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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt,
tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a
tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo
hajlandosagot, az atyafiakhoz valo hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)
A Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy elhivatdsa az oktatdsban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrdasa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista iskola célja, hogy tanuldi a leheté legjobb alapokat kapjak
egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és
a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-
oktatdsi munkat, és a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra
a kezdetektdl jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetito,
csaladkozponta kozosség. Felnott-keresztséget gyakorld, tobbgeneracios
gyiilekezetekbol allo protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad
akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz to6bb mint
szaz éve milkodtet egyhazi oktatasi intézményt, és a rendszervaltas ota tart fenn
altalanos iskolat, 6vodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu,
harmonikus fejlesztése altal gyermekeink onallo, felelésségteljes cselekvésre,
Oszinteségre, szabadsagra torekvO, sajat magukra a mértékletesség, masokra a
tirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezo,
problémamegoldo személyiséggé valjanak. Hissziik, hogy a szeretet a
leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a gyermekek e
segitséggel talaljanak r4 az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,, Tébb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb
segélyszervezete, a Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra torekszik,
hogy minden erejével segitsen a sziikségben lévoknek. A Baptista
Szeretetszolgalat —alaptevékenységébe jol illeszkedden - iskolaiban sokat tesz a
hatranyos helyzeti, sajatos, nevelésii igényti, valamint a roma tanulok
felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése,
hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a
tanuld teljes korti tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

Az iskolafenntart6 Baptista Szeretetszolgalat altal biztositott hitéleti tevékenység és
viselkedési, megjelenési szabalyok (Nkt. 32.§ (1)f pont)



Megjelenési szabalyok

- A tanulét etnikai, vallasi hovatartozas, izlésbeli megfontolas alapjan nem érhet hat-
rany vagy megkiilonboztetés, de a munkavédelmi eldirast vagy kozerkolcsot sértd
ruhézat, sériilést okozo testékszer hasznalata nem megengedett.

Hitéleti tevékenység gyakorlasa

- A tanulonak joga van a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 4ltal szer-
vezett fakultativ oktatason részt venni, mely a kotelez6 tanorai foglalkozasok rend-
jéhez igazodik.

- Az iskolaban hetente egyszer baptista lelkésszel valo konzultaciora van lehetdsé-
giik a didkoknak. A heti konzultacio pontos idépontja az iskolai munkatervben rog-
zitett.

Unnepi oltozet
Az intézményre nézve nem relevans.

Nincs eléirt 6ltdzet, a szakmai vizsgakon valdé megjelenésnél felhivjuk a didkok fi-
gyelmét, az linnepélyes 6ltdzékre, tovabba az izléses megjelenésre.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Elkészitése a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. Az
SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmeény szervezeti felépitéset, és a miko-
désre vonatkoz6 olyan rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas ha-
taskorébe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsola-
ti rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

— 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

— 2011. CXCV. torvény az allamhéztartasrol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

— 1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrdl

— 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

— 1959. évi IV. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

— 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

— 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

— 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

— 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

— 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésé-
rol, és alkalmazasarol

— 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol,
¢s alkalmazésarol

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

— 28/2000. (IX.21) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢€s jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

— 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérdl és belsd ellendrzésérol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajta-
sarol



17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatis,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vé-
delem agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. tor-
vény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol



2. Az intézmény legfontosabb adatai

1. Az intézmény hivatalos neve:
2. Az intézmény roviditett neve: MUA SZG
3. Az intézmény székhelye: 1051 Budapest, Sas utca 25.
4. Az intézmény tagintézményei /telephelyei:
Magyar Uzletemberképzé Szakgimndzium Pécsi Tagintézménye
7622 Pécs, Czinderi utca 6.
Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium Kaposvari Tagintézménye
7400 Kaposvar, Rakoczi tér 12/a.
. Az intézmény OM azonositéja: 035496
. Els6 alapito okiratanak kelte: 1991. december 19.
. Els6 nyilvantartasba vétel datuma: 1992. majus 25.
. Alapit6 neve: Magyar Uzletemberképzé Iskolamodell Alapitvany
. Alapitd székhelye: 1149 Budapest, Angol u. 36.
10. Fenntarto neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
11. Fenntarto székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.
12. Feliigyeleti szervek: Az intézmény szakmai €s torvényességi feliigyeletét a
fenntarto latja el.
A fenntartdi tevékenység torvényességi feliigyeletét az alabbi szervek végzik:
szekhely tekintetében:
Budapest Févaros Kormanyhivatala (1056 Budapest, Vaci u. 62-64.)

Magyar Uzletemberképzé Szakgimndzium

O 0 3 O\

a pécsi tagintézmény tekintetében:
Baranya Megyei Kormanyhivatal (7621 Pécs, Megye u. 19.)
a kaposvari tagintézmény tekintetében:

Somogy Megyei Kormanyhivatal (7400 Kaposvar, Csokonai u. 73.)

13. Az intézmény tipusa (Nkt. 7. § (1) bek.):

14. Az intézmény oktatdsi munkarendje:
15. Az intézmény muiikodési teriilete:

szakgimnazium (kizérélag szakképzési évfolyammal)
nappali, esti
0rszagos

16. Az intézmény alapfeladata (Nkt. 4. § (1.) bek.):
szakgimndziumi nevelés-oktatds
kizardlag érettségire épiil6 1/13., 2/14., 3/15. szakképzé évfolyamokon

felnottoktatas szakmai elméleti és gyakorlati oktatas az alabbi OKJ

szakmakban.
Budapest - székhelyen
(s képzési
szakmacsoport agazat OK‘] szakkepeSl,t e idé évfolyam mun
szam megnevezése &) karend
L . . . 52 723 01 | Gyakorl6 apolo 2 1/13-2/14 N, E
Egészségligy Egészségligy
L . . o 54 723 02 | Gyakorl6 apolo 2 1/13-2/14 N, E
Egészségligy Egészségligy
4. Mivészet, kozmu- V. Képzb- és
vel6dés, kommunika- | . pzO 54 211 04 | Grafikus 2 1/13-2/14 N, E
ci6 Iparmuveszet
4. Mivészet, kozmu- . n .,
velodés, kommunika- | V- KSPZO"ES 54 593 gp | Kiadvanyszer- 2 | 1132114 | N,E
cid Iparmiivészet kesztd
7. Informatika X1l Informa- | 5 4g7 4 | Informatikai 2 | 13214 | NE
tika rendszergazda




15. Kozgazdasig XXIV. Koz | 54 3440 | PenZUgyIszaM- | 5 | 43514 | N E
gazdasag viteli ligyintézo
Pénziigyi ter-
. , XXIV. Koz- mékértékesitd
15. Kozgazdasag sazdasig 54 34301 (bank, befekte- 2 1/13-2/14 N, E
tés, biztositas
15. Kozgazdasag XXIV.KOZ- | 5 344 p | Vallalkozds-, és 2 1/13-2/14. | N,E
gazdasag bériigyintézd
16. Ugyvitel f;XV UeyVi= | 54 346 01 :g‘r’ga' asszisz- > | 113214 | N,E
16. Ugyvitel fg( V- Uyl | 54 346 03 | Irodai titkar 2 | 113214 | N,E
16. Ugyvitel f;XV UeyVI= 154 346 02 | Ugyviteli titkar > | 113214 | N,E
17. Kereskedelem,
marketing, tizleti ad- XXVI. Ke- 54 341 01 | Kereskedd 2 1/13-2/14 N, E
e reskedelem
minisztracio
17. Kereskedelem, T
marketing, iizleti ad- | 2 - K€ 54 345 g1 | Logisztikaitigy- | 5| a0y | N E
o= reskedelem intézé
minisztracio
18. Vendéglatas- XXVILTU- 1 54 81201 | 1degenvezetd 2 | 1132114 | N,E
turisztika risztika
18. Vendéglatas- | XXVIILTU- | g 75 gg | TUMSZIKAISZE- |5 | 9113014 | N, E
turisztika risztika vez0, értékesitd

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatds megszervezése tanuloszerzodéssel,
egylttmiikodési megallapodassal és iskolai tanmiithelyben torténik.

Erettségire épiilé szakképzo évfolyamra raépiiléses szakképzés (Kizarélag szakképzési

évfolyamokkal)

. OKJ szakképesités | képzési | |, munka-
szakmacsoport agazat ; , N évfolyam
szam megnevezése ido rend
s g 55723 ORT
1.Egészségiigy |. Egészségiigy 01 Apolo 1 3/15. N, E
Pécsi Tagintézményben
L . , mun-
szakmacsoport dgazat OKJ szakkepesites | kepzesi | évio- kar-
szam megnevezése idé lyam end
, , XXIV. Kozgaz- Pénziigyi szamvi- 1/13-
15. Kozgazdasag daség 54 344 01 teli figyintéz 2 /14 N, E
Pénziigyi termék-
; , XXIV. Kozgaz- értékesitd (bank, 1/13-
15. Kozgazdasig | 440 434301 | pefektetés, bizto- | ° oana | VE
sitas
, , XXIV. Kozgaz- Vallalkozas-, és 1/13-
15. Kozgazdasag daség 54 344 02 bériigyintézd 2 /14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel | 5434601 | Irodai asszisztens | 2 12’ /1134' N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 03 | Irodai titkar 2 12//113:1_ N, E




16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel | 5434602 | Ugyviteli titkar 2 12//1134 N, E

17. Kereskedelem,

marketing, tizleti XXVI. Keres- 5434101 | Kereskedd 2 /13- N, E
Lo kedelem 2/14

adminisztracio

18. Vendéglatas- XXVIII. Turisz- Y 1/13-

turisztika tika 54 812 01 | Idegenvezetd 2 /14, N, E

18. Vendéglatas- XXVIII. Turisz- Turisztikai szer- 1/13-

wrisztika tika S481203 | /o 8 ertekesits 2 ong | VE

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatdas megszervezése tanuloszerzddéssel,
egylttmiikodési megallapodassal és iskolai tanmiithelyben torténik.

Kaposvari Tagintézményben

szakképesités | képzési | évfo- | -
szakmacsoport agazat OKJ szam pEst Pz kar-
megnevezése ido lyam end
7 Informatika X1 Informati- 54 481 04 Informatikai 9 1/13- N, E
ka rendszergazda 2/14
; , XXIV. Kozgaz- Pénziigyi szamvi- 1/13-
15. Kézgazdasag dasg 54 344 01 teli tigyintézs 2 /14 N, E
Pénziigyi termék-
) , XXIV. Kozgaz- értékesitd (bank, 1/13-
I5. Rozgazdasig | 4, 40 5434301 | pefektetés, bizto- | 2 ona | NE
sitas
; , XXIV. Kozgaz- Vallalkozas-, és 1/13-
15. Kozgazdasag daség 54 344 02 bériigyintézd 2 /14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel |5434601 | Irodai asszisztens 2 12//11?; N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel | 54346 03 | Irodai titkdr 2 12//:5_?:1_ N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel | 54 346 02 Ugyviteli titkar 2 12//:5_?:1_ N, E
17. Kereskedelem,
marketing, iizleti | 2o KETESKE- 154 341 01 | Kereskeds 2 Vis- 1\ e
oo delem 2/14
adminisztracio
18. Vendéglatas- XXVIII. Turisz- . 1/13-
turisztika tika 54 81201 Idegenvezet6 2 o114 N, E
18. Vendéglatas- XXVIII. Turisz- Turisztikai szer- 1/13-
turisztika tika 481203 | Jors, rtékesits 2 ons | NE

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatds megszervezése tanuldszerzddéssel,
egyiittmitkddési megallapodassal és iskolai tanmithelyben torténik.

17. Az intézmény szakfeladata:

0922 kézépfoku nevelés-oktatas
092231 szakképesités megszerzésere felkészito szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzé iskolakban
092270 szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval osszefiiggé miikodtetési fel-

adatok
Felnottoktatas
Szakgimnazium




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nalloan gazdalkodik. A Fenntart6 altal jovahagyott éves koltségve-
tés keretein beliil az igazgato teljes jogkorrel, a koltségvetésen beliil a személyi és
dologi kiadasok tekintetében teljes onallésaggal bir.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoda-
sért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s dont az intézmény mitkodésével kapcso-
latban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavéllaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdé-
sek tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtarta-
saval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az in-
tézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagve-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészsé-
ges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért,
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
akadalyoztatasa esetén helyetteseire, tagintézmény-vezetére atruhazhatja.

4.1.2 A képviselet szabalyai

4.1.2.1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
4.1.2.2. Az intézmény képviseletérol a fenntarté6 — indokolt esetben — meghataro-
zott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

4.1.2.3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bé-
lyegzéjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja
at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsola-
tos nyilatkozatok megtételét.

4.1.2.4. A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben
az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo ren-
delkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4.1.2.5. A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

4.1.2.5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal
az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
¢s felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

4.1.2.5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan



4.1.2.5.2.1 hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
allami szervek, hatosadgok és birdsag elott az intézményfenntartd és az intézmény
miukddtetdje elott.
4.1.2.5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelo-
testlilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkor-
manyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi
tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi on-
kormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban €s milkddtetésében érdekelt gazda-
sagi ¢€s civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

- az iIntézmény sz€khelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
4.1.2.5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektroni-
kus média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
4.1.2.5.4 Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészi-
tésének celjabol torténd informdacidogylijtés engedélyezeésérdl szold nyilatkozat
megtétele.
4.1.2.6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valo jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.
4.1.2.7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztisban 1évd alkalmazottjdnak
egylittes alairasat kell érteni.

4.1.3 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeto.
Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetd hataskore az intézményvezetd he-
lyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre €s a tagintéz-
mény-vezetore, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atru-
hazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek és a tagin-
tézmény-vezetd felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményi bélyegzdok
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosul-
tak: az igazgatd az igazgatOhelyettesek €s a tagintézmény-vezetd minden ligyben,
az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és a
szakvizsga vizsgabizottsag jegyzOje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizo-
nyitvanyba valo beirasakor.
Az intézményi bélyegzdk hasznalatira jogosultak beosztasa:

- igazgatd /a budapesti bélyegzOk hasznalatara/

- tagintézmény-vezetd /a pécsi és kaposvari tagintézményi bélyegzdok



hasznélatéara/

- iskolatitkarok, osztalyfonokok /a budapesti bélyegzdok hasznalatara/

- tagintézményi iskolatitkarok, osztalyfdnokok /a telephelyiik szerinti tag-
intézményi bélyegzok tekintetében/

Az intézmény bélyegzOinek lenyomata
Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium
Hosszu (fej) bélyegzo Korbélyegzo

Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium Kaposvari Tagintézménye
Hosszu (fej) bélyegzd Korbélyegzo

Magyar Uzletemberképzo Szakgimnazium Pécsi Tagintézménye
Hosszu (fej) bélyegzd Korbélyegzo

4.1.4 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetl a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorei-
bél atadja az alabbiakat.

- az igazgatohelyettesek ¢€s tagintézmény-vezetd szamara a tanulok felvételi
iigyeiben val6 dontést,

- az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-vezetd szdmara az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tan-
targyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

- aigazgatOhelyettesek €s tagintézmény-vezetd szamara az intézményi rendezvé-
nyek szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a ren-
dezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a igazgatohelyettesek és tagintézmény-vezetdszdmara az ligyviteli és technikai

alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.



4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e atagintézmény-vezeto,

e atanulmanyi osztalyvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvet-
len munkatéarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket, a tagintézmény-vezetdt €s a tanulmanyi osztalyvezetot a
tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazga-
tohelyettesi €s a tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohe-
lyettesek és a tagintézmény-vezeto feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6s-
sége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Szemé-
lyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek és
a tagintézmény-vezetd tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatés-
korrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohe-
lyettes és a tagintézmény-vezetd hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium alapfeladatainak ellatasahoz sziiksé-
ges pénzeszkozokkel vald ellatasarol a fenntartd gondoskodik.

Az intézmény a feladatait a

e Budapesti Székhelyen (1051 Budapest, Sas utca 25.) és

e Pécsi Tagintézményében (7622 Pécs, Czinderi u. 6.), illetve

e Kaposvari Tagintézményeben (7400 Kaposvar, Rakoczi tér 12/a.)

latja el

A székhely ¢és a tagintézmények azonos szakképzési filozofia és pedagogiai elvek
alapjan Osszeallitott egységes Pedagogiai Program ¢€s helyi szakmai programok al-
kalmazasaval mikodnek. Az intézmény egészére érvényes Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képezd tovabbi szabalyzatok biztositjak,
hogy a Magyar Uzletemberképz6 Szakgimnazium tevékenysége azonos — magas —
szinvonalon folyjék valamennyi képzési formaban ¢és teriileten, és hogy egységes
¢s 0nallo arculattal jelenjék meg a nyilvanossag elott.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon lathato dbra mutatja be.



igazgatd

-—
igazgatohelyettes igazgatohelyettes tagintézmény-
gyakorlati- vezetd
oktatasvezeto
A 4
tanulmanyi Kgposvéri Tadintézme
osztalyvezetd Tagintézmény agintezmeny
v v
lyfénokok d - v
osztalyfonoko edagdgusok .
Y pedagos pedagogusok / pedagdgusok /
osztalyfonokok osztalyfonokok
Y
iskolatitkarok
\ 4 A\ 4
iskolatitkar iskolatitkar

takaritok

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzo, ér-
tékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a tagintézmény-vezeto,

a tanulmanyi osztalyvezeto.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslat-
tevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény maés
kozosségeinek képviseldivel, igy a didkonkorményzat vezetdjével. A diakdnkor-
manyzattal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatod felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghiv-
ja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoldoddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, ki-
bocsatott iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasdra az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.



Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével ervényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézmény-
ben az ellendrzés az igazgatod kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodte-
tése sziikseéges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intéz-
mény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®ori leirasuk
kotelezOen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok peda-
gbgiai és egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatOhelyettes,
a tagintézmény-vezeto,
a tanulmanyi osztalyvezetd,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok,
az iskolatitkérok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyo-
kat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, a tagin-
tézmény-vezetd €s a tanulményi osztalyvezetd elsésorban munkakdri leirdsuk, to-
vabba az igazgatd utasitasa és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és az
éves munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok szilikség esetén — az 1gazgato kiilon megbizasara — ellendr-
z¢ési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szak-
mai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghata-
roz6 elem.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagintéz-
mény-vezeto),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman,

e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodesét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6ssz-
hangban 4all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a pedagogiai program

a szervezeti és mikodeési szabalyzat
a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcional-
nak az alabbi dokumentumok:
e a tanév ¢ves munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmo-
lokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény ala-
pito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo ne-
vel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkota-
sdhoz az intézmény szdmadra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai Onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghataro-
zottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biz-
tositasanak kotelezettségét.

12013. szeptember 1-jété1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.



e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s for-
mait, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetel-
ményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatarta-
sa ¢s szorgalma értékelésének, mindsitésenek formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet 1gényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenyseg he-
lyi rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorla-

sdnak rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

a tanuldk esélyegyenldséget szolgalo intézkedéseket,

szakképz6 iskola esetén a szakmai programot,

Az iskolaban a szakképzési évfolyamon folyd szakképzés szakmai programjanak

elkészitésére a szakképzésre vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit kell alkal-
mazni.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdeklddok a fenti témdkkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacio-
kat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd ellendrzi és
egyetért vele, majd a jovahagyasaval valik érvényessé 2014. szeptember 1-jét6l. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvasha-
t6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatas-
sal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jog-
szabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vé-
telével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevé-
kenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelsok és a ha-
taridék megjeloléseével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyi-
to értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek el-
fogadasakor be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

21.d. a20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnizium egyes évfolyamain a kiilonféle tan-
targyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd tanuldi taneszkozoket a szakmai mun-
kakozosségek, illetve ahol nincs munkakdzosség, ott az egyes szaktanarok hataroz-
zék meg az iskola helyi tanterve alapjan.

A tananyagoknak a szaktanari javaslatokon alapul6 kivalasztasa soran a kovetkezo
kovetelményeket tartotta szem el6tt:

e aneveld-oktatd munka soran a pedagogusok elsdsorban olyan nyomtatott tanesz-
kozoket (tankonyv, munkafiizet stb.) hasznalnak a tananyag feldolgozasahoz,
amelyeket az oktatdsi miniszter hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott. A nyomta-
tott taneszkdzon tal, néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikség van.

e a tankonyv legyen alkalmas a targy tananyagtartalmanak oktatasara, azaz tartal-
mazza mindazt az ismeretanyagot, melynek elsajatitasat a szakképesités szakmai
és vizsgakovetelményei eldirjak,

e a tankOnyv az ismeretanyagnak a modern szaktudomanyok megfelel6 szinti, tu-
domanyos, hiteles és targyilagos feldolgozasat tartalmazza,

e a tankonyv legyen alkalmas az ismeretanyagnak az ifju-felndtt korosztalyoknak
megfeleld pedagogiai /andragogiai/ mddszerekkel torténd kozvetitésére /tartalmi
szerkesztés, kiemelések, abrak, 0sszefoglalok, ellenérz6 kérdések és feladatok,
sth./,

e akonyv nyelvezete legyen kozérthetd, jo stilusu, érdekfeszitd, olvasmanyos,

e a konyv technikai-esztétikai kivitelezése /tipografia, grafikai szerkesztés, szindi-
namika/ feleljen meg a XXI. szdzad elején elvarhatd szinvonalnak és legyen
konnyen kezelhetd, azaz mérete /ide értve a betliméretet is/, sulya, anyaga jarul-
jon hozza a tartalom kevés faradsaggal jaro, intenziv elsajatitasdhoz,

e tovabba elégitse ki az egészségvédelmi kovetelményeket,

e az egyes taneszkozok kivalasztasnal azokat az eszkozoket kell elényben részesi-
teni, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatdak (pl. tartés tankonyvek),

e ataneszkdzOk hasznalataban az allandosagra toreksziink,

e a taneszkozok ara feleljen meg annak az 6sszegnek, amelyet a magasabb jogsza-
balyban foglaltak alapjan évente meghatéroz,

e alkalmazzunk minél tobb elektronikus segédanyagot, melyet intranetes formaban
tanuldink szamara ingyenesen tesziink hozzaférhetdve, igy csokkentve a sziil6k
¢s csaladok terheit.

A tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok korének meghatarozasat a szakmai prog-
ramok csak vazlatosan tartalmazzak. Ennek indoka kézenfekvd: ugy a felhasznal-
hato irodalmak jegyzéke, mint a kiilonb6zd szemléltetd €és demonstracidés anyagok
lehetséges kore folytonos mozgéasban van; allanddan jelennek meg 0j szakkonyvek,
publikécidk és igéretesen sokasodnak a korszerii technikai bazisra tervezett infor-
maciohordozok.

Az iskola stlyt helyez arra, hogy jol kiépitett oktatastechnikai apparatusa érvénye-
siiljon a képzési folyamatban, hogy a korszerii ismerethordozok alkalmazasa tdmo-
gassa a gyorsabb és hatékonyabb ismeretatadast.

Ezek hasznalata szamos emocionalis elemmel gazdagitja, érdekesebbé és igy moti-



valobba teszi a mindennapi oktatd munkat, a tanarokat pedig modszertani kultura-
juk permanens megujitasara 6sztonzi.

A taneszk6z0k beszerzése a tanév kezdetére és szaktanari tdjékoztatast kovetden az
elsé héten a didkok kotelessége.

Az iskola arra torekszik, hogy sajat koltségvetési keretébdl, illetve egyéb tamogata-
sokat felhasznalva egyre tobb nyomtatott taneszkozt szerezzen be az iskolai konyv-
tar szamara. Ezeket a taneszkozoket a szocialisan hatranyos helyzeti tanuldk in-
gyenesen hasznalhatjak.

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol.

”r

5.3 Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormé&nyrende-
let eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elekt-
ronikus aldirdst kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyom-
tatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésola-
tat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei és februar 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pe-
csétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra Iétrehozott helyen ¢és mappaban taroljuk.
(\Server2\akademia)

A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ah-
hoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az igazgatohe-
lyettesek, a tanulmanyi osztalyvezetd és az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviilli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézke-
déseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzeése érdekében az iskola vezetdje, az iskolatitkar,
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kote-
les ellendrizni, hogy az épililetben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenesseget ta-
pasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
tanulmanyi osztaly dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai 1épcséhdzban
1év6 kolompok jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizri-
ado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola épiilete el6tti utca. A felii-
gyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztadlyokat sora-
koztatni, a jelen 1év6 €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartoz-
kodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktala-
nul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérke-
z¢€séig az épliletben tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak idotartama alatt torténik, az is-
kola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak és a Kormanyhi-
vatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mieldbbi folytatasa-
nak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor a telefont felvevé mun-
kavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezz¢ék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad¢6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.



6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, helyettesei vagy a tanulmanyi osztalyvezetdje koziil egyi-
kiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkoza-
sok vannak. Ezért az igazgato, helyettesei vagy a tanulmanyi osztalyvezetd koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 17.30 ora kozott az intézményben tar-
tozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataik-
nak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A
heti munkaidokeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, az éves munkaterv és az intéz-
mény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg.
Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban elére megbeszélt napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkoz6 elbirdsait az
orarend, az éves munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szo-
kasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghata-
rozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadoak.

Junius honapban — a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaldban
160 ora. A junius havi munkaidé-keret kezd6é idépontja a jinius 1-jét kovetd elsd
hétfoi nap, befejez6 napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szakmai
vizsgak ideje alatt a szakmai vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaido-
beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve ok-
tatd munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal dssze-
fliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dol-
gozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.



6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

a szakkorok vezetése,

szakmai vizsgan valé részvétel,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavég-
zéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevekenység iddtartama is. Elokészitd €s
befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios felada-
tok, az osztilyzatok beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok,
sth. Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidot
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az drarend
¢és az éves munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetd-
ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a. atanitasi orakra valo felkésziilés,

b. atanulok dolgozatainak javitasa,

c. atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d. a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak ve-
zetése,

e. szakmai vizsga, kiilonbozeti-, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g. atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

I. felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, diakonkormanyzatot segito felada-

tok) ellatasa,

TLT oS5 3T

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

. fogad6orak megtartésa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munka-

vegzes,

S.
t.

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,



u. szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok® meg-
hatarozasa

A pedagodgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részé-
ben az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, o, t pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, o, t pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil vé-
gezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figye-
lembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a munkalta-
to ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato, az igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intéz-
mény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasa-
nal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell el-
sOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pe-
dagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempon-
tok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmarada-
sat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, az igazgatohelyettesnek vagy a tagin-
tézmény-vezetdnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intéz-
kedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyza-
sanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez vagy a tagintézmény-
vezetOhoz eljuttatni, hogy akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legke-
sObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyet-
tesi irodaban.*

3138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
4 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.



6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol az igazgatohelyettestdl vagy a
tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes vagy
a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedago-
gust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg,
ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szak-
mailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliilli — a neveld—oktato
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy ki-
jelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezeto ja-
vaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszere-
sen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulds érde-
kében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal el-
rendelt kotelezd és nem kotelezd 6rdkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, vala-
mint a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi progra-
mok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja
¢s 1dOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végez-
het6 feladatok idOtartaménak és idépontjanak meghatarozéasa a neveld-oktato mun-
kaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert munkaid6-6sszesitoé felhasz-
nalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok elladtasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, és ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas ki-
vételével — munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéla-
sa vélhetéen nem biztosithato.



6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az intézményvezetd al-
lapitja meg. Munkak®dri leirdsukat az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben fog-
lalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megval-
toztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az in-
tézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mo-
dositanunk a pedagoégus munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasa-
nak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara vald sikeres felké-
szitése.

1. A fobb tevékenységeinek leirdsa

e megtartja a tanitdsi orakat,

e feladata az intézmény éves munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai fel-
adatok el0készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztisat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitdsra
lépheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartdzkodni,

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az osztalynaplét, nyilvan-
tartja az 6rardl hianyzo6 vagy késd tanuldkat az iskola jelenléti ivén,

e rendszeresen értékeli tanuldk tudésat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osz-



talyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozato-
kat, a témazar6 dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozat-
ndl a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az ¢érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato,

tanitvdnyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az éves iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szerve-
z¢si, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szak-
mai munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente eldre meghatdrozott alkalommal fogaddorat tart az igazgatd altal kijelolt
1dépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasz-
nalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a szakmai vizsgan, osztalyozo és kilon-
bozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtarta-
sa eldtt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghalad6 hidny-
zasa elott tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez vagy a tagintézmény-vezet6hoz eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentOsen eltér az érdemjegyek atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.



2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos in-
formaciodkat,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, il-
letve az igazgatohelyettesnek, tagintézmény-vezetonek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé podtlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakdri leirds a pedagdégusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként ér-
telmezendd.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény éves munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai fel-
adatok el0készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai éves munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezesi, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakonyv, bizo-
nyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az el6irt idében lead-
ja a kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztilydba jar6o didkok sziileivel, az osztadly didk-
onkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken €s az
évi rendes didkkozgytilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

e kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi
tevékenységében,

e minden tanév elsé osztalyfonoki orajan ismerteti osztalyaval az iskolai haziren-
det, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet
egyes eldirasaira,



kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban,

ra,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hat-
ranyos ¢€s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos iratokat lefiizi a tanulok személyi anyagaba
folyamatosan nyomon koveti €s aktualizilja a naploban a didkok adatainak valto-
zasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot, az oktatasrdl szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

januar és aprilis honap 10. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének allapo-
tat, az osztalyzatokat €rint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek vagy a
tagintézmény-vezetonek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, melyet a tanulok
legkésobb a kovetkezd honap 2. munkanapjaig adhatnak le a titkdrsagon és 10
napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség ese-
tén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a napldban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo ta-
nulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irdsai szerint €rtesiti a tanuldt, majd a tanulo sziileit az igazolatlan
hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra all, vagy a jogszabalyokban meghatarozott mér-
téket meghaladoé igazolt €s igazolatlan orak esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztaly-
zata, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol
a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziild1 személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettes-
nek, tagintézmény-vezetonek vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkaltatoi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlek,



6.5.5 Iskolatitkari munkakori leiras-mintdja

A munkakoOr megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: a tanulmanyi osztalyvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idOtartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 07.30-16.00 vagy 08.30-17.00 oraig osztott miiszakban

1. Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglalasa

tajékoztatja az érdekléddket az iskola tevékenységérdl, az itt szerezhetd szakké-
pesitések, illetve a szakképzés feltételeirdl és fobb jellemzoirdl, végzi a jelentke-
zéssel €s beiratkozassal 0sszefiiggd adminisztrativ munkakat,

a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden vezeti az eldirt taniligyi nyilvantartaso-
kat, dokumentumokat, azok alapjan igazolasokat ad ki a tanuldk részére,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok, illetve ligyek lebonyolitasi
rendjét az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden, ke-
zeli az intézmény irattarat,

hatarid6-nyilvantartast vezet,

ellatja a kiildemények beérkeztetésével és tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
vezeti a postakonyvet,

a sz€khelyen, valamint a kaposvari €s pécsi intézményegységek szdmara a szigo-
ri szamadast nyomtatvanyokat megrendeli, elosztja és kezeli, vezeti a szigort
szamadast nyomtatvanyokkal kapcsolatosan eléirt nyilvantartasokat,

elkésziti a megrendeléseket /nyomtatvanyok, irodaszerek, irodai eszk6zok, tan-
konyvek és mas oktatasiigyl dokumentumok/,

vezeti a tanulok személyi nyilvantartolapjait,

a nevelGtestiilet tagjaival 6rarendet és vizsgaidopontokat egyeztet,

a tanulokat az 6rarendrdl, illetve annak esetleges valtozasairol, valamint a vizsga-
id6pontokrol idében tdjékoztatja,

rendszeresen ellendrzi az osztalynaplokat és csoportnaplokat /azok megfeleld ki-
toltését, a mulasztasok vezetését, stb./ és az észlelt hianyossagokra felhivja az
osztalyfénokok figyelmét,

ellendrzi a tanulok jelenlétét /alkalomszertien/, mulasztasait, azok igazoldsanak
megtorténtét /rendszeresen/ €s minderrdl havonta Osszesitést készit az iskolave-
zetés szamara,

egyezteti az o6rarendeket és terembeosztasokat a Penta Unio Oktatasi Centrum, a
Pentaschool érintett oktatasi menedzsereivel,

gondoskodik a tanuldk altalanos tdjékoztatasarol,

a szakmai vizsgabizottsagok mellett jegyz6i feladatokat lat el,

telefontigyeletet lat el,

sokszorosit, leveleket, iizeneteket faxon vagy e-mail-ben tovabbit,

gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmi-
kor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megteleljenek,
részt vesz az iskolai vezetdség munkajaban,

vezeti az intézmény hazipénztarat; pénztarjelentést készit folyamatosan, havi za-



rassal,

a beérkezd szamlakrol maésolatot készit, azt leflizi, az eredeti példanyt —
teljesitésigazolassal ellatva — tovabbitja a Konyvelés szdmara,

a fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény szabaly-
zatai hataskorébe utalnak.

a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd vagy
1gazgatohelyettes vagy tanulmanyi osztalyvezetd vagy tagintézmény-vezetod
megbizza.

2. Jarandosag
a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

6.5.6 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 14-22.00 vagy 18.00-22.00 o6raig osztott miiszakban

3. Legfontosabb munkakéri feladatainak ésszefoglalisa

az igazgatohelyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munka-
lataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket
1gazgatohelyettesi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolabol torténd tavozasa utan felmossa a folyosokat

mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villany-
kapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szadmitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertStleniti

kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edény
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosodteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az igazgatohelyet-



tes utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgatohelyettes utasitasa szerint — a Szoka-
sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz
tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett,
a biztonsdgos munkavégzeést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak,
sziikség esetén az igazgatohelyettes

4. Jarandosdag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas ¢s a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok ve-
zetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak id6tartama 45 perc, amelybdl minimum egy sziinettel maxi-
mum négyet lehet Gsszevontan megtartani. Az elsé tanitdsi 6ra a héazirend éaltal
Mmeghatéarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi o6rdk déleldtt vannak, azokat
legkésébb altalaban 14.30 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdin nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgat6 tehet.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak oszté-
lyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetel-
ményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben a jogszabalyokban eldirt mértéknél tobbet mulasztott, és a ne-
velGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

d) a tanuld hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at megha-
ladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének le-
hetdségét,



e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f)  atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), ) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni
a valaszthato tantargyat, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott
idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél vagy tagintézmény-
vezetOnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-vezetd
a jelentkezések Osszegzése utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezé-
séig, de legalabb 19.00 6raig van nyitva.
Ugyfélfogadasi rend:
- szorgalmi id6ben
nappali tagozat (munkarend) esetén:

hetfn: 09.30-15.00 orig
szerdan:

pénteken: 09.30-12.00 o6raig
kedden ¢és csiitortokon nincs tigyfélfogadas
esti-levelezd tagozat (munkarend) esetén:
szerdan: 16.00-17.30 oraig
pénteken: 13.00-19.00 oraig
szombaton: 10.00-14.00 oraig

- tanitasi sziinetekben, illetve szorgalmi iddszakon kiviil
nappali tagozat (munkarend) esetén:

hétkdznapokon: 9.00-12.00 ora kozott.
esti-levelezd tagozat (munkarend) esetén:
szerdan: 12.00-16.30 6ra kozott.
pénteken: 13.00-19.00 oraig

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan
— az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuléi jogviszonyban nem allok (ki-
véve az iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épii-
letben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal 1évé portan regisztraltatniuk kell
magukat.



6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Ma-
gyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az
Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja €s tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigye-
lettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, szamitas-
technikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznélhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, stb. hasznalatanak rend;jét
a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanu-
16ink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A
tantermek, szaktantermek bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orékat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igaz-
gatdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola belsd udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter su-
garu teriiletrészt is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénye-
ken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasz-
tasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanu-
16t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélé-
se szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény® 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos sze-
mély az intézmény igazgatdja.

® Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.



6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfele-
16 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékozta-
to soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tjé-
koztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6-
sége all fonn. Ilyen tantargyak: szamitastechnika, szakmai targyak, gyakorlati orak.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktan-
termekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismer-
tetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast
a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A bal-
esetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiil-
dését az igazgatd végzi.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-
¢s munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény altal meghivott munkavédelmi
szakember. A munkavédelmi szakember meghivasa az intézmény vezet6jének fel-
adata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valod rész-
vételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megalla-
pitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem
technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznal-
hatok.



6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Az Nkt. 27. § (11) bekezdése alapjan az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatas-
ban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatas is folyik, megszervezi a minden-
napos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében.

A mi iskolankban a tanulok szakképzd évfolyam keretein beliil érettségire épiild
szakmakat tanulnak, ezért nem szerveziink testnevelés ordkat a didkok részére.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziik-
ségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idGtartamat az igazgato,
és helyettesei valamint a tagintézmény-vezet0 rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naploét kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igé-
nyével az igazgatdhelyettesek és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latoga-
tottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetéseét, meg-
szervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymérték-
ben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A di-
akkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-
talmazza. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kdtelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejleszté-
sét célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az igazgatohe-
lyettes vagy tagintézmény-vezetd felelOsek.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tan-
tervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal
megbizott pedagogus tartja.

e Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikédik. A klub az
iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyujt szoérakozasi és kulturalo-
dasi lehetdséget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 19.00-22.00 oraig
tartd klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagogusok végzik.

e A tanulmanyi kirdnduléds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak ¢és fejlode-
sének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandula-



sok igényes €s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa ér-
dekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit
igazgatoéi utasitasban kell szabalyozni.

/. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozé €s hatdrozathozéd szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavalla-
16ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfokt vég-
zettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési €és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdé-
sekben a nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos iligyekben a koz-
nevelési torvényben és mds jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kdlcsonzés
formajaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadva-
nyokat. Az informatikat ¢s egyeéb szakmai targyat oktatd pedagdgusok munkajuk
tamogatasara laptopot kaphatnak az iskolaban toérténé hasznalatra egyéni kérésre.
Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a lapto-
pokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a ta-
nari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai program-
ban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi 4llando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajekoztatd s munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakit6, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése cél-
jabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazga-
toja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.



7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és nevelt-
ségi szintjének elemzését, ertekelesét (osztalyozo ertekezletek) az osztalykozosse-
gek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztaly-
értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaléasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivetelével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogsza-
balyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hataro-
zatok az intézmeény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazga-
tohelyettes vagy a tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor és tanév végén — az isko-
lavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola va-
lamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezle-
tet kell sszehivni.

A nevelOQtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezle-
ten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
igazgatd adhat felmentést.

7.3 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét az iskola
igazgatdja késziti el. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaité-
l1ése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo kere-
tet differencidltan — a kdvetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év
juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalma-
bol — azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.3.1 Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti 61 diakjait a szakmai vizsgara,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, el6készitdket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.



7.3.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitdsaba, azaz:

e r1észt vesz a pedagogiail program, a mikodési szabalyok elkészitésében és beve-
zetésében,

e r1észt vesz a helyi tantervek elOkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

e részt vesz az iskola innovacios céli munkajaban.

7.3.3 Folyamatosan részt vesz a széleskort tehetségfejlesztésben és tehetséggondo-
zasban, a felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal
kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.3.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

JO szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét
befejez6 kollégak munkajanak értekelése.

7.3.5 Sz¢les korl tanodran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésé-
ben, azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjai-
nak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulast, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb 15%-
ban részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-
60%-at a pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a ki-
emelkedd munkat végzd pedagdgusok kapjdk differencialt mértékben a fentebb
iIsmertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato

kereset-kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfele-
16 végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alka-
lommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilleté pedagogus fizetési besorolasa,



e cimpotlékban valod részestilése,
o illetménypotlékban valo részesiilése,

e allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald ré-
szesiilése.

8. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

I. Kozosségek
I.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokeé-
nek és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallalok-
nak az 0sszessége a sz€khelyen €s a tagintézményekben.

|.2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alab-
bi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai szervezetek,

didkénkormanyzat,

osztalykozosségek, tagintézmények,

kamarak,

kiilsOs cégek.

1.3 Az intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetséget biztosit az intézményi
tandcs megalakitasara ¢s mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Te-
kintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a diakonkormanyzat és
a szllok kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

1.4. Tagintézmények
Iskolank egy budapesti székhellyel €s 2 tagintézménnyel rendelkezik (Kaposvar,
Pécs). A tagintézmények vezetését a tagintézmény-vezetd latja.



1.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekveédelmi és jogérveényesito szerve-
zete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény muikdodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdés-
ben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miiko-
dik. Jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. A miikddéséhez sziikséges felté-
teleket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat €élén a didkok altal valasztott didk-Onkormanyzati
vezetd all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz
meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tan-
¢vben — az éves iskolai munkarendben meghatarozott iddben — diakkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyii-
1és napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvdnossagra
kell hozni.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell sze-

rezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e atanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e a hézirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja fe-
lelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkon-
kormanyzat véleményét.

1.6 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alap-
vetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o  kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a



felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakula-
sat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat. Sziikség esetén
kapcsolatot tart a sziil6kkel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenete-
1ét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzé-
se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
hidnyzasok igazolésa.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megol-
dasara mozgosit, kozremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

1.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

I.7.1 Sziil61 megbeszélések

A sziilOket a nagykoru tanulok miatt megbeszélésre hivhatja be az osztalyfénok
vagy az intézmény vezetdje a felmeriild problémak megoldasa céljabol. Osszevont
sziildi1 értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

1.7.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 4ltal kijelolt idépont-
ban — tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogus-
nak nem sikeriilt minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogaddodra idotartama
az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadédran kiviili idépontokban kivan konzul-
talni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

1.7.3 A sziilok irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld vezetésével
tesznek eleget tjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valod kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a napldba tett bejegyzés, elektronikus levél utjan értesiti a sziilo-
ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok e-mail Gtjan tdjékoztatja a sziiléket a fogadoorak,
a sziloi megbeszélések idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy



héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

1.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles 1S-
mertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb két érdemjegyeket adunk. Az érdemjegyek szamanak szambaveé-
tele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (le-
hetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedé-
sekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, donté-
sekrdl tdjékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozoja-
tol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hir-
detés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didknak lehetésége van arra, hogy az igazgatonak feltett kérdéseit, fel-
vetéseit, javaslatait elmondja vagy leirja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon. Az
e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafiokjanak
igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az 1gazgat6 ¢és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

1.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

mindségiranyitasi program,

szervezeti és milkodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i iroddban szabadon megte-
kinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat és az
iskola miikodési engedélye a www.kir.hu honlapon is megtalalhato. A fenti doku-
mentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato, az igazgatohelyettesek vagy
a tagintézmény-vezetd adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.


http://www.kir.hu/

1.8 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

e cgészségiigyi szolgalat (iskolaorvos),

e szakvizsga bonyolitasat feliigyel6 szervek,

e a gyakorlati képzest folytatokkal és szervezokkel.

1.8.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a dolgozok és a tanuldk iskola-
egészségiigyl ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e a munkahelyi orvos,

e az ANTSZ tiszti féorvosa

1.8.1.1 Az igazgato és a munkahelyi orvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartal-
maz6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az iskola ta-
nuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torveény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Budapest Févaros Kormanyhivata-
la Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szervének keriileti tiszti féorvosa iranyitja és
ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek vagy tagintézmény-vezetd végzi.
Szerve

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatdnak tervezetét oktdber 15-ig kifiig-
geszti a tandri szobaban.

1.8.2. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a szakmai vizsga feliigyeletét
biztositd/segitd/ellato szervezeteivel:

1.8.1. Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (NSZFH),

1.8.2. Kamarak (BKIK, SKIK, PBKIK),

A szakmai vizsgék elOtti vizsgabejelentések €s a vizsgak utani adatszolgaltatasokat
az iskola igazgatoja végzi el a tagintézmény-vezetdvel tortént egyeztetés utan.

A szakvizsgan keletkezett dokumentumokat mindenki a sajat helyén 6rzi (székhely
¢s tagintézmények).

1.8.3. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel torténd kapcsolattartas az
igazgatOhelyettes illetve a tagintézményeknél a tagintézmény-vezetd feladata.

A didkok az Osszefiiggd szakmai gyakorlathoz helyszint keresnek. Amennyiben ez
nem sikeriil legkésébb az 1. félév végéig, az iskolatdl irdsban kérhetik a segitséget.
Az erre a feladatara kijeldlt személyek feladata, hogy a cégekkel felvegye a kap-
csolatot és megbeszélje a tovabbi teenddket, majd értesitse errdl a didkokat.
Fontosnak tartjuk, hogy a szakmai gyakorlat soran folyamatosan figyelemmel ko-
vessiik a diak munkdjat, ezért a cégeknél erre kijelolt személlyel kapcsolatban van
az iskola.



I1. Kapcsolattartas
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja
0ssze.
A kapcsolattartas rendszeres formai:
- kiilonbo6z6 értekezletek,
- forumok,
- iskolagytilés,
- tanacskozas,
- fogaddorak,
- nyilt napok.
A kapcsolattartas a kozosségekkel:
11.1.) Intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, igazgaté helyettesek, tagin-
tézmény-vezetd, munkakozosségek és diaktanacs kapcsolattartasa:

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd/tagintézmény-
vezetd segitségével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan
valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- az iskolavezetdség iilései,
- a kiilonbozo értekezletek,
- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a nevelOtestiileti szobdban elhelyezett hirdetd-
tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetOség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az ulés dontéseirol, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatod-
saggal, az iskola vezetdségével.

11.2.) Intézményvezeto6 — iskolai kozosséggel:
- tanévnyito, tanévzaro linnepségek

11.3.) Intézményvezetd — neveldtestiilettel:

- neveldtestiileti értekezlet: év eleji, félévi, tanév végi, illetve sziikség szerint,

- munkaértekezlet: havonta, illetve sziikség szerint,

- negyedévi tajékoztatok, beszamolok: tanuldi értékelések, tanulmanyi munka,

- irasbeli tajékoztatds: havonta, illetve sziikség szerint irdsos tajékoztato kiadasa,



- munkakoz0sségi értekezletek: a szakmai munkak6zosségek munkaterve szerint fo-
lyamatos munkakapcsolat,

11.4.)) Intézményvezeto - tanulokozosséggel:
- tanévnyito linnepség,
- félévi tanuloi gytilés,
- tanévzaro linnepség,
- igazgatoi fogadoora,

11.5.) Nevelok a sziilok kozosségével:
A neveldk fogadodrainak iddpontjatol hirdetdtablan keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket.

Tanévnyitd, tanévzaro linnepségen, illetve a pedagdégusok kdzremiikodésével a foga-
doorak alkalmaval.

A fogadodran az altalanos tudnivaldkon til személyre sz616 tajékoztatast adnak (sziild
kérésére a tanulo beleegyezésével) megbeszélik a kolcsondsen kdvetendd eljarasokat.
Ha a koriilmények sziikségessé teszik, meghivasos fogadoorat is lehet tartani.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatardl, Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyette-
sét6l fogadoodrakon is kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja és a Hazirend nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd, megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd sze-
mélyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola, tagintézmény irattaraban,

- az iskola, tagintézmény neveldi szobajaban,

- az iskola igazgatdjanal, tagintézmény vezetdjénél és igazgatohelyettesnél €s a tag-
intézmény-vezetonél,

- az iskolai konyvtarban.

11.6.) Nevelok és tanulék:

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis felada-
tokrol

- a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak,

- az osztalyfonokok év elején elsd nap.
A tanulot fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és
irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval,
a nevelokkel, a nevelotestiilettel.



irasbeli tajékoztatss:

- a tanulok elektronikus (Interneten hallgatéi oldal) tajékoztatds atjan a szamonkérés,
(felelet, dolgozat egyéb) teljesitményre kapott érdemjegy beirasaval,

- félévkor: a tantargyakbol elért eredményekrol,

- a tanév végén: a bizonyitvanyon keresztiil a tovabbhaladasrol, mulasztasrol,

- sziilkség szerint: levélben értesités a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésrdl.
(mulasztas, javitovizsga, osztalyozo vizsga stb.)

11.7.) Iskolavezetés — Diaktanacs — Nevelotestiilet:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a NevelOtestiilet hagyja jova,
- A Diaktanacsot valasztott neveld vezeti, szervezi, iranyitja,
- Didkonkormanyzat vezeto koordinalja:
a tanulok és neveldk kapcsolatat,
a tanulok és intézményvezetdk kapcsolatat,
- Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezeto biztositjak a Diakonkormanyzat
miikodéséhez a technikai, targyi feltételeket, munkavégzéshez sziikséges eszk6zo-
ket, anyagokat

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyza-
tunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanul¢6 kételes a tanitasi 6rakrol €s az iskola altal szervezett rendezvények-
6l valo tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazo-
lasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e nagykoru diak esetén a tanulo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanulo érkezik késébb, méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).



9.1.2 A tanul6 a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sajat igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szdmadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt nagykort tanulo
eseteben a tanulo irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom na-
pig az osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hataroz-
za meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumarodl, valamint a verseny iddtartamarol. Az OSZTV 2. és 3. for-
dulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A
megyei €s orszagos szervezeésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két éraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. Az OSZTV is-
kolai forduldjan részt vevd tanulodink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai fog-
lalkozasokon valo részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslata-
nak meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr €s az
osztalyfondk az el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A felsGoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfol-
jebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni —
az osztalyfondk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon va-
16 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni
az Osszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hiany-
zést iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, és a tanitasi
napokroél, 6rakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyza-
sok havi Osszesitésénél.

9.3 A tanulodi késések kezelési rendje

A napld ¢és a késok listajat rogzitd iratok illetve jelenléti ivek bejegyzései szerint
az iskolabol rendszeresen kés6 tanulot az osztalyfonok figyelmezteti.

rrrrrr

tanul6 hianyzasat a pedagogus a jelenléti ivre és a hianyzas programba bejegyzi. A
mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.



Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato-
helyettessel vagy tagintézmény-vezetOvel egylitt jar el, sziikség esetén szobeli fi-
gyelmeztetés utan irasban is figyelmeztetik a tanuldt. Amennyiben ez nem elég, a
sziilot is tajékoztatjak irasban.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9.4.1 Nem tankoteles kiskort tanuld esetében:

Az els6 igazolatlan oOra utan: a digitalis hianyzas program adatai alapjan a tanuld

szobeli figyelmeztetése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a tanuld irasban torténd értesitése (a masodpél-
danyt a tanul6 személyi anyagaban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalom-
mal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazo-
latlan mulasztas kovetkezményeire.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a ta-
nuld kozotti eltéré megallapodas hidnyiban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt do-
lognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségé-
nek teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesité-
sével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéallapo-
das alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozédsara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi ter-
mék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kote-
les a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodéasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild
¢s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hidnyaban a do-
log, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.



9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai és a 4.§ (1)/q szakaszaban
foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szaba-
lyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo infor-
macid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnap-
ja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbe-
sz€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsagot az iskola igazgatoja bizza meg, a ne-
velOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javas-
latot tehet. A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet €s a fegyelmi dontésrdl szolod hata-
rozatot ismertetni kell a tantestiilettel.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben
részt vevOok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, va-
lamint ha azt a tanuld, a sziilo kéri.

A fegyelmi targyalast a tanulé meghallgatasaval kell kezdeni. Amennyiben a ta-
nuld elismeri a vélt kotelességszegést, nem kell a targyalast lefolytatni, csak a fe-
gyelmi bizottsag altal hozott dontést kell ismertetni a tanuloval.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje, a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden a tantestiilet altal atadott jogok alapjan a fegyel-
mi bizottsag meghozza az elséfokt hatarozatot, majd a fegyelmi dontésrél be-
szamol egy neveldtestiileti értekezleten.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsa-
val) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.



A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet altal atadott jogok alapjan a fegyelmi bi-
zottsag egyszerll szo6tobbséggel hozza.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alap-
jan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi bilintetés megallapitasadnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe
kell venni.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely

szocialis kedvezményekre nem vonatkozik,

d) athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol, melynek ideje: 6-12 honap lehet.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alap-
jan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusi-
tott ¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a seértett
tanuld kozotti megallapodas l1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes ta-
lalkozo6 révén ad informadciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben er-
6l a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljarast barmilyen nagykori személy vezetheti, akit mind a sérel-
met elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és iras-
ban értesiti az érintett feleket.

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kije-
161éséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.



o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

e az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfol-
jebb harom hoénapra felfliiggeszti. Amennyiben ezen id6 alatt a tanuld tovabbi ko-
telességszegést kovet el vagy igazolatlanul hianyzik, akkor a felfiiggesztés meg-
szlinik és a fegyelmi targyalasa elindul.

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti né-
zetkiilonbség fokozodasa.

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
z0konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg0 tanuld osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megalla-
podasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolanak nincs sajat konyvtara, ezért az intézményre nézve nem relevans.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyoményok dapoldsaval kapcsolatos feladatokat tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat és a szervezési feleld-
sOket a nevelGtestiilet éves munkatervében, illetve az 1. félévi és II. félévi feladat-
tervben hataroztuk meg.
Feladatunk kovetkezd linnepségeink szinvonalas megrendezése:

- Szeptember els6 tanitasi napja tanévnyito,

- Oktober 6. Az aradi vértanik emléknapja,

- Oktober 23. Az 1956-o0s forradalom emléknapja,

- Januart6 aprilisig havonta Nyilt nap,

- Februdr 24. A kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja,

- Marcius 15. Az 1848-as forradalomra emlékezés,

- Aprilis 16. A Holocaust dldozatainak emléknapja,

- Junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja,

- JOnius Tanévzaro.
Az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-vezetdk feladata ezen linnepségek meg-
szervezeése.



12. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa-
ra,tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vo-
natkozo rendelkezések

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo €és dontéshozo szerve. A kdznevelési intézményben az 6nalld jogi szemé-
lyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelodtestiilete a nevelési €s oktatasi keérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik

12.1. A nevelotestiilet dontési jogkore /Nkt. 70.§ (2)/

A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizs-

gara bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

J) az intézményvezetoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési prog-
rammal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A dontéshozd neveldtestiileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthetd hatarozatké-

pesnek, ha a tantestiileti (alkalmazotti) 1étszam 2/3-a jelen van.

Az értekezlet dontéseit nyilvanos szavazassal hozza. Az értekezlet donthet arrol, hogy

dontéseét titkos szavazassal hozza meg.

A dontések meghozatalahoz a jelenlévdk 2/3-os igenld tamogatasa sziikséges. A don-

tés meghozataldban val6 tartdozkodas a szavazatok szempontjabol nemleges szavazat-

nak szamit.

12.2. A nevelotestiilet véleményezési jogkore /Nkt. 70.§ (3)/
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési in-
tézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestii-
let véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben:

- tantargyfelosztés elfogadésa el6tt

- pedagbdgusok kiilon megbizatdsainak elosztasarol

- azigazgatohelyettesek megbizasa illetve a megbizas visszavondsa eldtt.



12.3. A neveldtestiilet értekezletei
a) A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, amelyrdl jegyzOkonyv késziil,

munkaértekezletek, amelyekrdl emlékeztetd késziil,

félévi és év végi zard értekezlet, amelyrdl jegyzokonyv késziil, amit meg kell
kiildeni a fenntartonak,

nevelési értekezlet, osztalyozo értekezlet jegyzokonyvet nem sziikséges vezetni,
a neveldtestiilet barmely értekezletén hozott hatarozatait jegyzokonyvezni kell.



b) A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek ) az osztalykdzosségek prob-
Iémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.

A neveldtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitdé pedagogu-

sok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok megitélése alapjan - barmikor tarthato

az osztaly aktudlis problémainak megoldasara.

c) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problé-
mainak megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az in-
tézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A rendkiviili értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

d) A neveldtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- atandcskozas céljat,
- idejét,
- helyét,

- atavollévo tantestiileti tagok nevét, munkakorét,

- anapirendet,

- avitak lényegének tomor 0sszefoglalasat,

- a hatarozatokat.

A jegyzdkonyvet az igazgatd altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil két

példanyban elkésziti, az igazgatdval egyiitt aldirja.

12.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa
A nevelOtestiilet a kovetkezd ligyeket atruhdzza a megjelolt célcsoportra:

Feladat

Célcsoport

Tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés

Az igazgato altal kijelolt minimum 3
tagu fegyelmi bizottsagnak atadja a
jogot a dontésrdl és utana beszamo-
1asi kotelezettsége van a bizottsag-
nak a tantestiilet felé.

Tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatasa

Egy osztalyban tanitok k6zossége

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitdsa

Egy osztalyban tanitok kozossége

Tantargyfelosztds véleményezése

Munkak6z6sség-vezetok

Pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztdsanak
véleményezése

Munkak6zosség-vezetok

Tanulok felvételének véleményezése

Felvételi bizottsag

Tanulok atvételének véleményezése

Egy osztalyban tanitok k6zossége

Projektmunka

A projektre szervezett munkacsoport




13. Felnottoktatas formai

Az intézményben a felnéttoktatas lehetésége adott, melynek formait az alabbi tablazat tartal-
mazza.

A felnéttoktatasban az oktatds megszervezhetd a nappali oktatds munkarendje, tovabba esti,
levelezd vagy maés sajatos munkarend szerint. Szakképzd iskoldban a nappali oktatds munka-
rendje szerinti felndttoktatds azok szamara szervezheté meg, akik még nem rendelkeznek
szakképesitéssel.

Az intézményben alkalmazott forma

A felndttoktatdsi forma megnevezése o
megjelolése

a nappali oktatas munkarendje szerint (1 és 2 és 3
szakgimnazium eves kepzesek)
szakkepz6 evfolyamokon az esti oktatds munkarendje szerint (1 €és 2 és 3

éves képzések

Mellékletek
1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat



13. Zaradékok

Az iskolasz€k és az intézményi tanacs az intézményre nézve nem relevans.

1. Hatalybalépés

A SZMSZ 2016. szeptember 1. napjan, a fenntartdo jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalé-
péseével egyidejlileg érvényét veszti a korabban készitett 6sszes SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény
dolgozoinak ¢€s tanuldinak nagyobb, tobbségi csoportja. A kezdeményezést és a java-
solt mddositast az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljara-
sa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3.Az SZMSZ nyilvanossaga

Az iskolank a hatalyos szervezeti és miitkodési szabalyzatot az iskola honlapjan kozzé-
teszi. www.mua.hu
Az érdekl6dok szamara az igazgatd vagy az igazgatohelyettes tajékoztatast adnak.

Budapest, 2016. majus 17.
P.H.

Bulyaki Gyongyi
igazgato


http://www.mua.hu/

Legitimacio

Az iskolaszék és intézményi tanacs az intézményiinkre nézve nem relevans.

Nyilatkozat

A nemzeti kbznevelésrl sz016 2011. évi CXC. tv. 83. § (4) bek. d) pontjaban foglalt veleme-
nyezési jogunkkal €élve 2016. majus 17. napjan a DOK megbeszélésen megismerkedett az 0j
Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal, melyet tdmogat.

Budapest, 2016. majus 17.

a diakok képviseldje

Nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 72. § (3) bekezdésben foglalt véleménye-
z¢ési jogunkkal élve 2016. majus 17. napjan a Sziiléi Szervezet megbeszélésen megismerkedett
az j Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, melyet tamogat.

Budapest, 2016. majus 17.

a Sziil6i Szervezet képviseldje

Nyilatkozat

A Magyar Uzletemberképz6é Szakgimnazium Nevel6testiilete képviseletében és felhatalmaza-
sa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadasdhoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelOtestiilet 2016. marcius 17-én
megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglal-
takkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2016. majus 17.

a nevelotestiilet nevében
Jovahagyadsi zaradék

A fenntarté képviseletében a Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2016. majus .................
P.H.

Szenczy Sandor elnok
a fenntart6 képviseldje



Az SZMSZ 1. sz. melleklete

Adatkezelesi szabalyzat
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Intézményi adatok

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intezmény neve: Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium
székhely:
Magyar Uzletemberképz6 Szakgimnazium
tagintézmeények:.

Magyar Uzletemberképzd Szakgimnazium
Kaposvari Tagintézménye
Magyar Uzletemberképzd Szakgimnazium
Pécsi Tagintézménye
Intézmény cime: székhely:
1051 Budapest, Sas u. 25.
tagintézmények:
7400 Kaposvar, Rakoczi tér 12/A.
7622 Pécs, Czinder1 u. 6.

Intézmény OM- 035 496
azonositdja:

Intézmény fenntartdja:  Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely

Intézmény vezetdje: Bulyaki Gyongyi
Intézményvezeto- Szabados Zsuzsa
helyettes(ek): Torok Edina

Hartmann Edina



: Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelme munkavéllalo foglalkoztatasa esetén 2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyveérdl,

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

— 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

. Fogalmak értelmezése

= Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdo adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy
kozvetve — név, azonositod jel, illetleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara jellemzd tényezd alapjan
azonositani lehet.

» Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partdllasra, a valldsos vagy madas vilagnézeti
meggy0zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a
koéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat, valamint a biinligyi
személyes adat.

= Biniigyi személyes adat: a blntetOeljards sordn vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetdleg a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhat6, valamint a biintetett el6¢életre vonatkozd személyes adat.

»  Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécidé vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol.

»  Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

»  Hozzdjarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miuveletekre kiterjedé —
kezeléséhez;

= Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

*  Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.



Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0sszessége, igy példaul gytljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhet6vé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott iddre torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve
a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd megbizdst is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
Adatallomdny: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény
vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kdrben — helyi
onkorméanyzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi

LXIIL torvény végrehajtasdnak biztositasa.
Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kozalkalmazottair6l az

intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.



4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium intézményre vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola
sziil6i munkakozossége €s a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény
kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
képviseldje hagyja jova.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola titkarsagan, az
igazgatohelyettesi irodaban és az igazgatoi irodaban.

A dokumentumok megtekintheték az iskola www.mua.hu weblapjan.

Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgat6 ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényll.

E szabalyzat szerint kell ellatni a
= a alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését valamint
= atanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve a
jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, €s hatarozatlan
id6re szol.

Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagyast koveté datummal Iétesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott kételes tudomasul venni, erre az alkalmazott figyelmét fel kell
hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezo lehet:

* nyomtatott irat
= elektronikus adat


http://www.mua.hu/

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

e adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett
alkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,

o athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése
¢s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhatd. Az
alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairdsaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az
egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldonek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik.

6.1.1 Szamitogépen tarolt adatok

A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiillondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgdld gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tlikrozéssel biztosithaté egy tdle fizikailag
kiilonb6z6 adathordozon.



Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartas anyagabol havonta — kell kiilon adathordozéra biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozoét tiizbiztos fémkazettdban
kell 6rizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztl, majd a passziv adatokat i1do6talldo adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat havonként egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Tiizvédelem: Az adatokat ¢&s adatbdzisokat tlzvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l0,
azonosithatd jogosultsdggal — legalabb felhasznal6i névvel ¢és jelszdval — lehet
hozzaférni. Halézati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legalabb havonta, az tigyintézé felhasznalok pedig legalabb 10
naponként 1j jelszot adnak meg.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasdval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, halozaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.1.2 Manualis kezelésiu adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiz- és vagyonvédelem: Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az illetékes
ugyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell
Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe
venni.



6.2 Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
= Bulyaki Gyongyi
= Szabados Zsuzsa
=  Torok Edina
= Hartmann Edina
folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az adatkezelot.
Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat kezdeményezi az adatkezeld
ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢és intézkedések megtartdsat az intézményvezetd altal megbizott
Szabados Zsuzsa, Hartmann Edina, Torok Edina alkalmazott ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb havonta el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatair6l az ellendrzés lebonyolitdsaval —megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

7. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott

— neve (lednykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

— taj-szama, addazonosito jele

— lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

— legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

— tudoményos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,
— a munkahely megnevezése,



— amegszinés modja, idépontja

— az alkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blnligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

— ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

— az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

— cimadoméanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— amindsitések idopontja és tartalma

— hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

— személyi juttatasok

VII.

— az alkalmazott munkéabol val6 tavollétének jogcime és iddtartama

VIII.

— az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

— Az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].

A koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam;
e alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
— 1iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1d6,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— Kkartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozés és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik
a kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését Bulyaki Gyongyi végzi az intézményvezetd altal
¢és az alkalmazott altal alairt munkakori leirasban foglaltak alapjan.
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Fenti adatkdrben nem szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének hianyadban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltaté alkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere a torvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd 0ssze.
Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan
modon szolgéltathaté adat.
A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a kdvetkezok
jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
= az alkalmazott felettese,
* a mindsitést végzo vezeto,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
* munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
» 3z alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az
ligyész és a birdsag,
» a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,
» az adohatésdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.1 Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott t4jékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.
Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld t4jekoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérol) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A valosagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az iskolaigazgatot, aki 5 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

11



7.2 Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyi anyag iratai,
= az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok
nyilvanossagardl szold 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl torvény rendelkezéseit
kell alkalmazni.

7.2.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény alloméanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6é rendszer mitkodtetése Bulyaki Gyongyi feladata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
Az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szdndékozo személy hatosagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen eldéletii.

A munkaltato felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

Indokolt esetben a munkaltaté irdsban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizen6t munkanapon beliil, — ha e hataridon beliil menthetd ok miatt nem lehetséges,
annak megszlinését kovetden haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
bilintetlen elééleti, illetve nem all a munkakdérének megfeleld vagy a munkakorének részét
képezd foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen elé¢letli, illetve nem all a foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt, a munkaltatd a blinligyi nyilvantarté szerv altal az igazolas céljabol kiallitott
hatosagi bizonyitvany kiadasa irdnti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat az
alkalmazott részére megtériti.

A munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott kizaré ok fennéllasanak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantartd szerv altal a kizar6d ok igazolasa céljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatdé az alkalmazotti jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén — az alkalmazotti
jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.
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Sikertelen palyéazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a palydzo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmaz6 adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek mésolata,
e a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok méasolata,
e akinevezés és annak modositasa,

atsorolasok,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitlintetésre felterjesztés,

a teljesitményértékelés, mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata,

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idodpontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszinésétdl szamitott 6tven évig a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl szolo 11/1994.
(V1. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell 6rizni.

7.3 A pedagogus igazolvany

A pedagogus igazolvany a kozoktatasrol szolo torvény 19. §-anak (5)-(6) bekezdésében
szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazolasara szolgald kozokirat.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében (KIR) talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

A pedagogus igazolvany varhatéoan megvaltozik. https://igenyles.diakigazolvany.hu/ oldalrol
van lehetdség régi tipusu igazolvanyrol igazolas kiallitasara.

A pedagogus igazolvany — a kozoktatasrdl szo6ld torvényben meghatarozottakon kiviil —
tartalmazza:

» akiallitas évét,

= az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,

= asorszamot,
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= azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi dnkormanyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,

» figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany
felmutatasa mellett érvényes.

A munkaltatdo a pedagogus igazolvanyt a kozoktatdsi informdacios rendszeren keresztiil igényli
meg a 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejlileg vagy azt kdvetden.

A pedagogus igazolvany kezelésére vonatkozo egyéb intézményi szabalyok:

8. A tanulok adatainak nyilvantartasa

Nyilvéntartott adatok:

— tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén
val¢ tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

— szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

— agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a koOznevelési torvényben meghatdrozott c€lbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

— fenntarto,

birosdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgédlat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,
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— a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzédés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

— a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

— a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez €s vissza,

— az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

— az 4llami vizsgak alapjdn kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa c€ljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

— atankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben €s célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre
valo jogosultsaga.

8.2 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

A nagykoru tanulo sziil6jével a Nkt. alapjan meghatarozott adat kozolheto.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0Osszefliggd

megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiilet tilésén.
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A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild, nagykort tanulo esetén a tanulé irasban
felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a Nkt. altal
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai
célu habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A kozoktatési torvényben meghatarozottakon tulmenden a kdzoktatasi intézmény a gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az dvoda vezetdje, az iskola,
kollégium igazgatdja (vezetdje) utjdn — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
sz016 torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

8.3 A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

Az intézmény ¢és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatirozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatdsi feladatkorében
eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds Utjan gyQjtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a sziilok iskolazottsadgara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. A koznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran az
érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési azonositdt kell alkalmazni, amelyet az altala elsé

izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végén tordlni kell.
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Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kdvetd harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagodgiai intézkedések
kidolgozasa €s megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositodt is — a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrdl,
hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljaro
oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére
hozzaférhetdvé teszi.

8.4 A palyakovetési rendszerbe torténo adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkodzépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési
rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo nevét, tanuldi
azonosito szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépont;jat.

Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan moddon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvdnossadgra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig
tarolhatok.

8.5 A diakigazolvany

Az intézményben a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvany jar.

A diadkigazolvanyt a kdzoktatasi informacios iroda https://e-dig.kir.hu/ weboldalan kérhetd meg
az okmanyirodaban beszerzett Nek adatlap alapjan, majd az elkészités utan a rendszer kiildi meg
a jogosult részére. Az intézmény feladata, hogy az érvényesit matricat rategye.

A didkigazolvany tartalmazza
= atanuld nevét,
= sziiletési helyét és idejét,
= lakcimét, tartozkodasi helyét,
= allampolgarsagat,
= atanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilo alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba

= atanulo fényképét,

= azonositd szamat,

= aziskola nevét €s cimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetdk.
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A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjeéhez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés
mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

A didkigazolvany kezelésére vonatkozd egyéb intézményi szabalyok:

Hatdalybalépés: 2016. szeptember 01.

9. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezo esetei:
= jogszabdalyvaltozas

A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi, igy annak szerves része.
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Legitimacio

Az iskolasz€k és intézményi tandcs az intézményiinkre nézve nem relevans.

Nyilatkozat

A nemzeti kbznevelést6l sz616 2011. évi CXC. tv. 83. § (4) bek. d) pontjaban foglalt vélemé-
nyezest jogunkkal élve 2016. méjus 17. napjan a DOK megbeszélésen megismerkedett az
Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal, melyet tdmogat.

Budapest, 2016. méjus 17. )
Hartainag, (dunsiason,
a didkoK képviselbje

Nyilatkozat
A nemzeti kbznevelésrél sz6ld 2011, évi CXC. tv. 72. § (3) bekezdésben foglalt véleménye-

zési jogunkkal élve 2016. majus 17. napjén a Sziiléi Szervezet megbeszélésen megismerkedett
az Uj Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal, melyet tamogat.

Budapest, 2016. majus 17. A{}/\ P 7&,

a Sziildi Szervezet képviseldje

Nyilatkozat

A Magyar Uzletemberképz6 Szakgimnazium Neveldtestiilete képviseletében &s felhatalmaza-
sa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Milkodési szabalyzat elkészitéséhez
és elfogadéasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelbtestiilet 2016, marcius 17-én
megtartott értekezletén a Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatat megtargyalta, az abban foglal-
takkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2016. méjus 17.

a nevelStestiilet nevében

Jovdhagydsi zdradék

Ay 26 Szakgimnéazium Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) be é@}\%’ontj pl jovahagyom.
AN e

S -
Ly

Budapest, 2016. majus ...57." ieens AR )
by, B
i Szenczy Sandor elnik

a fenntarté képvisel6jed .



