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Bevezetés

Intézményilink — a nemzeti kdznevelé#t sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.8 (1) bekezdése

€s az alapitd okirataban foglaltak alapjan kédeitet Szervezeti és BKkodési

Szabalyzatata Szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény sagive
felépitését, az intézményiiitkdodés bels rendjét, a bels és kil$é kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, ak®tlyjogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és fikOdési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatseacek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangdikod@&sét, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. Alapadatok

Az intézmeény neve Szépseg Kultura Szakképiskola

Cime: 9024 G§r, Csokonai u. 23/b

Fenntartdjdnak megnevezéseSzépseg - Kultira Szakképzeésért Alapitvany

Ellatand6 alaptevékenységekmegnevezése: Az intézmény kétéves nappali ésel@vel

oktatast folytat, az érettségi vizsgat kdest:

. szakmai kdzépfoku oktatas kozmetikus szakmaban
. Felnsttoktatas kozmetikus szakmaban
. felnéttképzés: kozmetikus, gyakorlo kozmetikus, fodragmkorld fodrasz, labapolo,

kézapol6-és itk oromépib.



Szervezeti felépités Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezeszintjeinek
meghatarozasanal alapelv az, hogy az intézménlpdatait zavartalanul, a kbévetelményeknek
megfeleben lathassa el. Szervezeti egységek: az iskolasezgbedagdgusok.

Az intézményszervezetiabraja:

l, Igazgatd

Igazgatd-helyettes ¢,

){ Ped. asszisztens

y

é{ Pedagdgusok H

Az intézmény gazdalkodasat az Alapitvany latja el. A gazdalkodassal kapcsslat
folyamatokat az intézmény fenntartojdikodteti. A beszerzésekél a Kuratérium dontése
alapjan az elnék gondoskodik:
* Az intézmény részét a beszerzéssel, beruhazassal, felljitassal dmrkartassal
kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi s#el@sekre,
* aberuhazasokkal, fejlesztésekkel, feltjitasokkpldsolatban,
e az intézmény iiikodését érirdt irodaszer, egyeb eszkdz beszerzéssel, valamint a
megléw eszkdzok, javitasaval, tovabba a szakkdnyvek megiésével kapcsolatban,
a kikuldetési rendelvényen a munkatarsak kikuldatélskapcsolatban a Kuratérium elntke
vallalhat kotelezettséget. Kikuldetés soran a kltil vagy autdbuszt, vagy vonat 2. osztalyon
valé utazast vehet igénybe. Sajat tulajdonu gepjaarkikildetéshez csak a Kuratorium
elndkének dizetes irasbeli kirendelése alapjan lehetséges.
Vezetékes telefonok haszndlati rendje: A vezeté&ksfon az intézményt érivtfeladatok,
feladatkorok Ggyintézésére hasznalhatdé. Magan ¢éitéro hasznalat esetén a hivas dija a

honap végén fizeteld



2. Jogszabalyi hivatkozas

Elldtandé alaptevékenységet meghataijogézabalyokmegjeltlése:

e 2011. évi CXC tv a nemzeti kdzneveldgiNkt.)

e 20/2012-es EMMI r. a nevelési-oktatasi intézménygkodéseébl

e 229/2012-es Korm, r. a nemzeti kbznevelési torw@grehajtasarol

e 32/2012. évi EMMI r. a sajatos nevelési igémanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

e 2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésr

» 16/2013-as EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogiaéd az iskola tankonyvellatas
rendjébl

e 2011. évi CXIl. torvény az informéaciés O©nrendelk&zé jogrél és az
informacioszabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. toérvény a tankdnyvpiac rendjér



Mikodés rendje

1. Azintézmény mikddeését meghatarozo dokumentumok

A torvényes nikodés alapdokumentumai

Az intézmény tdrvényes ithodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal osegian allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapito6 okirat,

- pedagogiai program,

- éves munkaterv,

- jelen szervezeti ésitkddési szabalyzat és hazirend
2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

a) Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi idben reggel 7.30- tdl a szervezett foglalkozasolkejpe€séig, de legkésb 20
oraig.

Az intézmény tanitasi szinetekben zarva tart.

Az iskolat vasarnap €s munkaszineti napokon - ev@hyek hianyaban - zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi redtieltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti ikélelalapjan.

b) A tanuld tanitasi idl alatt csak az osztalyoke vagy az igazgatd irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiletét, tertletét. Az l&hkan tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabdalyok hatdrozzak meg (hazirend).

c) A vezetk benntartdzkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.302800 k6zott az igazgatd és pedagogusai
kozul egy bnek az iskolaban kell tartézkodnia.

Az intézmény hasznalatanak rendje

Az intézmény hasznalata soran az iskola mindenoddig és tanuldja felés:

- a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganakdrmggpéert,

- az iskola rendjének, tisztasaganak tmeéséeért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- a fiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdbetartaséért.

A tanulok az intézmeény létesitményeit, helyiségesak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Tanitasiddutan tanulé csak szervezett foglalkozas keretéddzkodhat az

iskolaban.



Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskzereléseit, eszkdzeit kdlcsén venni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervénynében lehet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6 személyelbenntartozkodasara vonatkozé

szabalyok:

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyedkdsivatalos tigyben tartézkodhatnak

intézményunkben. Latogatasuk céljat jelzik az igédgak, helyettesének vagy az

iskolatitkarnak.

Az intézmény épuletébe érkexendéget, a fogadd pedagogus elkiséri a ghdetvagy az

altala keresett pedagogushoz.
3. Atanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-4éta kovetked év augusztus 31-éig tart. A tanitasi év rendjét az
oktatasért feléls miniszter rendeletben allapitja meg.

A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az éwiwlgkon rovidebb, ahol a szorgalmi
idészakot vizsgak (szakmai) kovetik. A szorgalmi &z Gnnepélyes tanévnyitéval kédik,

és a tanévzaro unnepéllyel fejdik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nedtektilet hatarozza meg, és
rogziti az éves munkatervben.

c) A tanévnyité értekezlet feladata:

- tartalmi valtozasokrol tajékoztatas (pedagogragpam modositasa, az Uj tanév feladatai),
- az iskolai szint rendezvények és Unnepélyek megszervezésénekdslas@elunk, hogy az
intézmeényi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmésgportrendezvényekre) valo
megfeleb szinvonall felkészités és felkészilés a pedagkdissa tanuldk szamara
egyenletes, képességeket €s a ratermettségettiglyelved terhelést adjon.

- a tanitas nélkuli munkanapolksmbntja €s programjanak meghatarozasa

- a vizsgék rendjének meghatarozasa,

- a tanév tanéran kivuli foglalkozasainak megathesga,

- az éves munkaterv jévahagyasa.

d) A tanév helyi rendjében jelést esemény az intézmeényi vizsgaztatas (szakmai). A
vizsgarendet szintén a munkatervben kell régziteni.

e) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszalidlyhazirend), a itzvédelmi és
munkavédelmi élirasokat az osztal§hokok az el tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal. Az

intézmény bels rendszabalyait (hazirendjét) ki kell figgeszterareremben.



A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztés Bvitése, valamint az iskola j6
hirnevének meirzése, tregbitése az iskolakdzosség minden tagjdgakes kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokaipoistokat, valamint feléstket a
nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézmény hagyomanyos kulturélis és tnnepiezvényei:

Iskolai szinti rendezvények:

- marcius 15.

- oktober 23-i

- tanévnyito,

- tanévzaro,

Csoportszint megemlékezések:

- Aradi vértanuk: oktober 06

- Holocaust Nap: 04. 16.

- Nemzeti Emlékezete napja: 06. 04.

Az iskolaszinti versenyek és szérakoztatd rendezvények:

- diaknapi rendezveények,

- tanulmanyi versenyek.

Az intézményi szint nnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok aalakgelenléte
koteled, az alkalomhoz il 6ltozékben.

4.  Atanitasi (foglalkozasi) oréak, orakozi sziinetek redje, idétartama

a) Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassalhéngban lévheti o6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekbéandran kivili foglalkozasok csak a
koteled tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan sZAhgok.

b) Az elméleti tanitasi orak étlartama 45 perc, a gyakorlati oralkétdrtama max. 60 perc.
Rendkivil indokolt esetben az igazgatd roviditetbkét és szineteket rendelhet el.
c) A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasaraeeiddy nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésuk utan nem zavarhatok.

d) Az orakozi szinetek édartama: 5, 10 illetve 15 perc, a hazirendben tégek szerint
Az Orakozi sziinetet a kijel6lt étkezésbidkivil a tanuldk lehéség szerint az udvaron toltik,

vigyazva sajat és tarsaik testi épségere.



5. A munkavallalék munkarendje

A pedagogusok munkarendje

A pedagoégusok napi munkaidejét az Orarend, a mankags az intézmeény havi
programjainak szem @&t tartdsaval a vezéteosztasa alapjan és részben maguk hatarozzak
meg. Ertekezletek, fogadé 6rak idejémankanap 8 orasnal hosszabb is lehet.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora.

A pedagodgusok teljes munkaidejen8%-a a kotott munkaidé, (aminek eltltésével a
vezet bizza meg) ami a kotelédrakbdl, valamint a nev&lilletve oktatd munkéval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megféldbglalkozassal 6sszefuggfeladatok ellatasahoz
szukseéges ithdl all. A pedagogus-munkakérben dolgozok kotott maidije tehat két részre
oszlik:

a) a kotele& éraszamban ellatott feladatokra (22-26 6ra)

b) a munkaid tébbi részében ellatott feladatokra. (10-6 6ra)

A kotott munkaidn feltl fennmarad6 részében (20% - 8 oOra) a muildkbieosztasat a
pedagogus maga hatarozza meg.

A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) magéntanul6 felkészitésének segitése,

c) felzarkdztatas, tehetségfejlesztés, versenyrefetiészités.

A pedagogusok kotelézordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a mugkéséez
kapcsolddo elokészié és befejer tevékenységdstartama is. Ekészit és befejed
tevékenységnek szamit a tanitasi Otkédzitése, adminisztracios feladatok, az osztaizat
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztatémidtok, stb.Ezért akoteled Graszam
keretébenellatott feladatokra forditandé munkaid 6ranként 60 perc igtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok kotelézéraszamanak megallapitasanal figyelembe vesszikivatkes
szempontokat:

. Az intézményvezetés torekszik a kotélearaszamok megallapitasanal az egyenl
terhelés biztositasara.

. A teljes kofi szakos ellatas biztositasa érdekében a pedagbtpledk 6raszama eléri
a jogszabalyban meghatarozott maximumot

A munkaid é tobbi részében ellatott feladatokra

. a tanitasi 6rakra valo felkészulés,



. a tanuldk dolgozatainak javitasa,

. a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

. a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa,

. vizsgak lebonyolitasa,

. dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasatékadése,

. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kaposdiadatok,

. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

. az egeszsegfejlesztéssel kapcsolatos feladataésa|a

. szUubi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

. részvétel nevétestileti értekezleteken, megbeszeéléseken,

. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbkéglzers,

. tanitas nélkuli munkanapon az igazgato altal eketirerakmai jelleg munkavegzés,
. részvétel az intézmény bélsszakmai ellebrzésében, iskolai dokumentumok

készitésében, felllvizsgalataban
. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktanternszkalydermek rendben tartdsa és
dekoraciojanak kialakitasa.

Pedagogusok beosztasa:

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgatd vagpettese allapitia meg az intézmény
orarendjének fuggvényében. A pedagdgus koteles akeazklése étt 15 perccel korabban
munkahelyén megjelenni. Az lUgyeletet ellaté pedagogk az tgyeletkezdésnél 15 perccel
kell kordbban érkeznie. A pedagdégus a munkabol retdkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetleg ebzé nap munkaidben — de legkébb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles
jelenteni az igazgatdénak, és az igazgatOhelyettesnegy helyettesités@ér gondoskodni
tudjon. Az igazgatOhelyettes a nasietzoba hirdditablajan (lehélleg szobeli megbeszélés
utan) jelzi a helyettesitpedagdgusok érabeosztasat.

Az intézmeény dolgozoinak munkaid nyilvantartasa

Pedagdgusokesetén az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasokkiéi idejét az Orarend
tartalmazza, igy ezekdgontja és idtartama az iskolai dokumentumokban régzitett. A#ot
munkaids tovabbi részében ellatott feladatokrol munkanyilvantartast kell vezetnie. Azon
munkaidrél, amelynek meghatarozasardl a pedagdégus maga @aeti, 8 6ra), ennek
idétartaméarol — ezzel ellentétes irasos munkaltat@sités kivételével — munkdid

nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézményben aem pedagogus munkavallaldtunkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan tkbdése érdekében a fenntarté allapitia meg. A e
munkaids és pihetiidé figyelembevételével az intézmény vejettesz javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvalte&aaés a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A napi munkaid megvaltoztatdsa az intézményvézeizdbeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Pedagogusok megbizasai

A pedagodgusok szamara a néveloktatd munkaval 6sszefifygendszeres vagy esetenkeénti
- feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgat@ helyettes és/vagy a munkak6zdsség-
vezetk javaslatainak meghallgatasa utan.

Poétlekkal ellatando feladatok:

. igazgato helyettes

Oraszammal kifejezhgfeladatok:

. korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozaskanun

Az intézményben a pedagogus alkalmazottak munkprendzerddésben vagy
megallapodasban régzitik. Munkakori leirdsaikainggzmeény vezéfe késziti el.

Munkakdri leirds minta

A munkakdr megnevezése: Tanar

Kdzvetlen felettese: az igazgato

. munkajat, az iskola pedagodgiai programjadban medfogeott erkolcsi-etikai
normaknak megfeléen végzi

. feladata: a tanuld személyiségének, képességeiidegyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, értékelése

. kollégairdl, munkatarsairol a tanuldksdltisztelettel és megbecsuléssel beszél

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal a&s iskolaval kapcsolatos

informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcasaizolgalati titkot megzi,

. szlkség esetén tamogatassal, korrepetalassalaégitarado diakokat,

. részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdbmrhizalomra épét kapcsolatok
megteremtéseben,

. kozremikodik az iskola céljainak megvalésitasaban,

. legjobb tudasa szerint megtervezi és megtartjaitas Orakat,

. feladata az intézmény munkatervében rogzitett saakéis pedagodgiai feladatok

elékészitése és végrehajtasa,
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. megirja a tanmeneteket,
. a tanitasi orara val6d érkezéskor figyelmet fordtamterem é&llapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet, akkor — eléeizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

. a zart termeket, szaktantermeket az éra elejéfangit 6ra végeén zarja,

. tanitasi orajan vagy kozvetlenil azt kdert bejegyzi az orarél hianyz6 vagy &és
tanulokat,

. rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévengmldbb a heti 6raszam + 1

osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatotjraaden tanitvanyanak,

. Osszedllitjia, megiratja és két héten belll kijavitjszikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat éghontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egydiét kijeldlt idbpont
elott tajekoztatja,

. a tanuloknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléazonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast koveb oran ismerteti a tanuldkkal,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterulét@éity pedagodgiai, szervezeési, stb.
feladataira,

. részt vesz a tantestilet értekezletein, megbesnél@skonferenciakon, értekezletein,
. az igazgato altal kijelolt ighontban fogado orat és séiértekezletet tart,

. az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a vizsgékolai méréseken,

. bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekdvétdakor kozrerikodik az

épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legkabb dokumentumokat,

. felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges élrethbszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetéssZzehasznalatanak biztositasaert,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasdvabersenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. a konferenciat megé&téen napon lezarja a tanulok osztalyzatait,

. ha a tanul6 lezart érdemjegye jelisdn eltér az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara
akkor erre a tényre a konferencigételfelhivja az osztalyinok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

. k6zremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének rgmitasaban,

. a hataskorét meghalado problémakat haladéktalalzibz igazgatonak.
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Pedagogiai munkat segit alkalmazottak (hatalyos 2013. szeptember 05#)

Iskolatitkar | Kbnyvtaros/va Ped. Iskolapszicho| Rendszerga
100 © felett| gy konyvtaros szakmacsoportg asszisztens| légus: 1-500 zda
1f6 tanitd S képzésben100 f6 0,5 © 501 | intézmeénye
100 © alatt:| vezed tanulénként | f6tol 1 16 nként 1 &
0,5 101-50046 | (szaktertletenké 1 f6
nt 1 16)
0 megallapodas| 1 6 1f6 megallapodas 1 6
alapjan alapjan

Az intézmény a konyvtari szolgaltatast és az igkstachologusi ellatast megallapodas

alapjan egy kozeli kozépiskolaval biztositja.

Munkakori leirasmintaPedagdgiai asszisztens

Intézményi szint feladatokat lat el, részt vesz az Aaltalanos jéllkgzvetlen pedagdgiai

munkaban, illetve az &ékészitésben.

- SzlUkseég szerint részt vesz a team megbeszéléseiéaményi értekezleteken.

- Kozremikodik az intézmeény rendezvényeinek szervezésébleonyolitasaban.

- A pedagogus kérésére intézményen kivil foglalkdzagoogramok helyszineire,
kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskol&easenyre sth. kiséri a tanuld(ka)t.

- Felugyeli, segiti a tanulot a szabagtidevekenységben, egyezteti a pedagogussal a
tandrai foglalkozasokhoz szikséges témtl ebkésziti a tanodrai foglalkozasok
soran szukséges eszkozoket, féenymasolatokat.

- Berendezi a termet a tanédrai foglalkozasok igérglemegfeleden, egylttnikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jeldgatd, neveél munkaban.

- Kozremikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jélledctatasi és technikai
eszkdzok kezelésében.

- Kozremikodik adminisztracios teefild ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

- Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a thadaadran elvégzetdeladatokrol
es atveszi a szukséges eszkdzoket, segédanyagokat.

- Megszervezi és ékésziti a pedagogus altal kijeldlt tandrai feladlartvégzését.

- Kozremikodik a versenyek szervezésébetkészitésében, lebonyolitasaban.

- Az iskolai rendezvényekl, programokrol képes beszamolbdkat készit a hoalépr

- archival.

- Figyelemmel kiséri az elektronikus hal6zaton étkezrsenyfelhivasokat és tovabbitja
azokat a megfelélszemélyeknek.
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Munkaideje: 40 ora- Felettese: igazgato - Jaradgiisszer@dés alapjan
Munkakori leiras mintaRendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznaétmitgistechnikai eszkdzok
mukodoképességének biztositasa. A szamitdgépeken csakdszergazda altal telepitett
szoftverek hasznalhatok. Ezen kivil a gépeken asgakok helyezhék el a rendszergazda

altal erre a célra kijeldlt tertleteken.
Altalanos feladatok:

- Kilonoés figyelmet fordit a szamitogépek virusmesdgenek fenntartdsara és a
rendszer ellefrzésére. Virusfetzések esetén mindent megtesz a 6#Ex$
terjedésének megakadalyozasara, a 64é8 megszlntetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitAsaban. silia anyagi lehéségeihez
mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiité

- Leltart készit a gépelr és a hozza tartozé programokrél, a dokumentatioka
nyilvantartja, ellefirzi, feleldssséggel tartozik értuk.

- Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac 6tigksét, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

- A szamitégéptermekben hetente egyszer a gépek dmkapaval ellefrzi a
programok, gepek tikbdéset.

- Az iroddkban elhelyezkéd gépeket havonta ellérei az eszkdzok
bekapcsolasaval. Az ellérzés az operacios rendszerre és a hasznalt safiteer
terjed Ki.

Hardver

- Elvégzi az Uj gépek, hardver eszkdzok beallitasagd rendszeres ellérzéseket
vegez az éfforduld hibak felderitése érdekeben.

- Kapcsolatot tart a szervideszakemberekkel, ellérei az elvégzett munkét.

- Jelenti az igazgatdénak a karokat és rongalasokat.

- Havonta koételes beszamolni az igazgaténak a szstedténikai termek és
berendezések allapotarol.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok elétés szikséges szoftverek
mikodését. A megley szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencsimzeket

nyilvantartja.
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- Az intézmény altal vasarolt, oktatast ségirogramokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.
- Az irodakban szikséges Uj szoftvereket installéljaditasukat bemutatja.

Hal6zat

- Kulénés figyelmet fordit az iskolai szamitogépesohat hatékony, biztonsagos
Uizemeltetésére.

- Felhaszndl6i dokumentécidt készit, mely ismertetiirdormatikai halézat altal
nyujtott f6bb lehebségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer feléptiesaiikodésébl.

- A héaldzati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokatdiantartja.

- Az Internet elérését biztositja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok léhékgmagasabb biztonséagi
bedllitasaira.

- A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezartdidran atadja az igazgatonak. A
boritékot csak kuléndsen indokolt esetben az igazgamgedélyével az iskola
szamitastechnika szakos tanarai bonthatjak fel.

- Biztositja a levele@rendszer folyamatos Uzemeltetéseét.

WEB

- Feladata az internetes megjelenés formai kialakitas

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos wdbtdt, a megjeléhinforméacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, titkarsag altal totijpnyagok alapjan.

- Rendszeres iikozonként kdteles beszamolni az igazgatonak adaskeboldal
allapotarol.

Munkaideje: 40 6ra- Felettese: igazgato — Jaramddszerddés alapjan.

Neveb-oktatd munkat kdzvetett modon segit munkavallaldk

A Nkt 61.8 (5) szerint &isegit6 munkakdrtkben a teljes munkaigben foglalkoztatott
pedagogusok szamanak legfeliebb  30%-ban foglaltwatidk  munkavallalok.

Intézmeényinkben az engedélyezett Iétszam eszefint:1

Munkakdri leirAsmintaTechnikai dolgozé
— Napi gyakorisaggal kitakaritja a tantermeket, paaflokat felmossa
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— Naponta lemossa a WC-kagylokat és dkéket, naponta faftleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csagpeket

— Mindenneni olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégeelybiztositja az
épulet allando tisztan tartasat

— Szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, nakaysaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, feéitleniti az ajtokilincseket a szamitogépek billémigtét

— Kotelessége a szemétil edényzet rendszeres uritése, tisztitdsa

— Szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folylesdrnviragokat

— Nagytakaritast végez a nyatri, téli és tavaszi Shigme

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény nafikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyézdbakat, javitja, vagy jelzi a vezetek.

— Takaritja az udvart, szikség esetéib&h elvégzi a hbeltakaritast.

— Fellgyeli az intézményitéseét, gondoskodik a takarékos tizemeltétesr

Munkaidd: 40 éra- felettes: lgazgatd- Jarandosag: $oéx alapjan
6. A tanuldkkal kapcsolatos intézkedések
Fegyelmi eljaras rendje

Az elssfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a neveestilet, melynek nevében az igazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasardl a nétektiilet a kotelezettségszegéstaldo tudomasszerzést
szamitott harom honapon belul dont. A hatarozaésbia kell foglalni, melyet az igazgaté ir ala,
s a nevditestilet két szavazati jogu tagja alairasavaldsiel
A diakdnkormanyzat kezdeményezésére biztositanil, kkbgy az intézményben a
diakdnkormanyzat Gkodtesse fegyelmi eljaras lefolytatasat megéko egyezted eljarast.
Az egyeztei eljaras célja a kotelességszegeshez elemeimenyek feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszags a sértett kozotti megallapodas létrehozasarelese
orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nestektilet dontését kovign az intézmény vezge a
diakénkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzsegié pedagdgus réven, a seértettet
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyetmaz egyeztét eljaras lefolytatdsanak
lehetiségére.
Fegyelmi egyeztételjaras lefolytatdsara akkor van lefsgtg, ha azzal a sértett, valamint a
kotelességszégegyetért. A tanuld az értesités kézhezvaikktamitott 6t tanitasi napon
belll — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyézédiairas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyezi@eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovdbbéa ha aléejés iskolaba
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tortérd megérkezését szamitott tizenét napon belil az egyeztejards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a diestllet az egyezteteljaras alkalmazéasat
megtagadhatja. A dontéséitlbe kell szerezni, a diakonkormanyzat és az mé&gyi tanacs

— ennek hianyaban az iskolaszek — véleményeét.

Az egyeztai eljaras lefolytatasara a nedtstilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszemind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért feted szemeély az igazgatoval valé konzultacio utanijelo
ki az eljards helyszinéll szolgaldo termét az iskaka valamint az egyezteteljaras
idépontjat, melyél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyezted eljarasrol készitett jeggkdnyv vezetésére az egyedtatjaras lefolytatdsaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmgaot

Az egyeztei eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kéverenodt napon belll le kell
folytatni.

Ha a kotelességsz&gés a sértett az egyeztetési eljarasban megalltpaedsérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésikre a fegygarastla sérelem orvoslasahoz szikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fllggesztda a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a s&iilem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyeljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotogbigh megallapodasban a felek kikoétik, az
egyezteh eljards megallapitasait és a megallapodasbanltagh a kdtelességszeganulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabbaésbéli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosgazmgi,fegyelmi eljarasalapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részedithetfegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
koteled, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanul6 éEiyyermeke ellen kéri.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanulé ététk értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozdsségre gyakoroltdatiigyelembe kell venni.

A fegyelmi bintetést a neigéstilet egyszérszotbbbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljarasasobe kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkdnkormatytzeegié pedagogus ismertet.

A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas
b) szigord megrovas
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentésgvonasa mely szocialis

kedvezmeényekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vadwlaba mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapadotésik (fogado) iskola igazgatojaval,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdkely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriltek,onsza tankoteles tanulé esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkivili visgyetbdo jellegi és igen sulyos;

f) kizards az iskoldbdlmely a tankoteles tanuld esetén csak akkor akahetd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismédb jellegi és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok mdgjgdével - a tanulét és a kiskora tanulo
szubjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizottgmogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanulé6 meghallgatasar&esdljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

A fegyelmi eljarasban a tanulét meghatalmazotepviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagd - az igazgatoval valdé egyeztetést
kovetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, gtalas) helyét, idpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarak érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvavek értesitését.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatjia a terhéreé kételezettségszegést, vagy a tenyallas
tisztdz4sa végett arra sziikség van, fegyelmi téagtykell tartani.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhéreé kételezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa vegett arra szikség van, fegyelmi téagly&ell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neielstilet altal egyszérszétobbséggel megbizott 6ttagu
pedagogusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyeleljards meginditasatél szamitott
igazgatoi dontést kovétharminc napon belil. A fegyelmi targyalast lefalyt bizottsag sajat
tagjai kozul egyszérszotobbséggel elndkoét valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targystidevezei bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanosségot a tanulé illetve képvi§el kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ayédgi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertekall a hatarozat rendelk&zészét és rovid
indokolasat. Ha az ugy bonyolultsaga vagy mas fortk szikségessé teszi, a hatarozat
szObeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefdi§tebizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetiai

a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegeést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmiebémkiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetéisszamitott harom hdonapnal hosszahbtelt el,
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d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegésuidtaivette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefatg bizottsag elntke kihirdetést kofétet
napon belll irasban meg kell kildeni az uGgybenté&ttinfeleknek, kiskoru fél esetén a
szubjének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi béstesetén a hatarozatot nem kell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a fanWtiskord tanulé esetén a siib -
tudomasul vette, a hatédrozat megkuldését nem &srigljarast megindité kérelmi jogéarol
lemondott.

Az elsfokd hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulé esqtédig a szl is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézheldiéteszamitott tizendt napon belll kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelemkéréséil szamitott nyolc napon belll
az intézmény igazgatodja a kérelmet az ligy dssats/al egyitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kéngel- fegyelmi bintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentifietye megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vdgyabka, fegyelmi bintetések esetén
tizenkett hdénapnal.

A fegyelmi bintetés végrehajtdsa — kilonds mélésiylerdend korulményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény salyalo tekintettel - legfeljebb hat hénap
idétartamra felfliggeszthét

A fegyelmi gy elintézésében és a hatadrozat megaldban nem vehet részt a sértett, vagy a
kotelességszéganuld

- kozeli hozzatartozoja

- osztalytanitdja

- a fegyelmi vétseg sértettje

- akitol az Ugy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nerhatér el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznewilezolé 2011. évi CXC. térvény 58. 8
alapjan a nevelési-oktatasi intézményekikbdésésl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarol szo6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet 53-60. §-ai az iranyadok.

A tanuldk altal eléallitott dolgokért jar6 dijazas

A koznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intezmény, valanainanuld kozotti
eltés megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjakéntvelés-oktatasi intézmeény szerzi

meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba ketdlognak, amelyet a tanul6 allitotted
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tanuloi jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével 6sszefliggesbledyd, hogy az
annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyételédet a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajban kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanukitadijilleti meg. A megfeléldijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott @dresetén szije egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megéatas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog Iétrehozasara forditott becsult
munkaid. A dolog, szellemi termek értékesitését, haszasdit koveien az intézmeny
vezetje tajekoztatni koteles a tanuldt az értekesitagédl és a bevétel mértékidr majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és azimé@y kdzo6tti megallapodasra vonatkozéan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas rkérédvonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru taesgktében a sfiiks a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast ibeh nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyes&td
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban dodp szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
A tanoran kivili foglalkozasok

a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok melletttaaulok érdelddése, igényei, szikségletei
szerint tanéran kivil foglalkozasokat szervez.

b) Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szegteipglalkozasi formak létezhetnek:
szakmai rendezveények, tanfolyamok.

Egyéb foglalkozasok

A tanulmanyi, szakmai versenyen val6 részvétebakiked teljesitmények figgvényében
lehetséges. A tanuldk az intézményi, a teleplesizéorszagos meghirdeiagersenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe.vév

A tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekésének és a szaktanér vallalkozasanak

fuggvényében indit. A tanfolyamon valo6 részvétdi@rtési dij fizetendl
A tandran kivili foglalkozasi tevékenységek teljedrét és az adott tanévre érvényes

id6beosztasat az igények felmérését kéemtaz igazgatd adhatja ki. A foglalkozasok oktdber

1-je és 4prilis 30-a kozott tarthatok.
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7. Az iskola véd és 6vo dlirasai

Az iskola minden pedagégusanak alapvitiadata, hogy a didkok részére az egészségik,
testi épségik meégzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezelatigsarol
meggyzodjon.

Amennyiben észleli, hogy a tanul6é balesetet szenvagy annak veszélye fenndll, a léhet
leggyorsabban intézkedik.

Bombariad6 esetén a Rdimgéget és diroltosagot haladéktalanul értesiti és gondoskozlik a
iskola kilritésésl.

A gyakorlati oktatasndl a munkavédelemre vonatkgagszabéalyokat kell alkalmazni.

A tanuldkkal a foglalkozasokkal egytitt jar6 vest@igasokat, az egészségik és testi épseguk
védelmére vonatkozo rendelkezéseket, a tilos &tedtd magatartasi formakat a szorgalmi
id6 megkezdésekor ismertetni kell.

Az iskola az alkalmazottaknak munkakori, szakmiaitvie személyi higiénias, foglalkozas-
egészséqgugyi és alkalmassagi, orvosi vizsgalatokljge a 33/1998.(VI.24.) Neépjoéléti

Minisztérium rendeletében foglaltak figyelembevétel hatarozza meg.
8. Tajékoztatas rendje

Minden érdekddonek joga van a pedagdgiai program megismereséid, tdpkoztatast adunk
arrol, ebzetes idpontot egyeztetés alapjan minden érdedhek. Tajékoztatast az iskola
vezebjétsl lehet kérni munkaidben: 8.00 -16.00 6ra kdzott. Az iskola pedagograigmamja
megtekinthet az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az indégrhonlapjan.

9. Felnéttoktatas

Az iskola a felidttoktatas keretében levelez oktatds szervez a szakmunkasok
szakkozépiskoldja  szamara Oiel nevelési €s  oktatasi tervek  szerint.
Az oktatds szakmai vizsgaval zérul. A konzultacféglalkozdsokon, a tandérakon vald
részvételt hetente két alkalommal biztositja aplikA foglalkozasok iépontjat 14° és 26°

ora kozott kell megallapitani. A tanulok tudasukégkente harom alkalommal adnak szamot,

tanév kdzben két beszamoldn és a tanév végén lirastszobeli vizsgakon.
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Az iskola vezetése és szakmai munkarendje

1. Az igazgato

- az iskola egyszemeéelyi felid vezedje

- feleloss a szakiskola szaks#erés torvények iiikodéséért, a helyi szabalyzatok
elkészitéséért, elfogadasaért (SZMSZ, gazdasaghlyraatok)

- felelos az ésszér és takarékos gazdalkodasért. Feladata az iskdkségvetés
tervezetének egyeztetése a fenntartoval

- Kialakitja a szakiskola vezetestiiletét

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat

- Képviseli az iskolat a belses kil$ kapcsolatok biztositasaban

- Felebs a nevditestilet jogkorébe tartozé dontéselSkélszitéséért, vegrehajtasuk
szakszdal megszervezéséért, elteanéséért (tanév rendje, iskolai munkaterv

- Ha rendkivuli idjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhéaftan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézményikbdtetése nem lehetséges, intézménydeaéenntartd

egyideji értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el.

A vezeb kiadmanyozasi joga:

. az intézmeény alkalmazottaival kapcsolatos munkeiliatézkedések,

. az intézmeény gazdasagiiktdésehez kapcsolodo kotelezettségvallaldsok aaebn
egyetértésével

. az intézmeény napi tikddéséhez kapcsolatos dontések, tajékoztatok, mesgsek,

egyeb levelek.
. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak,atalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intégnexedje egyszemeélyben jogosult.
Az intézmeényvezed altal 4tadott hataskorok:

Az intézményvezéta jogszabdly altal szamara biztositott feladatataskorokbl atadja az
alabbiakat az igazgatohelyettesnek.

» az drarend készitésével kapcsolatos dontési jogot

» avalaszthato tantargyak meghirdetésének jogantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmek elbirdlasanak jogat

» aversenyek meghirdetésének, szervezésenek jogéat
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2. Az iskolavezetés

- igazgaté

- igazgat6-helyettes

Az iskolavezetés az igazgat6é dontési hataskorétmzéaligyekben tanacsadasi jogkor
vezeti testllet. Heti egy alkalommal tartjuk megbeszéhé®t.

Az igazgatd helyettesének feladat- és hataskgrealamint egyéni feléssége az aladbbiakra
terjed ki:

* azigazgato akadalyoztatasa esetén ellatja azatgabelyettesitéset,

» iranyitja az iskolai pedagogiai munkat,

» atruhdzott hataskorben kozvetlenll szervezi, itgmyellerérzi és értékeli a pedagdgiai
munkat segét dolgozok munkajat

e azintézmeényi vizsgak @tészitése és azok lebonyolitasa

» elvégzi a munka-, a baleset- éswédelmi feladatokat

» Kkoteles figyelembe venni a jogszabalyokat, az iitényilletve fenntartdé hatarozatait,
javaslatait, a tantestilet hatarozatait, az igarzgtgsitasait, javaslatait

» feladata a kollégak munkajanak segitése, a tanitanulasi folyamat segitése, iranyitasa
és elledrzése

* Ugyeleti beosztas szerint felligyelik és el az iskola napi munkatevékenységeit,
gondoskodnak a tanitas zavartalan biztositasarol

* akollégak munkajat értékeli az éralatogatasokzé&lgetések, felmérések, megfigyelések,
elemzések alapjan

» figyelemmel kiséri a targyi feltételek biztositasat

o palydzatokon valo részvételt kezdeményez, elkéstieszittetik és iranyitja annak
tovabbi bonyolitasat.

Az igazgatO akadalyoztatasa esetén a vedieteladatokat az igazgatohelyettes latja el.

Az igazgat0 és igazgatdhelyettes egylttes akadalietAsa eseténha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast, a helyettesités rendje akeénbe

1. a legmagasabb szolgalatbiekl rendelke& pedagogus

Felebsségi korok: azonnali intézkedeést igéniyipyekre terjed ki. (baleset, segitségnyujtas)
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3. Az intézmeény nevedtestilete

Nevebtestilet

A nevebtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogakakbzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabbcsknad és hatarozathoz6 szerve. A
nevebtestilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény pédag munkakort betdlt
alkalmazottja valamint a neveks oktatd munkat kozvetlenll ségfelssfoku vegzettsély
dolgozai.

A nevelési és oktatdsi intézmény névestilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézményikibdésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torveémyds
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben sidetgyebként pedig véleménygees
javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

A nevebtestllet értekezletei

A tanév soran a neuikstilet az alabbi allandé értekezleteket targagvnyitd, tanévzaro
ertekezlet, félévi és év vegi értékdrtekezlet.

Rendkivili neveitestileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézményelges problémainak
megolddsara, amennyiben a nétesdtilet tagjainak 40 %-a, valamint az intézmény
igazgatoja vagy vezétége szikségesnek latja.

A nevebtestilet egy-egy osztalyktzosség tanulmanyi munie&jées neveltségi szintjének
elemzeését, értékelését (osztalyozd eértekezletek), oaztalyktzosségek problémainak
megoldasat az osztalyban tanitdé pedagdgusok osazakial is végezheti.

A nevebtestlilet dontési jogkdrébe tartozik:

a/ a pedagogiai program és méodositasanak elfogadasa

b/ a szervezeti ésithodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

c/ az intézmeény éves munkatervének elkészitése,

d/ az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékk|deszamoldk elfogadasa,

f/ a hazirend elfogadasa,

g/ a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megakap

h/ a tanuldk fegyelmi Gigyeiben valo dontés, a t@kwisztalyozo vizsgara bocsatasa,

i/ intézmeényvezél palydzathoz készitett vezetési programmal 6sggéfiizakmai vélemény
kialakitasa.

A nevebtestilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabBbmkneghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egysteszotobbséggel hozza. A szavazatok edgsge esetén az
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igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatokntézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.
4. A pedagodgiai munka belé ellensrzesének rendje

Az oktato - nevél munka bel§ ellensrzésére jogosultak

- igazgato, igazgato helyettes

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tewngkéget ellebrizheti.
A bels ellensrzés formai, moédszerei:

- tanorék, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivolgfalkozasok latogatasa,

- adminisztrativ munkak ellénzése, vizsgalata,

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargyasoperiletére vonatkozoan,
- beszamoltatds széban vagy irasban.

A bels ellertrzés céljai:

- tajékozodas, segitségnylujtas,

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak életse,

- eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

Az ellersrzés tapasztalatainak értékelése

- Az értékelés lehet:

- szobeli konzultacio,

- irasbeli emlékeztétvagy feljegyzés.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, b&sagok kikiiszdbolésére,

potlasara vonatkoz6 hatéselfeladat vagy utasitas is kapcsolodik.

25



A kapcsolattartas rendje

1. A belsb kapcsolattartas

Iskolak6zdsség — az alkalmazotti és tanuldi kozjesésszessége.

Alkalmazotti k6zosség: neuikstilet, technikai, adminisztrativ dolgozok.

A kapcsolattartas formakulonb6d értekezletek, megbeszélések, stb.

A vezeb és a kapcsolattartasa a pedagogusokkal az éredealkalmaval rendszeres.
Tanulok kozossége — képvisdlital: Evi egy alkalommal diakkozthes szervezése.

Az intézmény kulonbdz kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedsgidgu
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kdzosskgpksolattartasaban a rendszeres és

konkrét idspontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.
2. Az intézmeny kil kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

- az alapitoval, illetve fenntartoval

- az illetékes minisztériummal

- helyi kamaraval, helyi 5nkorméanyzattal

- k6znevelési intézményekkel

Egyéb kapcsolatok: egészségiigyi szolgaltatd, pejkigészakmai szolgaltaté, egyéb
k6znevelési intézmények,

Az iskolat klil$ kapcsolataiban az igazgato, illetve az altalébaasmeghatalmazott személy
képviseli.

A kapcsolattartas formai: kozos programokon vagzvétel.

A koznevelési intézményekkel valdé kapcsolattartasméi: szeréddéskotés egyes intézmeényi

feladatok k6zo6s ellatasara: konyvtari és iskolagsAbgusi.
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Eljarasrendek

1. Rendkivili esemény

Rendkivili eseményi{t, természeti katasztréfa, bombariadd) esetén aeté kilritését a
szikséges intézkedések megtételétiiariadd terv alapjan kell elvégezni. Az iskola
helyszinrajzat - szintenkénti alaprajz — menekilésonalat ki kell fliggeszteni a tanuldk altal

is jol lathat6 helyre. A vizszerzési helyeket gmeoltd készilékek elhelyezését is jeldlni kell.
Tiiz vagy bombariadd esetén

a) a jelzés maodja&kongatas(szaggatott) vagyBombariad6” felkialtas
b) a dolgozoék riasztasanak modja: azéeék észlal értesiti a leghamarabb elérbet
dolgozot, vezéit
C) szukséges tennivalok

1. kitrités 2. mentés 3. biztonsagi szedrpbsitése: fenntartd, refrdég, tizoltosag -
fogadasuk élkészitése 5. biztonsagi készulékek kezelése
Feladatok sorrendje:
Minden osztaly a lizriado terv szerint feltintetett folyosokon, ajtakdvonul az udvarra.
Az épllet dramtalanitasa a folyoson talalhat kdpceoallasba helyezésével torténik. Végzi
az intézmény felék vezebje.

Tanuléi balesetekkel 6sszefudgfeladatok

A munkavédelmi feléls a nagyobb veszélyforrasokat &ejtszak tantermeket,
laboratériumokat, munkahelyeket a munkahelyi v@zt egyltt havonta ellénizni
kotelesek.

A tantermek, a gyakorlohelyek pedagdgus talel kotelesek azonnal jelenteni a munkahelyi
vezebiknek azokat a valtozasokat, meghibasodasokat, yataelljabb veszélyforrasokat

okozhatnak.

Feladatok bekovetkezett tanuldi balesetek esetében

Az a szaktanar, akinek a feligyelete alatt valaemlipaleset torténik, a baleset sulyossaganak
megfeleben nydjtson elésegélyt, ha szikséges, akkor értesitse adkents ezek utan a
mindenkori munkavédelmi vezit

A harom napon tul gyogyulé sérilést okozé balesdtélaladéktalanul ki kell vizsgalni,
ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehar@nsélyi, targyi és szervezeési okokat.
Ezekil a balesetekil az ebirt nyomtatvanyokon jegyikonyvet kell felvenni, melynek egy-
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egy peldanyat a kivizsgalast kdgeh, de legkésbb a targyhot kovéthdénap 8. napjaig meg
kell kildeni a fenntartonak, at kell adni a tanakn

Egy példanyt az intézménrdyiz meg.

2. A tanulok egészségét veszélyezidielyzetek kezelésére iranyulo

tevékenyseég

Az iskola igazgatbéja az egészséges és biztonsagoskavegzeés targyi feltételeit
munkavédelmi elletrzése (szemlék) keretében rendszeresen éelienA munkavédelmi
szemlék tanévenkeénti dgontjat, a szemlék rendjét és az aellmésbe bevont dolgozdkat a

Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
Rendszeres egészseégugyi feligyelet biztositasa

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvényagsaannak végrehajtaséat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyilatdsrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és japalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kozneveddvény 25.8 (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban seqiti g&zmgny igazgatdja.

Az iskolaorvos munkgjanak Utemezését minden évtemdyer 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok sizovizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggesztitanari

szobaban.
A tanuldk egészségét veszélyeziaielyzetek kezelésének eljarasrendje

- a taplalkozasbdl erédreszélyek

- a szemelyisegfgjlés nem megfeléliranya (szenvedélybetegségek, viselkedészavar,
agresszio kialakulasa felé mutatdé személyiségjegyek

- kornyezeti hatasok

- a csalad kedvétlen szocialis helyzete

Egészséges taplalkozas biztositasa érdekében tdiirdsok:

Eljarasrend

felelés eller6rzé hatérid 6 dokumentum
Asvanyvizes igazgato fenntartd szeptember 10.  hatélyos
palack szerddés

28



elhelyezése az
iskolaban

Testi-lelki egészség fejlesztése, bantalmazas mégéke, iskolai eészak megeadzése

- a szenvedélybetegségek meégéke kiemelt feladat. Az iskola altal szervezett
programok segitik a szenvedélybetegségek meését.

Eljarasrend

felelés ellerérzé | hatarido dokumentum

a szemelyiségfejlesztést ségit osztalybnok igazgato folyamatos tanmenet,
tamogatd pedagogiai tréningterv,

tevékenységek (egyéni jelenléti ivek,
fejlesztés, tanuldi tréningek)

Baleset-megdizés, elésegélynyuijtas,

- Az intézmény rendszeres balesetvédelmi bejardadnégott hatarozatok
megvalositasanak nyomon kovetése

- Iskolan kivili programok esetében a lehetségesénleszélyekre a figyelem

felhivasa.
Eljarasrend
felelés eller6rzé hatérid 6 dokumentum
iskola épuletének bejarasg munkavédelemiigazgato félévente két| jegyzokonyv
felelés alkalommal

1.Az elektronikus és az elektronikus uton dallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendije:
Intézmeényink az oktatasi agazat iranyitasi rendsetia Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elekikusan eallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.2&drmanyrendelet éirasainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadéktenikus alairast az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentuniighelsitésére. Az elektronikus rendszer

hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattakedinelhelyezni az aldbbi dokumentumok
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papir alapu masolatat:

. az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokrakar@adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton éHhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpgrecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedltar

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irastblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektron adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intémgvezet altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) féerhetrokza.

2. A kbzérdekii adatok kezelésének rendje

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, vaiiat jogszabalyban
meghatarozott egyéb kodzfeladatot ellatdo szerv veapmeély kezelésében tgvvalamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalinaem &§ barmilyen médon vagy
formaban régzitett informacio vagy ismeret, flggedil kezeléesének maodjatdl, 6nallé vagy
gyijteményes jellegét.

Kbdzérdekbél nyilvanos adat: a kbzérdek adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzafévidetelét torvény kdzérdesbelrendeli.
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott, vagy azonasilth természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatbahbhtd adat, az adatbdl levonhat6, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes amladatkezelés soran mindaddig reg

e minsségét, amig kapcsolata az érintettel helyrealbth#@ személy kuléndsen akkor
tekinthet azonosithaténak, h# - kdzvetlenl, vagy kdzvetve - név, azonositg ijEtsleg
egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gahgi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara
jellemz; tényed alapjan azonositani lehet.

Iskolank a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladelidtd szerv a feladatkdrébe tartozé
ugyekben koteles &begiteni és biztositani az intézménnyel és a tanokvelésével és
oktatasaval kapcsolatos pontos és gyors tajéksatat&zek alapjan nyilvanosak az alabbi

adatok és az iskola honlapjan megtekirtthet

. Az iskola Nevelési Programja
. Az iskola Helyi Tanterve
. Az iskola mikodési rendje és annak szabalyzata
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. A Hazirend

. Panaszkezelés

. Pedagogusok szama és végzettsége

. A nevebmunkat segéik szama és feladatkore

. Az orszagos méresi eredmenyek

. Tovéabbtanulasi mutatok

. Lemorzsolodéasi mutatok

. A hazi feladatok adasanak elvei, a dolgozatok dyaba
. A tanév helyi rendje

. Az iskolai osztalyok és a tanulok szama

Az intézmény lehéwé teszi, hogy a kezelésébenddwzérdek adatot barki megismerhesse,
kivéve:

. ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult salam- vagy szolgalati titokka

nyilvanitotta,

. ha a kozérdak adatok nyilvanossagahoz valo jogot - az adatfajpiéghatarozasaval

torvény - Bként birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdésagi eljar@kiatettel - korlatozza,

. ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanasdaggatalat kilon térvény

kozérdekl elrendeli.

A kozérdekBl nyilvanos adatok megismerésére a kozéidedldatok megismerésére

vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

Kozérdeki adatot barki illetékmentesen igényelhet szemétyagaskolaban.

Az eldterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteai,

. az igényelt adat a honlapon vagy mas maédon jofjsmenar nyilvanossagra kerilt, és
az igy, az igényinek irasos formaban is elérbet

. az igényb szoban kéri a valaszt,

. szOban azonnal teljesitbets az igényl szamara kielédit

Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumenész6l, annak tarolasi maodjatol
fuggetlentl az igénylmasolatot kaphat.

A kozérdeki adatigénylés teljesitésekor koltségtérités atapit meg.

Ha a kdzérdek adatot tartalmazd dokumentum az igéngdtal meg nem ismerhietadatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismérhdatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértldetormaban és - amennyiben az aranytalan koltséugal jar -

az igényd altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médoii kéeget tenni.
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Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valeatkbzassal, hogy annak ko&zérthet

form&ban nem lehet eleget tenni.
Adatvédelmi elbirasok

A kozzétett adatok megismerése szemeélyazonosittolada@zléséhez nem kotliet Az
elektronikusan kozzétett kdzérdeldatokhoz tortéh hozzaférés biztositdsahoz személyes
adat csak annyiban kezelbetamennyiben az technikailag elengedhetetlenil ssqds, a
személyes adatokat ezt kddem haladéktalanul tordini kell.

Igénylés alapjan torténadatszolgaltatas esetén az adatigesyemélyazonositd adatai csak
annyiban kezelhék, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengetitail szikséges. Az
igény teljesitését kovétn az igény személyes adatait haladéktalanul toréini kell.
Szervezeti egységek adatfelidei, elérhebségik: Moricz Virag: telefon: 96/416-044
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Legitimacio

A SZMSZ 2013. szeptember 01 - jén, az igazgato haggasaval |ép hatalyba, és

visszavonasig eérvényes.

A Szervezeti és Kkodési Szabdalyzatban foglaltak betartdsa mindenkau#lalo, és az

intézményben munkat végz kotelessége.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az intézmény nétedtilete 2013. marcius 20-an
targyalta és elfogadta (jegynyv alapjan).

A Szervezeti és kikodési Szabdlyzatot az intézmény végejdvahagyta.

GYOR, 2013.

Kraz Eva igazgat6
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Kényvtari SZMSZ

A Szeépség- Kultira Szakképz Iskola egyuttrikédési megallapodast ir ala a
............ koznivelodési konyvtarral, amely ennek értelmében dijmentdsetositja a tanuldk

és iskolai dolgozok részére az iskolai konyvtamlgaltatasokat: szamitdégép-hasznalatot,
konyvtéri kdlcsonzeést, olvaséterem hasznalatatybeslolvasast, tajékoztatast, konyvtéri
orak tartasat, konyvtarkdzi kolcsonzést. Mindedziteaz olvaséva nevelés megvalositasa

érdekében.
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXIl. torvény az informacios oOnrendalési jogrol és az

informacioszabadsagrol, valamint a 2011. évi CX@rvdny a kdznevelésl, amely
szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvitass kezelt személyes és kildnleges
adatok kezelését, és a 229/2012. (VIIl. 28) Korendelet alapjan iskolank elkészitette
adatkezelési szabalyzatét.

I. Nyilvantarthaté adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalybabirtelnyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezmlamint az orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében &t adatokat szolgaltatni. A kdznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositdo szapeatagogus- igazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idtartamat és heti munkaidejének mértékét. A kozmsveeladatokat ellatd

intézmeény az 6éraado tanarok:

a) neveét,
b) szliletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakéhelyét, tartbzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsoldibskat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A kdznevelési intézmény a tanul6 alabbi adataijataryilvan:

a) a tanuld neve, szuletési helye és ideje, nenflampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositésonasitdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valddézieodads jogcime és a

tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) szlbje, torvényes képvisée neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszam
c) a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos aktat

- felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,
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jogviszony sziinetelésével, metseésével kapcsolatos adatok,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igény tanuléra vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanulo oktatasi azonositdé szama,

méreési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudaséeiklése és migitése,
a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
evfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuloi jogviszony megénésének idpontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

A felsorolt adatok — az e térvényben meghatarokatirint, a személyes adatok védelmére

vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval — tovhtiik

a fenntartonak,

a kifizehelynek,

a birésagnak, regségnek, tigyészségnek,

a kézneveléssel 0sszefidgigazgatasi tevékenységet v8ddzigazgatasi szervnek,
a munkavegzésre vonatkozo6 rendelkezésekdltésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak szensébaatait csak a foglalkoztatassal, a

juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megtisdpial és teljesitésével, az allampolgari

jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsa@atomemzetbiztonsagi okokbdl, az e

P e

térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezel&j@dhml, a célnak megfelelmértéekben,

célhoz kototten kezelhetik. A 63. 8§ (3) bekezdésémeghatarozott pedagogusigazolvanyra

jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidhtis szikséges valamennyi adat a KIR —

jogszabalyban meghatarozott <ikiidtetje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kodzre-

mukoddk részére tovabbithato.

1. A tanuld adatai kozul
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a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelygzlndasi helye, széje neve, térvényes
képvisebje neve, szide, torvényes képvis@le lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlnetelésémagk, imegsmeése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasaegéliapitasa céljabadl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésévekebdggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, Ugyeszseég, telepulési Onkormanyzat j&§gyz kdzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatoatataz érintett iskoldhoz,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelyapzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szdie, torvényes képvis@le neve, szidie, térvényes keépviséle
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, waadal, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatadatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabél az egészséglgyi, iskolazeggsigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakbhelyapzkodasi helye, szbie, torvényes
képvisebje neve, szifle, térvényes képvis@le lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatalada kiemelt figyelmet igéenyl
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyatrdégének feltarasa, megszintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynstervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahibkséges adatai az igénybe véhet

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartoées
f) a szamla kidllitAsahoz szikséges adatai a tawkingalmazokhoz,

2. Atanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zematanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogidisztgalat intézményei és a

nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségévptskiatos adatai a ssikek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskélan
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C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékeléesayesdatos adatai az érintett osztalyon
belll, a nevditestileten belil, a s#iilek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
(] iskoladnak, a szakmai ellérzés veégéjének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz szilkséges valawyieadata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — fikodtetje, a diakigazolvany elkészitésében kozikdaok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tobd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valonygsgosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adetmmkhetk, amelyekibl megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogszsgat

. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveks oktatd munkat kdzvetlenil ségélkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feligyeletének az ellatdsaban, Bsé@atal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettsdptiea tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét ileh, amelyl a tanuloval, sziéivel valo
kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E kotedége a foglalkoztatasi jogviszony
megs#inése utan is hataddnélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség niemed ki a

nevebtestilet tagjainak egymas kozti, a tanulodiegisével 6sszeflggnegbeszélésre.

A kiskoru tanul6 szidjével minden, a gyermekével dsszeftigglat kozolhét, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testip@éni@lgy erkolcsi fepdesét.

A pedagégus, a neveks oktatd munkat kozvetlenll ségélkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezéje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szalt@tl haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru taruldas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerult. Ebben aZzethen az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként reedétike jogosult beleegyezése nem

szlkséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmeény i@eats — a meghatalmazas keretei k6zott — az

altala meghatalmazott vedetagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz&seilgedélyt az elévilésiddvégéig nyilvan

kell tartani.
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2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai céiethasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atékih

V. A koznevelés informacios rendszere

A kdznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakk#R) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szinttervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi,aliogttatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében fagiatkezelés jogsZergéért az oktatasert

felels miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jégyr kdzneveléssel osszefibgigazgatasi,
ellendrzési tevékenységet véfjzkozigazgatasi szerv és az e térvényben meghatérozo
feladatok végrehajtasaban kozfdmds intézmeényfenntartok és intézmeények adatokat

szolgéltatnak a KIR-be.
A KIR miikddtetje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveb és oktaté munkét kdzvetlenul ségiunkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai éhd6 vagy pedagodgiai szak&rhunkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raaddkeént foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
A tanuléi nyilvantartas a tanul6
a) nevet,
b) nemét,
c) szlletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartbzkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanékmsnagatartasi nehézsége tényet,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantaeul tankoteles-e, jogviszonya

szlunetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
) jogviszonya keletkezésének, mefysesének idpontjat,
m) nevelési-oktatasi intézmeényének nevét, cimét,aabhositojat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladato
0) nevelésének, oktatadsanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

A tanuléi nyilvantartasbél személyes adat — aztétien kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsoloédo juttatas jogszerigénybevételének megallapitasa céljabdl tovabtiitha
szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossakaellerdrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartagpditi szerve részére.

A KIR muikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrgelyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Otoegkilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeresnasitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati ko#épez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR nikodtetjéenek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kidpszerve az
azonositott természetes személy természetes szmobsitd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekoOvetkevaltozasarél a kapcsolati kédon
értesiti a KIR nikddtetjét. A KIR mikodtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kbznevelési intézmeénydegyertesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszonegs#inésére vonatkozé bejelentést
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, haatatt az id alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az allkaott
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a) neveét, anyja nevet,
b) szlletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagodgusigazolszamaat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkotmkatdel$oktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettsegergaettség, szakképzettség, a

pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakdre megnevezeését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azongétto
g) munkavégzésenek helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, magszsének jogcimét és idejét,
i) vezebi beosztasat,
]) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,
[) munkaidejének mértékét,
m) tartés tavollétének édartaméat.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantdaglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adatz—édntetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeyenybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénglel jogossaganak ell@mésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, tekgsdégidszefiségének biztositasa,
valamint a pedagodgusigazolvany igénylésével kapts®l eljards keretében azonositas

céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szészére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak saggesére vonatkozd bejelentédst
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha edtaa idh alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
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A KIR muikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrgelyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Otoegkilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeresnasitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati ko#épez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR nikodtetjéenek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kidpszerve az
azonositott természetes személy természetes szmoBbsitd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekoOvetkevaltozasarél a kapcsolati kédon
értesiti a KIR nikddtetjét. A KIR mikodtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intezménydegjyértesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésérényuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét KiR mikddtetje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elekins Uton megfelelteti. Eltérés esetén a

szemelyi- és lakcim adatok helyességére vonatlkermbetkezéseket kell alkalmazni.
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