra is.

» a tanulok tudasat tanév kozben érdemjeggyel vagy beszamolokon, a tanév végén
érdemjegyek alapjan vagy a tanév végi vizsga alapjan kell értékelni.

A tanulmanyok alatti vizsgaik részletes szabalyait és értékelési rendjét a szakmai program

tartalmazza.

28



Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VIII. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
VIII 1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézményt a kiils0 kapcsolatokban a fOigazgaté képviseli, az igazgatok a
feladatmegosztds ¢és igazgatdi eseti megbizdsok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

A sajtoval, a kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel

valo kapcsolattartast, egyiittmiikodést a Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézmény a kovetkezd tarsintézményekkel tart fenn rendszeres munkakapcsolatot:
» Soproni Szakképzési Centrum kdzponti szervével

Soproni Szakképzési Centrum intézményeivel

mas intézményekkel

gyakorlati képzésben résztvevd vallalatokkal, egyéni vallalkozokkal

gazdasagi kamarakkal

pedagogiai intézetekkel

csaladsegit6 szolgalattal

gyermekvédelmi szolgalattal

egészségligyi szolgaltatoval

Kapuvar Varos Onkormanyzataval

YV V.V V V V V V V V

egyeb kozosségekkel:

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
A tagintézmény és a centrum kozponti szervének kapcsolata folyamatos, elsdsorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:

» az intézmény milkddésére,
» az intézmény tevékenységi korénk modositasara
» az intézmény nevének megallapitasara
» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
» az intézmény ellendrzésére
A kapcsolattartas formai:
» szobeli tajékoztatas adasa
» irasbeli beszdmol6 adéasa
» egyeztetO targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel

» a kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol
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» specialis informacid-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan

VIII. 2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgadlatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal.

A kapcsolattartas személyese, telefonon, elektronikus uton vagy levelezés ttjan torténik.

VIIL 3. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében a:
» gyermekjoléti szolgalattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
o személyekkel,
e intézményekkel és
e hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelozésére, a beteg
beilleszkedésének eldsegitésére (példaul iskolai drogprogram alapjan). A csaladsegitd és a
gyermekjoléti szolgalat szakemberei minden héten fogad6orat tartanak az iskolaban. Ezeken a
fogaddorakon taldlkoznak azokkal a tanuldkkal, akiknek nehézkes a beilleszkedésiik az
osztalykozosségiikbe, vagy akiknek szocialis hattere indokolttd teszi. A szocidlpedagogust
titoktartas kotelezi a fogadodran elhangzottakrol.

A kapcsolattartas egyéb formai, lehetséges modjai:

» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

» elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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VIIL.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

Az iskola egészségnevelési programmal rendelkezik, amely tartalmazza az egészséges
¢letmod, ¢életvitel kialakitdsanak feladatait. Az intézmény a gyermekek mindennapos,
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A feladatok megoldasat segiti az iskolaorvos és védondi szolgélat. Az iskolaorvos heti egy
alkalommal — keddi napokon —, a védénd szintén heti egy alkalommal — szerdai napokon —
védoénoi fogadooran foglakozik a tanuldkkal.

Az egészségligyi feladataikat vizsgalati terv alapjan - tisztasagi vizsgalat, szlirOvizsgalat,
orvosi vizsgalat - havi bontasban és rendszerességgel elvégzik.

Az intézmény tanuloi szervezett fogaszati szlirésen is részt vesznek évente egy alkalommal.
A fogorvosi ellatast a varos iskolai és ifjusagi fogaszati korzetének fogszakorvosa végzi a

tanév elején meghatarozott rend alapjan.

VIIL.5. Nemzetkozi kapcsolatok

A centrum a foigazgatd, a szakmai foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd személyén,
valamint az igazgatokon keresztiil szervezi, és tartja fenn a nemzetkdzi kapcsolatait. Az
igazgatoknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetOsége felé a nemzetkozi

kapcsolatokat illetden.

VIII. 6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli

programokban jelenik meg.
VIIL.7. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezok szerint szabdlyozza az intézményben folytathato

reklamtevékenységet:
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» A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, moddja csak az igazgatod
engedélyével lehetséges.
» Az engedé¢ly kiadasa szdba vagy irasban torténik.
> Irasba torténd engedélyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e a reklamtevékenység egyértelml leirdsat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;
e a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.
e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az
intézmény Oriz, masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
e Azigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az igazgatd koteles az oktatoktol, a sziiloktol, és a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
> Ujsagok terjesztése,
» szorolapok,
» plakatok,
» szbbeli tjékoztatas, stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhato format, modot az igazgatd hatarozza meg.
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IX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
IX.1. Az iinnepélyek, megemlékezések

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket az oktatotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Iskolai iinnepségek (a tanév rendjében meghatarozott idopontokhoz igazitva)

» Tanévnyito linnepség

Oktober 23. Nemzeti linnep
Marcius 15. Nemzeti iinnep
Karacsonyi iinnepség

Ballagasi tinnepség

YV V. V VYV V

Tanévzaro linnepség

Iskolai megemlékezések
» Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
» Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
» Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

> Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

IX.2. A hagyomanydapoldassal kapcsolatos feladatok

» A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
novelése.

» A hagyomanyépolés elsdsorban az oktatotestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturalis versenyek,

e egyeéb sport versenyek,
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o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok, stb.).
» Az intézmény hagyomanyai érintik a tanulokat, felndtt dolgozdkat €s a sziildket.
» A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:
o jelkép hasznalataval (fejléc, logo, zaszld, nyakkendd stb.)
e tanuldk/gyermekek linnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
Az oktatotestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok dapoldsan tal ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzésérol is.
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X. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
X.1. Védo, ovo -eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valo tartozkodds soran meg kell tartaniuk

A tanulokat a tanév elején tajékoztatni kell a Hazirendrdl, azokrol a magatartasi formakrol,
melyeket tiltunk, a balesetvédelem legfontosabb feladatairol.

Ezt a tajékoztatast nagyobb rendezvények elott meg kell ismételni (osztalyfonok, oktatd).

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

X.1.1. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és

baleset esetén

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az oktatok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyféonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészséglik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle intézményi
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

» atanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
e az intézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait
e rendkiviili esemény /baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb./
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
» tanulmanyi kirandulasok, tarak elott

» atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
kiadott nyomtatvanyon fel kell tlintetni, és a tanuloknak aldirasukkal igazolni kell a részvételt.
Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések /szemlék/ keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi /munkavédelmi/ szabalyzata tartalmazza.

X.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:
» a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie
» ha sziikséges orvost kell hivnia
» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie
» a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak.
A balestet szenvedett tanuldt elsésegélynyuijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatodjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a

hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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X.1.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyogyulo
sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni, és a balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon elektronikusan jegyzokonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az centrum kézponti szervezetének.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet €és az intézményi
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az

intézmény munkabiztonsagi /munkavédelmi/ szabalyzata tartalmazza.

X.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje
A tanuldk joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,
ezert:

» Az iskola orvosa hetente rendel az iskola orvosi rendeléjében. A rendelési id6
meghatarozasa minden tanév elején torténik.

» Egészségiigyi probléma esetén, az orvosi rendeldbe torténd tavozas elott, engedélyt
kell kérni az osztalyfonoktol.

» Ha az orvos a vizsgalat utan felmentette a tanulét az aznapi Orak tovabbi
latogatasanak kotelezettsége alol, akkor az igazolast be kell mutatni az
osztalyfonoknek.

» A tanulo lehetGség szerint még aznap, ha erre nincs lehetésége, akkor a kovetkezd
napon keresse fel hazi gyermekorvosat, vagy haziorvosat, aki ellatja a sziikséges
orvosi ellatassal, s igazolja a hianyzast.

» A tanuldk iddszakosan orvosi szlirGvizsgalatokon vesznek részt, mely az altaluk
valasztott szakmara torténd alkalmassagot is megallapitja.

» Hetente egy alkalommal tartdzkodik az iskolaban az iskola védéndje, akihez
fordulhatnak a tanulok egyéni problémaikkal. A védoénd fogadoodrajanak
meghatarozasa minden tanév elején torténik.

» Hetente egy alkalommal az iskolankban szocidlpedagogus rendel, akihez

fordulhatnak a tanuldk egyéni problémaikkal.
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X.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
» atermészeti katasztrofa /pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb./
> atlz
» arobbantassal torténd fenyegetés
» rendkiviili egészségiigyi veszélyhelyzet
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomaésara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
> igazgato
» igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
» az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

YV V V VY

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitod szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja

Azonnali beavatkozést igényld rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket S-O-S
csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado-terv
¢s a bombariado-terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tart6 oktato a felelds.
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Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd stb./ esetén az ¢épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriado-terv eldirdsai szerint kell elvégezni. A
tlizriado-tervben meg kell hatarozni:

» arendkiviili esemény jelzésének modjait

» a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit /kilirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek-renddrség, tlizoltosag- értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése/

» az intézmény helyszinrajzat

» az épitmények szintenkénti alaprajzat /a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival/.

A tlizriado tervet az intézmény tobb pontjan ki kell helyezni.
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XI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A Dbels6é ellendrzés kiterjed az intézményben hasznélt dokumentumokra (naplok,
anyakonyvek, ellen6rzok, beirasi naplok, tanmenetek stb.), a pedagodgiai munkara, a gazdasagi
tevékenységre és az irattarra.

A belso ellendrzésben részt vevok kore:

> igazgatd
altalanos igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok

osztalyfénokok

YV V V VY

gazdasagi dolgozok

XI.1. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed mind a tanitasi o6rakra, mind a tanéran
kiviili foglalkozasokra.

A pedagogiai munka ellenérzésében folyamatosan részt vesznek az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az intézmény oktatdi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

» az oktatok munkafegyelme
a tanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
a neveld oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

a tanar-didk kapcsolat, az oktatoi és tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

YV V. V V V

a nevelo és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon:
e az Orara tOrténd elbzetes felkésziilés, tervezés
e atanitasi Ora felépitése és szervezése

e atanitasi oran alkalmazott modszerek
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e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,
e az d0ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
» a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségtormalas

XI.1.1. Az ellenérzés szervezése

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagdgiai munka
ellendrzését az igazgatOhelyettes szervezi az iranyitasa ald tartozo szaktargyi korokben. Az
ellendrzés nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az igazgatd vagy helyettese elrendelhet

az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.

XI.1.2. Az ellenorzés célja

» az oktatdé-neveld munka mindségi javulasanak el0segitése
a tantervi eldirasok betartatasa, és az ezeknek megfeleld eredmények szdmonkérése

>
» aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa
» avezetdi utasitdsok hatékonyabb végrehajtasa

>

a szakmai programban ¢s az iskola szabalyzataiban foglaltak betartatasa

XI.1.3. Az ellendrzés teriiletei:
» tanitasi 6ra
» dokumentumok
» tanulodi produktumok,
>

értékelés, minosités.

X1.1.4. Az ellenorzés formai:
» Oralatogatas
» beszamoltatas
» felmérés

» helyszini ellenérzés
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XI.1.5. A nevelo-oktatéo munka ellendrzésére jogosultak:
» igazgatd

igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasvezetd

munkako6zsség vezetok

vV V V V

osztalyfénokok

XI1.1.6. A belso ellenorzés rendszere:

» bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgaté

» torzslapokat — évente 1 alkalommal — igazgatohelyettes, alkalmanként osztalyfonok

» ellendrzoket - havonta 1 alkalommal - osztalyfonokok

» beirasi naplokat — évente 1 alkalommal — osztalyfénok

» tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkakdzosség-vezetdk, igazgatd

» naplokat hetente - 1 alkalommal — osztalyfonok, havonta 1 alkalommal
igazgatohelyettes

X1.2. A nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggd feladat ellatdsdra

létesitett munkakorben alkalmazottak belso ellenorzésének rendje

Az iskola igazgatdja és helyettese az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakdri
leirasuk vagy egyéb feladat (eseti megbizas) alapjan ellenérzést végezhetnek. Az ellendrzések
célja a feladatok ésszeriibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatdsa, a belsé rend megérzése, a
tulajdon védelme.

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds.

XI.2.1. Az ellenorzés teriiletei:
» azintézmény épiiletei, helyiségei
» a feladatellatashoz sziikséges teriiletek

» a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok

X1.2.2. Az ellenorzés formai:
» munkavégzés ellendrzése

» beszamoltatas,
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» helyszini ellenorzés.

XI1.2.3. Az ellenérzésre jogosultak:
> igazgatd
» igazgatOhelyettes

Az intézmény belsd ellendrzésének egyéb részletszabalyait a hatilyos jogszabalyok és

kozponti javaslatok alapjan osszeallitott onértékelés szabalyzat tartalmazza.
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XII. FEGYELMI ES AZ EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Azt a tanul6t, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek nem tesz eleget,
illetve az iskolai hazirendet megszegi, fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni. A
fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossdg elve érvényesiil. A tanuldval
szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések hozhatok: - szaktanari figyelmeztetés, intés, -
osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, - igazgatdi figyelmeztetés, intés. Az igazgatoi irasbeli
intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A legmagasabb fokozat elérése utdn javasolt egy konfliktuskezeld vagy mediacios
megbesz¢élés szervezése, amit a szaktanar vagy az osztalyfonok kezdeményezhet. A
fegyelmezd intézkedéseket a tanuld ellenérzé konyvén kiviil az osztalynaploba is be kell
vezetni.

Az iskola életét jelent6sen megzavard, az osztalykdzosség keretein talmutatd fegyelmi
vétség, rongalas, rendzavards, tanarral, tanulotarssal szembeni megengedhetetlen viselkedés,
allampolgari jogok megsértése, vallasi, faji megkiilonboztetd magatartds stb. esetén az
»iskolarendor” ¢és a szilild6 bevondsaval esetmegbeszélésre keriil sor a fegyelmi eljarés
megeldzése érdekében.

Amennyiben a tanuld ujbol fegyelmi vétséget kovet el tanuloval szemben fegyelmi eljarast
kell inditani. Ennek szervezési feleldse a nevelési igazgatohelyettes. A fegyelmi eljaras soran
kiszabhato biintetések

» Megrovas
Szigorti megrovas
Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa*

Athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba**

YV V V VY

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
» Kizaras az iskolabol

* Szocialis kedvezményekre és juttatadsokra nem vonatkoztathato.
** Tankoteles tanuloval szemben a ,,masik iskoldba helyezés” biintetése csak akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott az atvételrdl a befogadd iskola
igazgatojaval.

A fegyelmi vétség végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfiiggeszthetd. A fegyelmi eljaras
tovabbi szabalyait a hatalyos és vonatkozd jogszabalyok alapjdn az intézmény hazirendje

allapitja meg.
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XIII. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

»(4) A tanuld az egyes évfolyamok, tovabba az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a
muvészeti alapvizsga és a miivészeti zardvizsga tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérol
bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany tartalmazza az altala tanusitott végzettségnek,
szakképesitésnek a Magyar Képesitési Keretrendszer, valamint az Europai Képesitési
Keretrendszer szerinti besorolasat az errdl sz616 kormanyrendelet alapjan. A bizonyitvany ¢és
a bizonyitvany kiallitadsanak alapjaul szolgal6 irat kdzokirat.

(5) Az iskoléban csak olyan bizonyitvanynyomtatvany, valamint bizonyitvany kiallitasdhoz
sziikséges nyomtatvany alkalmazhat6, amelyet az oktatasért felelos miniszter, szakképesitést
tandsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter jovahagyott.
A bizonyitvanynyomtatvany ¢és a bizonyitvany kiéllitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvany
eldallitasahoz, forgalmazasdhoz az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusito
bizonyitvany esetén a szakképzésért ¢és felnOttképzésért felelés miniszter engedélye
sziikséges.

(6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tantsito
bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felndttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaval elektronikus tton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban, és
meg kell rizni.

(7) A kiadott érettségi bizonyitvanyokrdl és a szakképesitést tanusitd bizonyitvanyokrol - a
vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint - kdzponti nyilvantartast kell vezetni.” Nkt. 57.

§ D-(7)

XII1. 1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézményilinkben alkalmazunk elektronikusan eléallitott, papiralapti nyomtatvanyokat.
Az intézményben elektronikusan eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat ki kell nyomtatni, az
intézmény pecsétjével €s az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formédban kell az irattarban

tarolni.
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XII1.2. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az 4gazat iranyitasi rendszerével KRETA révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni minden tanév végén az osztalynaplokat, melyeket az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok papiralapt tarolasa, hitelesitése csak rendkiviili
esetekben sziikséges. A dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikusan eldallitott papiralapt nyomtatvanyok iratkezelését ¢és hitelesitését
intézménylink iratkezelési szabdlyzata tartalmazza, amely a 2011. évi CXC. toérvény, a
335/2005. Korm. rendelet és a 20/2012.EMMI rendelet szerint késziilt.

» az intézményiinkben elektronikusan eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:
e haladasi naplé
e 0sztalyozo6 naplo
e szakképzési torzslap kiiliv, beliv
o ¢rettségi torzslap
o ¢rettségi osztalyozd iv érettségi jegyzOkonyvek c)
» A hitelesités rendje:
e clektronikusan eldallitani nyomtatvanyt csak a jogszabalyokban eldirt és akkreditalt
szoftverekbdl lehet
e clektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok lapjai oly modon kell 6sszeflizni,
hogy egyes lapokat eltavolitani vagy kicserélni ne lehessen
e az Osszeflizott nyomtatvany kiilivét az 6sszeflizés mentén pecsételni kell

» az Osszeflizott, lepecsételt nyomtatvanyt az igazgaté alairasaval hitelesiti

A hitelesitett, elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat az egyéb papiralapu
nyomtatvanyokhoz hasonloan, az iratkezelési és tigyviteli szabdlyzat szerint iktatjuk, és

taroljuk.

46



Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XIV. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény alapdokumentumaihoz valé hozzaférést, annak részletes megismerését
minden intézményiinkkel jogviszonyban dallonak, valamint minden intézménylinkkel
jogviszonyban nem alléonak biztositjuk. Papir alapon olvashat6 az iskolai konyvtarban a
konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint eldzetes idépont egyeztetés utan az igazgato,
valamint igazgatohelyettes is biztositjdk az alapdokumentumok elolvasdsanak lehetdségét.

A alapdokumentumok elektronikus valtozata az iskola honlapjan minden iddben

hozzaférheto.
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XV. EGYEB SZABALYOZASOK

XV.1. Oktatok haszndlataba keriilé informatikai eszkozok meghatdrozdsa

Az intézmény oktatdéi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat hasznosité oktatok az iskola szadmitogépeit és egyéb IKT eszkozeit
hasznalhatjdk mindennapi iskolai munkdjuk soran. Az intézmény 4altal biztositott tanari
laptopokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak, ezekhez nem sziikséges irdsos igazgatoi

engedély.

XV.2. Beszerzések helyi rendje

Az intézményben felmeriilt beszerzési igényeket kdzvetleniil az igazgatonak kell jelezni,
aki az igénybejelentés jogossaga esetén az kotelezettségvallalasi lapot elkésziti, s tovabbitja a
centrum felé.

Egyebekben a fenntart6, valamint a Soproni Szakképzési Centrum beszerzési szabalyzata

érvényes.

48



Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

XVI.1. A SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Soproni Szakképzési Centrum 202.... €V ................. hoénap .......... napjan

1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018.

évi (el6z8) SZMSZ.

XVI.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanul6inak nagyobb csoportja, a sziiloi szervezet.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

XVI.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 202........ év
............................ ho ......... napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom,

hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat, jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Kapuvar, 202....év ................. hoénap .......... nap

diakonkormanyzat vezetoje
A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatot az intézmény oktatotestiilete 202...... v
.................... hoénap .......... napjan tartott értekezletén elfogadta.
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Kelt: Kapuvar, 202....év ................. hoénap .......... nap
hitelesitd oktatotestiileti tag hitelesitd oktatotestiileti tag
Kapuvar, 202....¢év .........ce.n. hoénap .......... nap

igazgatd
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XVII. MELLEKLETEK
XVII.1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

XVIL 1. A konyvtiar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

» a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

» legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

» tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

» rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egylittmikodik a varosi konyvtarral.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

XVII.1.1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
» gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

» tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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» az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

» konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

» konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

» tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

» a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel6, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

» ajogszabalyokban meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

» anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

» mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

XVIL.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
XVII.2.1. Alapfogalmak

» Tankonyv: ,,Tankonyvként az a nyomtatott formaban megjelent, illetve elektronikus
adathordozon rogzitett konyv hozhaté forgalomba, amelyet kiilon jogszabalyban
meghatarozott eljaras keretében tankdnyvvé nyilvanitottak, tovabba felvettek a
hivatalos tankdnyvjegyzékbe”. Tankonyv tehat az a konyv, melyet jogszabalyban
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitottak. Tankonyvvé a nyomtatott
formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozon (pl. CD, videokazetta,
floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a digitalis
tananyag nyilvanithato.

» Tartos tankonyv: A modositas értelmében 2008. januar 1-jétél az a tankonyv szamit
tartos haszndlatra késziilt tankdnyvnek, ,,amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas
arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiado a tankonyvvé
nyilvanitasi eljarasban vallalja — atlasz esetén legaldbb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre — a tankonyv valtozatlan

kiadasat”. Ez a rendelkezés azt jelenti, hogy a kiadonak — a tankonyvon végrehajtott
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barmilyen valtoztatds esetén is — biztositania kell az altala vallalt 6t évig a tankonyv
eredetileg jovahagyott valtozatanak elérhetdségét az iskoldk szamara.
» Tankonyv forgalmazoi tevékenység: a tankonyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése
keretében torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskoldk, sziilok, tanulok) részére.
Konyvtarunk  kozremtkodik  az  iskolai  tankonyvellatas — megszervezésében,
lebonyolitasdban. Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat
latja el:
» elokésziti a tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, ¢és
lebonyolitja azt
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
koveti a tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

YV V VYV V

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
» a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamdéra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi a tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

XVIIL.2.2. Az alkalmazandé tankonyvek kivalasztasa
XVIL2.2.1. A tankonyv-felelos feladata a tankonyvvdlasztassal

kapcsolatban
Az iskolaigazgato altal megbizott személy (a tovabbiakban: tankdnyvfelelds) feladata, hogy
az oktatok szamara hozzaférhetévé tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek

nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

XVII.2.2.2. Az oktatok feladata a tankonyv-valasztissal kapcsolatban
Az oktatok a rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint tankonyvnek
nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listdi, illetve egyéb informacioforras alapjan
kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazandé tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kdvetkezd tanévre vonatkozo hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik meg, a

korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
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Az oktatok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

» szakmai — az oktatd joga ¢és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési
programjahoz, valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando
tankonyvekre. Amennyiben egy tantargyat tobb oktato is tanit, akkor az oktatdk altal
l1étrehozott kozismereti és szakmai munkakdzosség hatdrozza meg, mely tankdnyvek
keriilnek alkalmazasra.

» anyagi, koltségvetési szempontok — az oktatd nem valaszthat olyan tankonyvet,
amelynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint
nem biztosithatd valamennyi tanulonak. Az oktatd — a mindség, tipus ¢és ar
megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely
nélkiilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozdson vald részvételhez, illetve a
tanitott tananyag elsajatitasdhoz, és amelyet a tandrai foglalkozason egyidejiileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.

» annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathatd meg -
tanitasi év kozben a meglévd tankdnyvek, tanulményi segédletek, taneszk6zok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatdé meg, ha az a sziilok
fizetési kotelezettségével jarna.

Az oktatd az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatja a kozismereti és a
szakmai munkako6zdsséget.

A munkakozosségek feladata, hogy az adott tantargyat tanitd oktatok véleményét
figyelembe véve meghatdrozza az alkalmazandd tankonyvek, segédletek korét. A
munkakdzosségeknek is figyelembe kell vennie az anyagi, kdltségvetési szempontokat is. A
munkakozosségek az altaluk javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tdjékoztatjak a

munkakozdsség tagjait.

XVIIL.2.3. A tankonyvellatas megszervezése
Az iskolaigazgatd altal megbizott tankonyvfelelos a tankonyvrendelés elOkészitési
feladatai soran a kovetkezo tevékenységeket latja el:
» Osszegyljti a tankdnyvhaszndlatra vonatkozo javaslatokat
» 0Osszedllitja a javasolt tankonyv csomagokat
» a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvekkel kapcsolatban az igazgato

kozremiikodésével megszerzi az érintett szervezetek egyetértését
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» Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot
XVIIL2.3.1. Tankonyvcsomagok osszedllitasa

A tankonyvfelelds a javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve
osztalyokon beliili csoportonként arrél, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek
alkalmazasra.

A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankonyvek, segédanyagok

» azonosito adatai (szama, neve)

» a forgalmazoja

» fogyasztdi ara, valamint

» utalas arra, hogy szerepel-e az adott tankdnyv, segédanyag a tankonyvjegyzékben

vagy sem.

(Ha a tankonyvjegyzék a tankdnyvcsomagok Osszeallitasakor hivatalosan még nem jelent
meg, akkor a tdjékoztatas a korabbi év tankonyvjegyzéke alapjan torténik, s a fogyasztoi arak
tajékoztato jellegtiek.)

A listdk alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag véarhatéan mennyibe fog
keriilni.

XVIIL.2.3.2. A tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatos
egyetértés kialakitdsa

A tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatban at kell tekinteni, hogy a
tankonyv fogyasztoi ara nem jelent-e nagy terhet a sziilokre.

A tankonyvrendelésbe a kiadott tankonyvjegyzékben nem szerepld konyveket a
munkakozosségek, az iskolai sziildi szervezet és a didkonkorményzat egyetértésével lehet
felvenni.

Az igazgatd a fenti szervezetek tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvekkel valo

egyetértését - az érintettek alairasat is tartalmazo6 - irasos dokumentumban megorzi.

XVIIL.2 4. A kedvezményekre vonatkozo igények felmérése
A tankonyvkedvezmények felmérési feladatainak ellatasa tankonyv-felelds feladata.
A felelds megszervezi a tanulok, illetve a sziil6k tankonyvcsomagokrol vald tajékoztatasat.
A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy az érdekeltektél az iskola részére
visszaérkezzen az az informacid, hogy a tanul6 szamara 6sszeallitott tankonyvcesomagbol
» mely konyveket kivanja megvasarolni

» mely kdnyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele.
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A tajékoztatds mellett gondoskodik arrol, hogy a tanulok, illetve a sziileik tajékoztatast
kapjanak a tankonyv-kedvezmények rendszerérdl:
» azigénybe vehetd normativ kedvezményekrol
» arrdl, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani (4. szamu
melléklet)
» arrol, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni
» arrdl, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni
A felelés gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre

alljanak, hogy az igénylok a nyomtatvanyokhoz hozzéjussanak.

XVIIL.2.5. A tankonyvmegrendelés osszeallitasa
A tankonyvmegrendelés Osszeallitasanak véglegesitése elott a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbdl a szempontbdl, hogy a tankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja
részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetdségét:
» Uj tankOnyv vasarlasaval,
» tankOnyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvasarlasaval és a tanuld szamara
torténd ingyenes atadassal,
» tankonyv-kolcsonzéssel — a kdnyvtari allomanybol,
Az iskola megbizott tankonyvfelelése az igazgatohelyettessel elkésziti, és elkiildi a

tankonyvrendelést.

XVIIL.2.6. A tankonyvek értékesitése

A tankonyveket augusztus 20. és 30. kozott kijelolt napokon kapjdk meg a tanulok az
iskolaban.

A hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik a tankdnyvek kiadésa, és a tankonyvek
vételaranak beszedése.

Az ingyenes tankonyvek atadasardl nyilvantartast a konyvtaros vezet, melyen bejegyzi a
kedvezményre vald jogosultsagot. Kizardlag az igények jogossagat igazold6 dokumentumok
benyujtasaval egyidejlileg adhatoak ki az igényld tanuloknak a tankonyvek. Utdlag bemutatott

igazolasokat az intézmény nem fogad el.
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XVIL2.7. A tankonyv és tartés tankonyvkolcsonzéssel Kkapcsolatos

szabalyok

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
ALUlIrott, .o alairasommal igazolom, hogy
tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
> Az iskolai konyvtarbol a 201..../...... -es/as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl

beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

> 202..... janius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

> A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik, vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, végso

esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

alairas

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

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
» az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6é még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

YV V. V V V

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni, és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-os

» amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
» anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni, melynek modjai:

» ugyanolyan konyv beszerzése
» anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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XVIIL.2.8. A nem alanyi jogon jaro tankonyvtamogatas elve

Az iskola a normativ kedvezményeknek megfeleld igények kielégitését kovetden
benyujtott tovabbi igényeket a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi keret,
valamint a konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével hatarozza meg.

A nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatasokat els6sorban a konyvtarban 1évo
tankonyvek és tartds tankonyvek kdlcsonzésével kell biztositani. A tankdnyvkolcsonzés az
iskolai konyvtar kozremiikodésével torténik.

Pénzbeli tdimogatast az érintetteknek nem lehet biztositani.

XVIL 3. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabdlyok

XVIL3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
» az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
» akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
» az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
» tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

» informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

A\

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

>

>

» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

» nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
>

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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XVIL.3.2. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk iskolai konyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzatrésze tartalmazza.

XVIL.3.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi

hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

XVIL3.4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6é egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesild didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

XVIL.3.5. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartés ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,

az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

XVIL3.6. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,

hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodéasa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat

ellendrizziik.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatahoz

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi

¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytjtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyljtékor: a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivéasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

» A Kklasszikus szerzék mindhdrom miinemhez tartozé koteteib6l még béven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol.  Viszonylag alacsony a
hatdrainkon tal ¢l6 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szdma, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt

- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
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amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

» A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi
felkésziilését segitd konyvtari kindlat bdvitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen

nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
fenntartasaban mitkddik, korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény része.

Konyvtarunk gytlijtokore eszkéze a pedagdgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, szakmai konyvek stb. hasznalatat is.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorii, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

4 e

F6 gyhijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
» lirai, prozai, dramai antoldgidk
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
altalanos lexikonok

enciklopédiak

YV V. V V V V V

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

YV V V V VY

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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» az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
» napilapok, szaklapok, folyoiratok,
» kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
Mellék gytijtékor:

> a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
» audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A konyvtarban megtalalhaté dokumentumtipusok:

> Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

» Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

» Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

» Egyéb dokumentumok:

e szakmai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatahoz

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

» név (asszonyoknal sziiletési név),

» sziiletési hely és ido,

» anyjaneve,

» alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
» személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szédndékardl az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz
illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag

megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
» helyben hasznalat,
> kolcsOnzés,
» konyvtarkozi kolesonzés,

» csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari dllomanyrész,
» a kilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informaciok kozotti eligazodasban,
» az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
>

a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

» Dokumentumokat kolesonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

» A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kolesonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat szervezeti és miikodési szabalyzatunk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztidlyok, a tanuldécsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

VvV V V V VYV V

fénymasolés (a szerzéi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatahoz

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

» bibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket

» targyszavakat

A dokumentum-leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

» fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbségi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

YV V V VYV

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
» megjegyzések
» kotés: ar
» ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikoddi melléktétel

YV V V V

targyi melléktétel

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. Aziskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
» Dbetiirendes leird katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
» targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

» konyv
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatahoz

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Munkaltaté neve:  SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
BERG GUSZTAV SZAKKOZEPISKOLAJA
Munkavallalé :
Sziileteési hely, ido:
Anyja neve:
Iskolai végzettseg:
Szakképzettsége:
Munkakor megnevezése: konyvtaros-tanar
Besoroldasi kategoria:
Jarandosaga:
» a Kjt-ben megfogalmazott illetmény

Kozvetlen felettese: igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatdé hatdroz meg szamdra az aldbbi elvek
szerint:

» azonnal jelzi a gazdasagvezetOonek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felelos a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékili eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és

irodalmat tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.
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minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar mukodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozdsségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat a tankonyv-
felelds kozremiikddésével, elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket,
begyljti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

kifliggesztéssel ¢és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban €s a tanulok szdmadara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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1. Altalianos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdopai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
vedelmerol és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, més néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak

betartasaval készult.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabadlyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informdcids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
» anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
» nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet vonatkoz6 rendelkezései
» akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
» a100/1997. (V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol
» 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Europai Unio és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l szolé unids rendeletében
meghatarozott eléirasoknak torténd megfelelés,

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az
intézmény nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az adatok

tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

73



Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiikk rendjének
kozlése a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzd Iskola miikodésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése utan a nevelGtestiilet 202.... év
................ hoénap ......... napi értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozdsség ¢és a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmarodl €s eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallalojara és tanuléjara nézve Kkotelezo
érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanulod — a kiskora
tanul6 sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot €és a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdodden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kéveto harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell

szintetni.
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c) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tijékoztatni kell. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december
31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabdlyi eldirasok szerint —

nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A KRETA Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét

jogszabaly rogziti. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése
2.1.1 A KRETA Rendszerében kezelt munkavdllaléi adatok
A KRETA Rendszerében az kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavéllaléi

adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat

e) munkakore megnevezeését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,
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p) elomenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzési

>
>
>

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a szakmai gyakorlat idejét
esetleges akadémiai tagsagat

munkaidé-kedvezményének tényét

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A

vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az

intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallal6 bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

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

» a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja

» a munkavallalo mindsitésének idopontja és tartalma,

» a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

» a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

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

» munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

» munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas ¢s annak jogosultja,
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» szabadsag, kiadott szabadsag,

» a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

» a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

» a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok

fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoéban vagy irdsban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 KRETA Rendszerében nyilvantartott tanuldi adatok
A KRETA Rendszerében nyilvantartottak alapjan az intézmény tanuléi, illetSleg az

intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az aldbbi adatokat kezeli az
intézmény:
A tanul6:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

/) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulod

alabbi adatait tartja nyilvan:

a)a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

» a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok felvételivel kapcsolatos
adatok,
» az a Kkoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

YV V V VY

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
> mérési azonosito,
e) atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
»  amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
»  a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

YV V V VY

¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
»  atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
/) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod

igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasdra vonatkozo jogosultsag,
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stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld ¢és a tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az

intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanuldk, szilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kdételezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
» atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
» arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziilei az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplod Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez nem adja hozzajarulasat, ezt irasban kell kérnie.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulo

vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A KRETA rendszet adatkezeléje a nyilvantartott, meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely a szakképzésért vagy az oktatasért felelds

miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 Az oktatok adatainak tovabbitdasa
Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek,

helyi Onkormdnyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
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kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenOrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A tanuldk adatai a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljik az
alabbiakban:

a) fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgédlat intézményei €s az
intézmény kozott

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzojének,

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

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyr feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
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gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

/) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a

nyilvantart6 szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdégusokat, a gazdasagi ligyintézot és az
iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:
> a?2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése
» a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:
» a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelsek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért
> a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért
Iskolatitkar:
» tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
» a pedagdgusok ¢és mdas munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben

meghatarozottak szerint
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» a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

» az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

» a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek

» a 222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelOs:

» a?2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

» a?2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Az szakmai vizsga/érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

» a2.2.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a

neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
» nyomtatott irat,
» elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus moddszert kotelezden is

elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
» amunkavallal6 személyi anyaga
» a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
» a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
» a pedagbégus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok ¢és adatok, a munkavallalo
bankszamlajanak szama
» a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
» a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas
hatosag dontése

» jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
» az intézmény vezetdje és helyettese
» az intézmény gazdasagi iigyintézéje és az iskolatitkar, mint az adatkezelés
végrehajtdja, valamint a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr,
revizor, stb.), sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézmény igazgatdja
» azintézmény gazdasagi ligyintézoje
» az adatok kezelését végz0 iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaftérés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a

személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek €s az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje a  gazdasagvezetd
kozremiikodésével gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

» a munkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor
» a munkaviszony megsziinésekor
» ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kdteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagvezeto €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
» azintézmény igazgatdja
» azigazgatdhelyettes
» az osztalyfonok
» az intézmény gazdasagi ligyintézdje
» az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan

84



Soproni Szakképzési Centrum Berg Gusztav Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valod torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi

adatainak 0sszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezelésé¢hez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

» Osszesitett tanuloi nyilvantartas

» torzskonyvek

» bizonyitvanyok

» beirasi naplo

» osztalynaplok

» a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges

adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

» a tanulo6 neve, osztalya

» a tanul6 oktatasi azonositd szdma

» a tanul6 diakigazolvanyanak szama

» a tanuld TAJ szama

» a tanul6 ad6szama

» a tanulo sziiletési helye és ideje

» a tanulo allando lakcime, tartdzkodasi helye

» a tanulo telefonszama és e-mail cime

» a tanulo édesanyjanak és édesapjanak/gondviseldjének neve

» a tanuld édesanyjanak és édesapjanak/gondvisel6jének allando lakcime, tartdzkodasi

helye

» a tanul6 édesanyjanak és édesapjanak/gondviseldjének telefonszama és e-mail cime
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» a tanulo iskolai végzettsége
» a tanulo gyakorlati képzésének helye
A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szdmitdogéppel
vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.
A tanul¢ és sziil¢je a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6ojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarodlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

A szakmai/érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a
mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell
kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma,
eredménye, a szdobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgélati titkot képeznek.

Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozdéan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok,
tovabba az vizsgazok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati
titok védelmének kotelezettsége a szakmai/érettségi vizsga minden adatdra vonatkozodan

érveényes.
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5.5 Az adatnyilvantartdasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az eérintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméaban

koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az erintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
» a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;
» a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {lizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az

adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézmeényi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat

1S.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestillet modosithatja a
jogszabalyokban meghatdrozott ¢és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének

beszerzésével.

Kapuvar, 202..... €V oot hénap ........... nap

Nagyné Szabo Nikoletta

igazgato
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekid adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIII. torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhaté az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo tényezd
alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely muvelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkdztol, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasarol — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomadny: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
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rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az

adatfeldolgozoval.
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XVI1.3. Munkakori leiras-mintak
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