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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény milikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira wvonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikbdésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdskdrbe. A szervezeti és mikédési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikédését, raciondlis
és hatékoeny kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat létrehozasanak jogszabé[\)i alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdi

1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasral

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehajtdsarol

2011. évi CXH. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtdmogatas és az iskola tankonyvellatas

rendjérdl '

e 16/2013. (11.28.) EMMi-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola tankdnyvelldtas
rendjérdl '

e 26/1997. (iX.3.) NM-rendelet iskola-egészséglgyi ellatasrol

e 20/2012. {Vill. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: (a 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelet} és az azt médositc 22/2013. {11.22.) EMMI rendelet

e 2012. évi L. tbrvény a munka térvénykényveérdl -

e 1992, évi XXXIlI. torvény a kézalkalmazottak jogalidsardl

e 138/1992. {X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIN. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl

¢ 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrdél szol6 térvény vegreha]tasaroi

o 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendeiet a katasztrofak ellenl védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

« 2008. évi XLVIIl. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl '

e 335/2005.{XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek |ratkezelesenek altaldnos
kévetelményeirdl

o 2011. évi CLXXXVI. torvény a szakkepzesrol

e 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyaird! és eljarasi

rendjérol '

* & & o
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1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallaidék és mas
érdekléd6k megtekinthetik munkaidében az igazgatéi iroddban, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. majus 22-i {ilésén

fogadta el.

A szervezeti és miksdési szabélyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuldjara ~ ide értve a

felnéttoktatasban részt vevdket — nézve kotelezd

érvényli. A szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjdval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

‘2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve:

RﬁQi'dl’tétt neve:

Az intézmén‘y székhelye:

Az intézmény OM azonositd szama:

Az intézmény feladatellatasi és telephelyei:

Vendéglatd, Idegenforgalmi és Kereskedelmi
Kozépiskola és Szakiskola
VIK K&zépiskola

1078 Budapest, Hernad u. 3.

035566

1078 Budapest, Hernad u. 3. (székhely)
4025 Debrecen, Széchenyi u. 48.

3300 Eger, Széchenyiu. 19,

9024 Gydr, Baross Gabor ut 49.

3532 Miskolc, Herman Ottd u. 2.

Az intézmény alapitdja és székhelye:Nemzetkozi Gasztrondmiai Alapitvany,

Az intézmény alapitdsi éve:

Az intézmény fenntartdja és székhelye:

Feliigyeleti szerve:

1077 Budapest, Rozsa u. 4-6.
1996.

Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Szakmai és térvényességi feliigyeletet a fenntarto,
a fenntartoi tevékenység  torvényességi
ellenérzését a székhely tekintetében Budapest
Févaros Kormanyhivatala, a telephelyek
tekintetében a terlletileg illetékes
kormanyhivatalok latjak el.
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Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa:  6ndlldéan mikddé és gazddlkodé intézmény; 6ndllé , -
jogi személy. Képviseletét teljes hataskorben a -
fenntartd altal megbizott igazgaté latja el.

Az intézmény tipusa: ' kdzépfoku iskola

2.2 Azintézmény alapfeladatai, feladat-ellétési rendje
Az intézmény alapfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése

s szakk&zépiskolai nevelés-oktatds

» szakiskolai nevelés-oktatds

o gimnaziumi nevelés-oktatas

o felnGttoktatas

» a tobbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény alaptevékenységei

« Tizedik évfolyamon az dltaldnos miveltséget megalapoz6 nevelés-oktatas; tovabba
elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasat szolgald palyaorientdcié, szakmai

. eléBkészitd ismeretek oktatasa és szakmai alapozo oktatas,

o Szakiskolai szakképzési -évfolyamokon - az Orszdgos Képzési Jegyzékben
meghatdrozottak szerint — 2-2,5-3 szakképzési évfolyamokon szakmai vizsgdra
felkészités, ' _

« alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezé tanuldk részére a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. torvény 27. § (4) bekezdése szerinti szakiskolai nevelés és oktatas
keretében folytatott képzéshen 3 éves képzési idejii szakképzés,

¢ Szakkozépiskolai nevelés-oktatds,

» Szakkozépiskolai nevelés-oktatds — nyelvi elékészitd évfolyammal,

o Szakkdzépiskolai nevelés-oktatas - két tanitasi nyelvi képzés keretében angol és
német célnyelvvel, '

» Erettségire éplil6 szakképzés - szakkdzépiskolai nevelés-oktatds keretében - az
Orszagos Képzési lJegyzékben meghatdrozottak szerint - 1-2-3 szakképzési
évfolyamokon,

e Gimnaziumi nevelés-oktatds

e Azintézmény kizarolag a székhelyen, nappali munkarendben elldtja a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi. nehézséggel kiizd6 gyermekeket, tanulokat a nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 4.§ 13. pont ab) alpontja valamint 4.§ 3.
bekezdése alapjan a kdvetkez8k szerint:

Az a kiilénleges banasmédot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértSi bizottsig
szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentGsen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
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kiizd, kdzbsségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsil sajatos nevelési igény(inek.

« Az intézmény kizardlag a székhelyen, nappali munkarendben elldtja a szakértdi es

rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan oktathato, nevelhetd
sajatos nevelési igény(i tanuldkat a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
térvény 4. § 13. pontja aa) alpontja valamint 25. pontja alapjan a- kévetkezbk
szerint:
Az a kiildnleges banasmddot igényl6 gyermek, tanulé, aki a szakértdi bizottsag
szakértsi véleménye atapjan érzékszervi fejlédési zavarral kiizd, azon beliil
hallassérilt; értelmi fejl6dési zavarral kiizd; beszédfogyatékossaggal kiizd; pszichés
fejl6dési zavarral (ezen beliil tanuldsi zavarral — ilyen a dislexia, disgrafia, discalculia,
figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kizd; vagy tobb, a fenti
fogyatékossagok egyiittes elgforduldsa esetén halmozottan fogyatékos.

e Az intézmény kizarélag a székhelyen, nappali munkarendben véllalja a kiemeit

figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk nevelését, oktatdsat a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l¢ 2011. évi CXC. torvény 4. § 13. pontja ac) alpontja valamint a 14. pontja
alapjan a kovetkezGk szerint:
Kiemelten tehetséges gyermek, tanulo az a kilénleges banasmédot igénylé
gyermek, tanuld, aki atlag feletti dltaldnos vagy specidlis képességek birtokdban
magas fokd kreativitdssal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti erds
motivacié, elkotelezettség.

Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szdma

Gimnazium
nappali és esti munkarendben (9-12. évfolyam)
Szakiskola
nappali munkarendben
Egyéb szolgaltatasok szakmacsoport
dltaldnos miveltséget megalapozo, palyaorientacids képzés {(9)-10. )
nappali és esti munkarendben
Szakképzé évfolyamok az OKJ-ban meghatdrozottak szerint (1/11 2/12.,3/13))
Elérehozott szakképzés — kizardlag szakképzési évfolyammal (1/9., 2/10., 3/11.)
Szakiskolai szakképzés — kizardlag szakképzési évfolyammal (1/9., 2/10., 3/11.)
Vendéglatds- turisztika szakmacsoport
Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport
Kereskedelem-marketing, Gizleti adminisztracio
Egyéb szolgaltatasok
Szakkdzépiskola
nappali munkarendben
Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport
Vendéglatdipar agazat
Turisztika agazat
4 évfolyam (9-12.)
5 évfolyamu nyelvi elGkészité evvel tamogatott képzés, (9/Ny; 9-12., 9-13.)
5 évfolyamu angol és német két tanitasi nyelvl képzés (9/Ny; 9-12., 9 13.)
Szépészet agazat
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-4 évfolyam'(9—12.) _
‘5 évfolyamu nyelvi el6készité évvel tamogatott képzés, (9/Ny; 9-12.)
nappali és esti munkarendben
Erettségire épiil6 szakképzés az OKJ-ban meghatdrozottak szerint (1/13., 2/14 5/13.)

Két tanitasi nyelvii tagozat (angol és/vagy német célnyelvvel) nappali munkarendben
Felnéttoktatdsi tagozat nappali és esti munkarendben
Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladat (TEAOR) szerinti besoroldsa

« 8531 Altaldnos kézépfoki oktatds
» 8532 Szakmai kozépfokd oktatas

Az alaptevékenységhez kapcsolddd kiegészits tevékenységek szakfeladat szerinti besorolasa

¢ 93.12 Sport, szabadidé

s 85.51 Sport, szabadidds képzés (didksport)

e 56.29 Egyéb vendéglatas, szervezett intézmenyi étkeztetés -

e 80.42 Mashova nem sorolt feln6tt és egyéb oktatds,

e 68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
« 91.01 Kdényvtari, levéltari tevékenység (kdnyvtari szolgaltatas)

e 85.59 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

e 85.60 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység

3. Az intézmény gazdalkoddsanak jellemz6i
3.1 Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a fenntartd Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan onéllé gazdilkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elGirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetSi felelGssége mellett. Az intézmény gazdasagi, pénzigyi, munkaigyi feladatait -
megdllapodds alapjén — a Budapesti Kommunikaciés és Uzleti Féiskola latja el. A VIK
Kézépiskola a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belil 6nallé bergazdaikodast
folytat és a gazdalkoddssal dsszefiiggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény sajat tulajdondi ingatlannal nem rendelkezik, feladatait bérleményekben létja
el. Székhelyen az épiiletet bérli, a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagok (berendezések,
felszerelések, taneszkdzok, informatikai eszkézok, tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az
intézmény &ltal vasarolt targyi eszkdzok és keszletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Telephelyeken az éplletet és a feladatelldtashoz sziikséges ingdsdgot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzéket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint a bérbeadd hasznalatra
atadta az intézmény szamdra. Az intézmény altal vasadrolt targyi eszkdzok és készletek felett a
telephelyeken is tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
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Az intézmény az &ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem. adhatja bérbe. Az intézmény igazgatSja a rabizott vagyon felhaszndldsardl évente
beszamolét ad a fenntarténak, az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkil — ha ezt a bérleti szerz6dés nem zérja ki - a fenntarto és a
hérbeadé hozzédjarulasaval jogosult hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkdre

A kodznevelési intézmény onallé gazdasigi szervezetet nem miikodtet. Gazdalkodasanak
lebonyolitasat szerzédés alapjan a Budapesti Kommunikdciés és Uzleti F&iskola (BKF)
Gazdasdgi lgazgatdsaga [atja el, amelynek feladata az intézmény koltségvetésenek
megtervezése, a kdltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezd bekezdésben részletezett
feladatok elldtdsa. ‘

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a BKF gazdasagi igazgatdja latja
el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatarozottak alapjén a gazdasagi Gigyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetSje rendelkezik kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal; ellenjegyzésre a gazdasagi
igazgatd jogosult. Ellenjegyzési jogéval élve aldirdsdval igazolja, hogy a kiemeit el6iranyzatok
feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre All.

A gazdasagi igazgat6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazoIéSa,
a koltségvetés végrehajtasa Ggyeiben az igazgato egyideji tajékoztatasa mellett az intézmény
képvisel&jeként jarhat el.

3.2.2 A tankonyha szervezeti egysége

Az intézmény a székhelyen tankonyhdt és tanéttermeket miikddtet. A tankonyha szervezeti
egységének vezetje a vendéglats-gyakorlati oktatasvezetd. A hozza tartoz6 szervezeti egység
engedélyezett |étszama két f6. A tankonyha szervezeti egységének feladata a turizmus-
vendéglatds szakmacsoportba tartozd szakkézépiskolai és szakiskolai képzéshez tartozd
ételkdszitési- és értékesitési gyakorlatok lebonyolitdsa és az ehhez sziikséges alapanyag,
eszkdz, vegyi aru, élelmiszer és hulladék-sziliitasi szerz6dések elékészitése.

A vendéglato-gyakorlati oktatdsvezetd a kovetkezd ugykodrokben jarhat el az intézmény

‘képviselSjeként: a tankonyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szdllitokkal torténd

kapcsolattartds, a szallitott dru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak
megszervezése, a kdzegészségiigyi feltételek biztositasa.
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4. Az intézmény szervezeti felepitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kdznevelési intézmény vezetdje — a Kéznevelési torvény elSirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskérébe. A munkavalaldk foglalkoztatasara,
élet- és munkaksérulményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikédtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak

megszervezéseéért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott kérében helyettesére vagy a gazdasagi igazgatora
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznélatira a kovetkezd beosztiasban dolgozék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettes minden ligyben, a gazdasagi igazgatd, a gazdasagi és a
munkatgyi Ggyintézd, az iskolatitkar, a t'an.ulményi iroda vezetfje, a tagintézmények vezetdi, a
gyakorlati oktatasvezetd a munkakori leirasukban szerepl6 lUgyekben, az osztalyfondk és az
érettségi vizsgabizottsig jegyzsje az érdemjegyek tdrzskdnyvbe, bizonyitvényba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valé beirdsakor. '

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tévollétében {ebben a sofrendben} az igazgatdhelyettes, az osztalyféndki munkakozdsség
vezetSje. Az igazgatdhelyettes és a munkakdzdsség-vezet$ hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A
dontési . jog &truhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatShelyettes
felhatalmazasat. Nem atadhato feladat a munkditatéi jogok gyakorldsa.

i

' 4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskéreibél atadja
az aldbbiakat.

¢ azigazgatéhelyettes szdmdra a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,
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e az igazgatohelyettes szdmdra az Grarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvélasztassal kapcsotatos
tanuléi mddositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, '

 az igazgat6helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés

- jogat, . ' _
- e agazdasagi igazgatd szamadra a beszéllitoi — kivéve éraaddk - szerz8dések elékészitését,
a terembérleti és mas bérleti szerz6dések elGkészitését.

4.2 Az intézményvezetd kézvetlen munkatdarsainak feladat- és hataskére

Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatdrsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai:

e  azigazgatohelyettes,

e  agazdasagiigazgato, -

e atanulmanyiiroda vezetdje

e telephelyeken a tagintézmény vezetdje és/vagy az oktatasszervezd

Az igazgaté Kkézvetlen munkatdrsai rhunkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kézvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelGsséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatéhelyettes{eke)t a tantestiilet véleményezési jogktrének megtartdsdval az igazgatd
bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szél. Az igazgatéhelyettes feladat- és
hatdskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakéri
lefrasa tartalmaz. Az igazgatohelyettes személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.
Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje hatarozza
meg.

A gazdasagi igazgaté szakiranyu fels6fokd képesitéssel rendelkezl személy, hatdskore és
felelbssége kiterjed a munkakdre és munkakéri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi és a
munkalgyi iroda dolgozdinak munkajat a gazdasdgi igazgatd iranyitja. Feladat- .és hataskére
kiterjed az intézményi kdltségvetés tervezésére és végrehajtdsara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, a beszallitéi szerz8dések — kivéve Graadok — elbkészitésére és megkdtésére, az
intézmény szerz6déseinek ellendrzésére.

A gazdasagi igazgatd tdvolléte esetén helyettesitésérél 6nmaga gondoskodik. A helyettesitést
ellatd munkavallalé déntési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.3 Az intézmény vez_ett’iéége -

4.3.1 Az intézmény vezetbinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk  segitik meghatérozo’ct feladatokkal, jogokkal és
ktelezettségekkel. A kozépvezetk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetfségének tagjai:

¢ azigazgato,

e azigazgatdhelyettes(ek),

e agazdasagiigazgato,

e a munkakdzosségek vezetdi,

s tagintézmények vezetdi.

4.3.2 Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylttmiikddik az intézmény mds kozdsségeinek
képvisel@ivel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas a didkénkormdnyzatot tamogaté pedagéguson
keresztil az igazgatd feladata. Az igazgato feleids azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghiVja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédodan a didkdnkormanyzat veéleményét be
kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. -

4.4 A pedagogiai munka ellenGrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenbrzés az
igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerl miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitési programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértekelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk
kételezden szabdlyozza az aldbbi feladatkért ellaté vezetdk és pedagégusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kbtelezettségeit:

o igazgatdhelyettes{ek),

e agazdasagiigazgato

e a munkakdzdsség-vezetdk,

s az osztalyfénokdk,

e apedagogusok,
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e atanulmanyiiroda vezetdje,
¢ tagintézmény-vezetdk.

A munkavillalék munkakéri lefrasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatdt az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes{ek) és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakéri leirdsuk, tovabbad az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kozremiikédéssel megbizott pedagdgusok szitkség esetén — az igazgato kiilén megbizésara —

 ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai

jelleglek iehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvdt modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben eliendrzési kbtelezettséggel bird teriiletek

" e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes(ek), munkakozosség-vezetdk,

tagintézmény-vezetdk),

» tanitdsi orék latogatdsa szaktanacsaddi, szakértéi kompetencidval,

¢ a (digitalis) napl6 és a foglalkozasi naplék folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hié‘nyzésdk' ellendrzése,

e az SzMSz-ben elGirtak  betartdsdnak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tandri ligyelet ellenérzése,

e torzslapok, blzonyltvanyok égyéb taniigyigazgatasi dokumentumok vezetése
valamint a hozzajuk tartozé hataridék betartasanak ellendrzése.

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok
5.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi —a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e apedagodgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok: :

- atanév helyi rendje és munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belss szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznalatinak rendje).
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5.1.1 Az aiapito okirat

orw

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvintartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddosiija.

5.1.2 A pedagdégiai program

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagédgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovabbda a koznevelési torvény 26.§ (1} bekezdésében
meghatarozottakat. :

¢ Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezéen vdlaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

¢ Az oktatasban alkalmazhatd tahkﬁny\rek tanuimanyi segédletek és taneszkdzdk
kivdlasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelmenyelt és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit,
tovdbba — jogszabaly keretei koz6tt — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formdjat.

e 3 kozossegfejlesztessel, az iskola szereplfinek egyuttmikédésével kapesolatos
feladatokat, '

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

¢ a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e a kdzépszintl érettségi vizsga témakoreit,

¢ atanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges maodszereket,

s szakkodzépiskoldban és szakiskoldban a szakképzés szakmai programjat.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagégiai programot a nevel&testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatéi irodaban, tovabba
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olvashatd az intézmény honlapjén. Az iskola vezet8i munkaidSben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hatdrid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyité
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziilGi szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy
példénya az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére dll. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetStablan is elhelyezziik.

5.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

‘Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabélyok alapjan készitettiik:

¢ a Nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, -

e a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

e a 23/2004. (VIIL.27.} OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatas és az iskolai
tankényvellatas rendjérdl. '

e a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérél sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet {tankdnyvrendelet)

A tankonyvpiac rendjérdl szOlo 2001, évi XXXVII. tv. 7. § (1) elSirdsai alapjan az iskolai
tankényvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai ‘tankdnyvelldtds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek sordan egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kdzbsség)
és az iskolai didkénkormdnyzat. A tankényvelldtdssal, a tanulék tankdnyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg. '

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az iskola tanuldi részére megvédsarolhaték legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankényvellatas). Az iskolai tankdnyvelldtds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz toriénd eljuttatasa.

! 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint.
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5.2.1.2 Az iskolai tankényvelldtds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az ‘iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellatja az iskola, illetve a
tankényvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at. _
5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kélcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélesénzése
sordn a kényv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykord tanuld illetve a kiskord tanuld sziilSje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg. '

5.2.1.4 Az iskolai tankényvelidtds rendjét az iskola kifﬁggesztéssel_ és elektronikus formaban a
honlapjan teszi kozzé.

A tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény (a tovdbbiakban: Tprt.) 4. § (6)
bekezdése érteimében a tankényvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak
térténd eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankényvek vételdrdnak iskoldktdl valé
beszedése (a tovdbbiakban: tankényvellatds} allami kbzérdekl feladat, amelyet oz dllam a
2013/2014. tanévtdl a Kényvtdrelldté Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tdrsasdgon {a tovabbiakban: Konyvtdrellatd) keresztiil Idt el.

5.2.2. A tankonyvfelelds meghizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankényvforgalmazoval (Kényvté’rellétéval) a tankonyvek forgalmazdsara vonatkozo
szerz8dést kot, és az mtezmeny a tankdnyveket a tankdnyvfogaimazétdl a tanuldnak
csomagolva atveszi. :

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak vegrehajtasaert az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatisanak rendjét,’ amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitéshen kézremiikédé
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankényvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok elldtdsdban. A feladatelldtdsban valé kbzremikédes nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kotott megéllapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mertékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt kényvekré! szamlat nem adhat, mert alapité okiratéban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem,

5.2.3. Az iskolai timogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

5.2.3.1 A tankonyvfelel6s minden év januar 10-éig felméri, hogy hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a tankényvellatdst az iskolai konyvtarbdl, kdnyvtarszobabdl torténd
tankdnyvkélcsénzés Gtjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a sziilket arrél, hogy a kdznevelési térvény. 46. § (5) bekezdés alapjan
kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankdnyvtérvény 8. § {4} bekezdés
alapjan varhatdéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre,

293/2004. (VIIL27.) OM-rendelet 22.§ (7) bek.: 23.§ (1) és (6) bek.
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tovabba, ha az iskolanak az adott tanévben lehet&sége van tovabbi kedvezmény nyujtasara,
akkor mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. ‘
Az iskolaba belépé G osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell

. elvégezni.

Az iskola ezt kdvetSen megallapitja, hogy hany tanulé

s esetében kell biztositani a kéznevelési térvény szerinti ingyenes tankényveket,

« esetében kell biztositani a tankéanrvény szerinti normativ kedvezményt,

e igényel és milyen tipusi tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tdl.

Ingyen tankdnyv és normativ tdmogatds irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott
igényl6lapon lehet benydjtani. Az igénylSlap benyujtaséval egyidejlileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre valé jogosultségot igazold iratokat. A bemutatds tényét a
tankdnyvfelelds vagy az tanulmanyi iroda vezetdje aldirasaval igazolja, ravezeti az igénylGlapra
és a bemutatott dokumentumrdl masolatot készit, melyet az igényldlaphoz csatol.
Kedvezményre jogosult a tanulg, ha

e tartdsan beteg,

e a szakért8i bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral {sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,

e harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket nevel§ csaladban él,

s nagykori és sajat jogan iskolaztatdsi tdmogatasra jogosult, vagy

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

o a csaladi potlék folydsitasérdl sz6l6 igazolds (dllamkincstdr igazoldsa, bérjegyzék,
pénzintézeti szamlakivonat, postai igazoloszelvény alapjan)

e tartdsan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszeg( csaladi
potlék folyositasardl sz416 igazolas;

e a sajatos nevelési |genyu tanulé esetén a szakértéi és rehabilitacios blzottsag _
szakvéleménye;

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.

Az iskola - kifliggesztéssel és a honlapjan — hirdetményben teszi k6zzé, ha az adott tanévben a

normativ kedvezményen tul tovabbi kedvezményt tud biztositani és kozli az igénybevevok
kérét, a palyazat feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdldsanak elveit. Ehhez nem kérhet igazoldst olyan adatokrdl, amelyet a kéznevelési
torvény szerint, vagy a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

Ezt kovetSen az igazgatd minden év janudr 20-dig tadjékoztatja nevelStestiletet, az iskolai
szUl6i szervezetet (kdzdsséget), a didkénkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankdnyvtamogatas rendjének janudr 25-ig torténd meghatdrozasahoz és parhuzamosan
kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerelldtds tdmogatdsanak megallapitasat a fenntarténal
azon tanulok részére, akiknek a tankényvelldtasat az iskolai tankényvtamogatas rendszere
nem tudja megoldani.

5.2.4 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

5.2.4.1 A tankényvrendelést az iskola kdzvetlenill a koznevelés informacids rendszerének,

tovabba a Konyvtarellité altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
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marcius utolsé munkanapjaig a Koényvtarelldtonak kildi meg. A tankdnyvrendelés
modositasanak hatdrideje janius 15., pétrendelési hatdridé szeptember 5. A tanév tovabbi
részében a tankonyvek rendelesenek és szallitasanak modja a Konyvtarellatoval k&tott
megallapodas szerinti.

5.2.5. A tankényvek és egyéb taneszkozék kivalasztasanak elvei

5.25.1 A tankonyvrendelesnel az iskol2ba belépd G osztdlyok tanuléinak védrhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy - a
tankdnyvtdamogatas, a tankdnyvkolcsdnzés, a tankényv tanoran kivili elhelyezése — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoéz vald hozzajutas lehetGségét.

A tankbnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé tesz, hogy azt a szildk
megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A szil6 frdsban nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az ésszes tankdnyvet
" meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsdt mds maddon, példaul hasznalt
tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iiskola majus 31-ig — kifliggesztéssel és az @Naplé Uzenetklldé rendszerén keresztil
kozzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulék kikdlcsondzhetnek.

5.25.2 A VIK Kdzépiskola els6sorban a tankdnyvjegyzékben s-zer_e.p-ié','Eehetéiség- szerint
tobbszér hasznilhatd taneszkdzéket alkalmazza. A kivdlasztasnal feltétlenill figyelembe kell
venni, hogy a taneszkdzok megfelelnek-e a VIK pedagégiai programjanak, az alkalmazott
médszereknek, a tanuldk életkori sajatossagainak és természetesen a valasztott
kerettantervnek. Minden taneszkdz, kiemelten pedig a tankdnyvek kivalasztasara a
munkak6zosségek tesznek javaslatot. A taneszkdz és tankdnyv lista évente  a
munkakézdsségek javaslata alapjan mddosithaté. Modosités csak pedagoégiailag vagy
gazdasagilag indokolt esetben lehetséges.

A tankényvekkel és tovabbi taneszkdzokkel szemben tamasztott tartalmi kovetelmeny, hogy
fejleszté pedagogiat képviseljenek, differencialt képzést tegyenek lehetdvé, és amennyiben
lehetséges tdbbszdr hasznalatosak legyenek. Fontos szempont a tankdnyvek és taneszkdzok
tartéssaga, mingségi kivitele, valamint az, hogy mennyire korszer(i ismereteket tiikréznek.

Az alkalmazott tankényveket a munkakozosségek vélasztjak ki az osztalyok, tanulécsoportok
szamara. Az egyes évfolyamokon a tanuldk kiilénbozé tankdnyvekbdl tanulnak. Eltérés a
kiildnbozé képzési  teriiletekbdl (vendéglatds-idegenforgalom sza'km_acsoport, egyéb
szolgaltatasok szakmacsoport), és a killénb6z8 képzési formak (szakkdzépiskola, szakiskola)
profiljanak és draszamanak kilénboz6ségébbl adddik. A tankdnyvek kivalasztasara a
szaktanarok javaslatukat a munkakdzosségiik elé terjesztik, majd a déntést kbzdsen hozzak
meg. A munkak&zosség déntése ettdl kezdve a szaktandrra nézve kbtelezd érvénydi.

A tankdnyvek kivalasztasanak legfontosabb szempontjai, hogy a tankényv tartalmazza-e a
helyi tantervekben el@irt tananyagtartalmat, s mennyire alkalmas a tanulék készségeinek,
kompetencidinak fejlesztésére.

Ha a munkakdz6sség a kezdd évfolyam tanuldi szamara tankonyvesalddot vélasztott, a déntés
a negyéves képzési idd alatt a pedagdgiai szempontok koriiltekinté mérlegelésével és csak
kivételesen indokolt esetben, a sziil6k és a didkénkormanyzat egyetértésével viltoztathatd
meg.
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5.2.6 Az iskolai tankényvellatas rendje

5.2.6.1 Az iskola tankdnyvfelelGse a tankényveket a Konyvtarellatotdl a tanuldk részére
megbizashdl értékesitésre tveszi majd augusztus 28. — szeptember 4. koz6tt részt vesz a
tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban, a tankodnyvek kiosztasaban
és a pétrendelés osszeallitdsaban. -

' 5.2.6.2 A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes

tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola kényvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai kényvtdri dlloméanyban elkildnitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

Az emberi erforrdsok minisztere a Nemzeti alaptanterv kiaddsdrol, bevezetésérdl és
alkalmazdsérél szélé 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: uj nemzeti
alaptanterv) és a kerettantervek kiaddsdnak és jévéhagydsdnak rendjérél 51/2012. (Xil. 21.)
EMMI rendelettel (o tovdbbiokban: kerettantervi rendelet) kiadott, vagy annak alapjan
készitett uj kerettantervek. felmend rendszerii bevezetésével érintett évfolyamokra
vonatkozéan - kizérélag o 2013/2014 tanév tankényvrendelése évében - késSbbi idépontban
hatdrozta meg a tankonyvrendelés idépontjat azzal a céllal, hogy a megrendelésre kerild uj
fejlesztésii tankényvek idében elkészilljenek és o tankdnyvjegyzékre keriilienek. Azért, hogy az
uj fejlesztésii tankonyvek minél nagyobb szdmban dlihassanak rendelkezésre az iskoldk
szémdra, a tankényvvé nyilvdnitds, a tankényvtémogatds, valamint az iskolai tankdnyvellgtds
rendjérél sz6l6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: tankényvrendelet) 36. § (6)

“bekezdése alapjdn az iskola a tankényvrendelését 2013. mdjus 15-ig mddosithatja és

kiegészitheti a kerettantervi rendelet alapjdn jévahagyott dj fejlesztésii tankényvekkel. Ha
oz Uj kerettantervekkel érintett évfolyamok esetén valamely tantdrgybol a kiadGk nem
kindinak uj fejlesztésii tankényvet, akkor az iskolék rendelhetnek régi tankényvet is.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus Gton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus Gton el&dllitott, hitelesitett és tdrolt-dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kodzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok maodositasa,

+ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s az oktéber 1-jei és februar 1—jei pedagdgus és tanuléi lista,

e az érettségi vizsgak Gsszesitd jelentése,

¢ szakmai vizsgak Osszesitd jelentése.
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Az elektronikus dton el8allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell térolni.

- Az egyéh elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra [étrehozott mappédban taroljuk. A mappédhoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott
személyek (a tanulmanyl iroda vezetdje, az iskolatitkdr és az igazgatShelyettes(ek)) férhetnek
hozza.

o 2

5.3.2 Az elektronikus Gton elGaliftott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznaiatos digitalis naplé (@Naplo) elektronikusan eléallitott, papiralapon
térolt adatként kezelendd®. A rendszer rendelkezik az agazat irdnyitdsaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis dton viszik be -az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tiroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén térténik, a frissités legaldbb 24 dranyi gyakoriséggal
térténik. A digitdlis naplé elektronikus Gton térolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanuidkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kel! nyomtatni a pedagégusok 4ital az adott honapban megtartott 6rik,
talorak, helyettesitések, stb. szdmdrdl készitett Osszesitd kimutatast, azt az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény kérbélyegzgjével le kell

r._ 2

pecsételni és a munkatigyi iigyintézének kell tovabbitani.

Féléves gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal bejegyzett érdkat, azokat
elsédlegesen pedagégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagégusok a megtartott érdikat kételesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott ¢rat kiildn alairni, de az alairasnak &t kell nydlnia az alairt tartomanyon.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk &ltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elGbb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig it kell adni a
tanulonak vagy a szlil6nek. A tanuld, kiskora tanuld esetén sziilGje (gondwselo;e) alatrasaval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdit anyakdnyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabdly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé aital elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a ziradékokat tartalmazd lratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben. -

? A togintézményekben (Debrecen, Eger, Gyér, Miskolc) hagyomdnyos, papir-alapt napldt és csoportnapidkat, foglalkozdsi napldt vezetiink.
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A tanév végén a @Napiét osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, sszefiizni,
fedlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztdlyféndk, valamint az igazgatd aldirdsdt
kévetSen az irattarba helyezni, az iratérzési hatdrideig, de legaldbb 5 évre.

5.4 Teend8k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovéb-btiakban: ,bombariadé”} esetére a 20/2012. (VIIi.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkezd intézkedéseket Iéptetjiik élethe.

A rendkiviilli események megelézése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola gondnoka és takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombdra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztainak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hatdsagok értesitése az intézményvezetd feladata.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavaéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lzenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetGjének vagy az Uzemeltetésért felel8s
vezetdnek. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkil kbteles elrendelni a bombariadét. '

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott

jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet az éplletre
vonatkozé tlzriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijeldlt terllet - ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a tlzriadd tervben meghatarozottak
szerinti. A feliigyel6 tandrok az éppen naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az

~ osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanulékat haladéktalanul megszamolni, a

tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyre nyugodtan
de tempdsan vonuini.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kbvetéen haladéktalanul kdteles

" bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak id6tartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel&bbi folytatasanak
megszervezésérdl.
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'5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetst hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. '

5.4.7 A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel térténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni kételes a tanitas
meghosszabbitédsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.8 Ha rendkiviili rdo,varas jérvany, természeti csapds vagy mds efhanthatat!an ok miatt a
iskola miikddtetése nem lehetséges,
e az intézményre vagy tagintézményre kiterjed§ veszélyhelyzet esetében az
intézményvezetd a fenntarto és a févarosi vagy megyei kormanvyhivatal jarasi (févarosi
kérzeti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) egyideji értesitése melett,

¢ 3 telepiilésre kiterjedG veszélyhelyzet esetében a. Jegyzo a fenntartd és a jarasi hivatal

egyidejli értesitése mellett,
e a megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezet§je az
oktatdsért felel8s miniszter egyidejii értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el.

A kiesett tanitasi id&t az iskola vezetSje potolni kételes a tanitas meghosszabbitdasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje és miikddési rendje
6.1 Az intézmény vezetédi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i} kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id&szakban, amikor nappali munkarendben tanftasi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszer(i déluténi tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatdé vagy
helyettesei koziil szorgalmi id&szakban legalabb egyikik hétfétdl csutdridkig 7.30 és 17.00 ora
kozott, pénteken 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis - feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban iatjak el.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa eseten az intézményben tartézkodod pedagodgusok és nem
pedagdgus munkakorben alkalmazott munkavallaléi felelésék az iskola miikédésének
rendjéért.

A tagintézmények vezetSinek az oktatds idGtartama alatt a tagintézményben kell
tartézkodniuk. Indokolt tavollét esetén a foglalkozast tartd pedagoégusok koziil kell iigyeletest
megbizni. Egyéb munkanapokon a tagintézmény irodajaban elérhetéek.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a majus és junius honap kivételével — heti 40 oras
munkaid8keretben végzik munkajukat®. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos

* Graads tandrok az aktudlis orarend szerint tartézkodnak az iskoldban. Az Graadd tandr is kiteles legaldbb 15 perccel
tanitasi, foglatkozdsi, iigyeleti beosztdsa elbtt az iskoldban {illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt
annak helyén} megjelenni.
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hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél- kevesebb munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi iddszakban
munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az 6érarend, a munkaterv és az intézmeny havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — a szorgalmi idészakban altaldban maguk hatdrozzak
meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogadddra, iskolai rendezvény van a napi
atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaid&re kell szédmitani.

M4jus és junius honapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekeben
is — a vizsgan résztvevé pedagogusok esetében legfeljebb 12 6rés munkaidére kell szamitani

A munkaltatd a munkaidére vonatkozé elirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tandri szobaban kifuggesztett és egyidejiileg elektronikus levélben
elkildétt hirdetés atjan hatdrozza meg. Szilkség esetén el léhet irni a napi munkaidd-
beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A
munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok:

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitditéseé

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 dra, mely a kotelezd 6rakbol, valamint a nevels,
illetve oktatd munkdval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a. szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozdssal osszefiiggé feladatok ellatdasdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd éraszamban elldtott feladatokra,

b} a munkaidd tébbi részében elldtott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartdsa

b) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) szakkorok vezetése,

e) differencidlt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetélds, ~ tehetseggondozas,
felzarkdztatds, el6készitdk stb.),

f) magantanulé felkészftésének segitése,

g) konyvtdrosi feladatok.

A pedagégusok kotelez8 drdban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolédd elSkészité és befejezd tevékenység idStartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét dranként 45+15 perc idStartammal
vesszik szamitasba.

A pedagégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor a jogszabdlyi
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elSirasok mellett elsésorban a tanuldk és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési
feladatok megszervezhetdségét és a pedagdgus-tovabbképzésben résztvevék beosztasat kell
figyelembe venni, de szem elstt kell tartani a pedagdgusok ardnyos terhelését is. Az irdsban,
indokoldssal érkezd tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe
veszi. :

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok killonésen a kﬁvetkezc’ik

a) a tanitdsi 6rakra valo felkészilés,

b} atanuidk dolgozatainak javitdsa,

c} atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentadldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rik vezetése,

e) érettségi, szakmai, kiilénbozeti, felvételi, osztdlyozo- és szintvizsgak lebonyolltasa

f} kisérletek 6sszedllitdsa, : :

g} dolgozatok, tanulmanyi versenyek ésszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyoilitasa,

i) tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, korrepetalas

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zOsség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd, gyakorlati oktatdsvezetdi, tagmtezmeny -vezetSi feladatok)
ellatasa,

m) az ifjdsdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi ériekezletek, fogadddrak megtartdsa,

o} részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megheszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulék feliigyelete drakdzi sziinetekben,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése és
lebonyolitasa, '

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal efrendelt szakmai jelleg(i munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai-ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremkodeés,

x) szertarrendezés, kdnyvtarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjdnak kialakitasa,

z) szorgalmi id@szakon kivali munkanapon az igazgato dltal elrendelt, az iskola érdekében
végzett szakmai jellegli munkavégzés. '

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal lekététt részét (a 6.2.1.1
szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike)} az iskolaban kotelesek ellatni.

A munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kdtétt részében az alabbi feladatokat
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az iskoldban kételesek ellatni: _
e 2a6.2.1.2 szakaszban meghatdarozott tevékenységek kdziilac, e, . i, j, kK, m,n, 0, 4,5, t,
u, v, x, ¥, pontokban lefrtak.
Az intézményen kivill {is) végezhetd feladatok:
* a6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kézillaz a, b, d, g, h, [, p, r, W, 2
pontokban leirtak.

Nem végezheté iskolan kivill a taniigyi dokumentacid elkészitése, valamint egyéb -
adatvédelmi szempontbdl kockdzatos — adminisztracios tevékenység.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentlek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarél — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd| hatdlyba |épd meghatarozott kitott
munkaidére vonatkoz6 elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dént.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elSirdsok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok ©Osszeallitdsandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles legaldbb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elétt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehet8leg eldz8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon
- kételes jelenteni® az intézmény vezetSjének vagy helyettesének (tagintézmény esetén a
tagintézmény vezetSjének és/vagy az oktatdsszervezfnek), hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit - az aktudlis 6rak megjeldlésével - az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tandr
biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésBbb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatéi irodaban.

6.3.3 Rendkivilli esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb hiarom munkanappal el6bb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi éra (foglalkozas) megtartasara, az iskola épiiletén kivili
6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradds elkerilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéseg
szerint — szakszer{i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagégust legaldbb egy

* Esti munkarendben vagy a tagintézményekben az elitandd érét megelézéen minimum hot dréval megeldzden.
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nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerd ordt
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag szilkséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani. :

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez8 Sraszamon felilli — a nevelé—oktaté munkdval
dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakézosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. ' :

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer{l osztdlyzatokon  kiviil
visszajelzéseket adjon elSrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend®é feladatokrol.

6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelezé és nem kdtelezd 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktaté munkaval 6sszefliggs tovabbi feiadatokbdl 3ll.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevelG-oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval térténik a szorgalmi idGszak alatt.
Ennek figyelembe vételével a nem kizdrélag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhaszndldsard! maga dont, igy ennek idStartamardl
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie. A pedagogus kizardlag az iskola épliletén belil elvégzett feladatok tekintetében
havonta vezeti a jelenléti ivet.

Az intézmény vezetSje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a

munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidg fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithatd.

6.3.7. A pedagogus szabadsaganak kivételére

A pedagogusokat — az draaddk kivételével - a Munka Torvénykdnyve 115-121. §-aiban
meghatdrozott mértékl, valamint a pedagdgus munkakorére tekintettel a Kjt-ben és a
vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatédrozott alap- és potszabadségbdi allé
rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiaddsanak a szabalyait a pedagogus munkakérre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok dllapitjak meg®,

A szabadsdg kiadasanak id&pontjat - a munkavallalo elGzetes meghallgatdsa utdn az
“intézményvezetd hatdrozza meg. A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eitekintve - a

€ Kjt., 138/1992. (X.8.) Korm. r.
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targyév julius 1 és augusztus 20. kozétti idében és a tanitasi sziinetek idétartama alatt kell
kiadni. :

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg. Munkakéri
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
megviltoztatdsira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvéltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdék esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagi igazgaté szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakéri leiras-mintéak.

iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakéri teirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd néhdny napon beliil megkap, atvételét alairasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztélyfénokok munkakori leirdsat kilén készitjik el az
osztalyfénokok szdmara azért, hogy pusztan az osztdlyfénéki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagdgus munkakéri leirdsat.

6.5.1 Tandr munkakéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgaté

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, tdrgyi tuddsdnak folyamatos
fejlesztése, tanitvdnyainak az érettségi és a szakmai vizsgdra valo sikeres felkészitése. A
pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermek nevelése-oktatdsa, tanuldi szamdra a

kerettantervben elGirt térzsanyag dtaddsa és elsajdtitdsdnak ellenbrzése, sajdtos nevelési
igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

Az VIK Kozépiskola minden tandranak és alkalmazottjdnak villalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét &regbitse. A
neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a k6z6s neveldi hatasoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhet8ség kovetkezetes mintaképe legyen. A
neveld személyiségének dsszhangban kell linia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden nevelé pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. A -pedagdgus a
szakteriiletén, a tananyag tartalmdban és ataddsanak metodikdjdban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos dnképzés, nyitottsag a kultdra
minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoitédést biztosit @ mindennapi munkaja
végzéséhez. '
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A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jirjon el, a szil6i kapcsolatok terén az
dszinteséget, nyiltsagot és igazsdgossdgot képviselie, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkil.

1. Atanarifébb tevékenységek osszefoglalasa

* megtartja a tanitasi 6rakat,

e feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két hoénapndl nagyobb mérték{i lemaradast jelzi az
igazgaténak,

* munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfe eI(J’ szakaszai részletezik,

a munkahelyén tartézkodni,

¢ a tanitdsi drara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem alfapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik,

¢ gondot fordit kérnyezete tisztasdgdra; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet,, _

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetlentiil azt kovetden bejegyzi a naplét es/vagy digitalis naplét,
nyilvantartja az 6rarél hidnyzé vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente a Pedagogiai Programban
meghatarozott szamu osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

» GOsszedllitia, megiratja és két héten belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztdlyt (csoportot) légaldbb egy héttel a kijeldlt
id6pont el6tt tdjékoztatja, 7

¢ a tanuléknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

e az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba/digitalis napléba, a tanulé egy
irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képeznek a
Pedagogiai Programban meghatarozottak szerinti specialis esetek),

e tanitvdnyai szémara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrél,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érints pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszéiésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogaddérat tart az igazgato dltal kijelolt id8pontban,

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

® megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzik, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat

* a7z igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztilyozd és

~ kiilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

* helyettesités esetén szakszer(i érat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,
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egy 6rat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasa el&tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez efjuttatja, '
bombariadd vagy egyéb rendkivilli esemény bekévetkezésekor kdzrem(ikddik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat, _
felel@sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
sth. rendeltetésszerd hasznalatdnak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkéztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit orvosi vizsgélatra, az iskolai innepségekre, hangversenyre,
mozi vagy szinhazldtogatdsra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

sziikség szerint Kapcsolatot tart a gyogypedagdgussal,

szilkség szerint kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetdvel,

az osztalyozé konferenciat megelt’iz(’ien legaldbb két murikanappal lezarja a tanulok
osztdlyzatait, 7 '
ha a tanuld lezart érdemjegye a Pedagoglal Programban meghatarozottak szerint eltér
az osztalyzatok &tlagatdl, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivia az
osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencidan megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulék
versenyre valo kiséretét, '

kézremiikodik a vélaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban.

A tanar kﬁlﬁnleges feleléssége

kiilén megbizas és feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el,

felel@s a tanuldi és sziilSi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsdért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal, az érettségi- és szakmai
vizsgaszervezéssel, valamint az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy sziikség esetén az igazgatonak.

A tanar jaranddsaga

a munkaszerz§désében meghatarozott munkaber

a 138/1992. (X.8.) Korm. rendeletben meghatarozott potlékok,

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij,
Sraado tandr esetén a megbizasi szerzédésében meghatarozott éradij.

A testnevel§ tanar specialis feladatai

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési drdkra beosztott diakok sziileivel,

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast, .

elvégzi a tanuldk fizikai dllapotanak felmérését.
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A gyakorlati oktato speciaiis feladatai

kapcsolatot tart a gyakorlati képzéshen érdekelt gazdatkodo szervezettel,

folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetével és a szakmai
munkakozosség tagjaival és annak vezetGjével,

a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

6.5.3 Osztdlyfonok kiegészité munkakaéri leirds-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfénak

Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds minta a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd. '

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladataird! és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelelé fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elSkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira, '

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztdlyfondki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg, _

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzodsség megbeszélésein és értekezletein,

ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ogyviteii feladatokat, ideértve a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetését, valamint a tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel,
statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot. Az Otemtervnek megfelelGen. értesiti a
bukasra allok sziileit.

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok pontos kitoltésére: digitdlis napld/naplé,
torzslap, bizonyitvanyok; tanév végén kollégaival Osszeolvassa adattartalmukat,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozdsat, a bejarok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

elGkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges eszkézdk, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszer(t hasznalatdnak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a szil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetGségével,

biztositja az osztdly képviselSinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét,

a konferenciat megel6z6en legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas
és szorgalom jegyére, '

el6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitdsat, koézremiikddik az iskola szlil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos min&ségbiztositasi tevékenységeben,

évente 4 alkalommal szUlGi értekezletet tart a munkatervben meghatarozottak szerint,
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kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek osszegy(jtésében és
elbiraldséban, _

figyelemmel kiséri a tanuidk tankényvellatottsagat, segit a felmerild gondok
megoldasaban, ' .

részt vesz osztdlya bemutatkozé misordnak, szalagavaté mlsoranak, stb. el6készits
munkalataiban, részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre,
majd Ggyel részvételikre, kulturélt viselkedésiikre,

minden tanév els§ hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eléirasaira,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrdl sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

kézremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztélya tanuldnak az érettségi utani szakképzésre (szakiskola esetén az érettségi
megszerzésére) ésfvagy a fels6foki tanulményckra torténd jelentkezését, segiti a
tanulék palyaorientdcidjat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket megalapozotts, a
realitasokkal 6sszhangban levdvé tenni,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a fallu;sag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjdig leadja a tanulmanyi irodavezetének a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyezietett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a (digitalis}naploba,

kiilénds gondot fordit a hatrdnyos helyzetli tanulok segitésére, szorosan
egylttmiikodik az ifjisagvédelmi feleldssel,

alaposan megismeri tanitvadnyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagégiai
elveinek figyelembe vételével neveli Gket. Minden tuddsdval elGsegiti az
osztalykozosség kialakulasat.

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

szlikség szerint kapcsolatot tart a gyogypedagogussal,

dsszehangolja és segiti az osztdlyaban tanité nevelSk munkajat, latogatja éraikat,
észrevételeit, a felmeriil& problémakat az érintett-nevelSkkel megbeszéli, '
figyelemmel kiséri tanuldi tanulmdnyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakuldsat. Minésiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat ezekkel &sszefliggd
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti,

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztdlykdzosség véleményét,

sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeménvyezi,

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikadik a tandran kiviili tevékenységek szervezéséhen,

motivélja tanuléit az dnkéntes munkdra és buzditja a fenntartd altal szervezett
szolgélatokban, akcidkban valo részvételre, '

segiti a tanuldk és gondvisel&jik iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek
pl. téritési dijak teljesitését, folyamatosan koveti s ellendrzi azokat,

torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megelSzésere, visszaszoritdsara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.
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2. Eltendrzési kitelezettsagei

minden hdnap 10. napjaig ellendrzi a (digitalis) naplé osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hidnyossiagokat jelzi elsd alkalommal az érintett szaktanarnak,
kévetkezd hénapban pedig az igazgatéhelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanulék igazolt és igazolatlan hidnyzdésat, folyamatosan, de
legkésbbb a kovetkezd hdnap 10. napjaig igazolja a hianyzasokat,

telefonon, e-mailen és a digitalis naplo @-ellendrzé feliiletén keresztiil folyamatosan
tajékoztatja a kiskoru tanulé sziléjét a tanuld hidnyzasairdl, valamint szlikség esetén
irasban tajékoztatja a tanulmanyi iroda vezetdjét, amennyiben a tanulé igazolatlan
mulasztdsa meghaladja a jogszabalyban meghatarozott mértéket és a tanulmanyi
irodavezetdvel egyutt elGkésziti a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szilkség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

a digitdlis napldban irott Gizenet Gtjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén,

az $SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a
tanulé bukasra all, valamint a 200 érat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok dtlagatdl a tanulo
karara, - B '
szakiskolai osztdlyok esetén a kils6é gyakorlatokon vezetett munkanaplokat hetente
ellenérzi és a gyakorlati hianyzasokat bevezeti a @Napléba. '

3. Kilonleges felelgssége

t s

felel@s a tanuldi és szul8i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéc_iékat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabdlyokat,

bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat,

kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi szolgalattal,

a tanul6i hianyzasok nyilvéntartdsa és az értesitések jogszabalyban meghatérozottak
szerinti elékészitése, _

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Pétléka és kotelezé érakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korm.rendeletben szabdlyozott, munkaitatdi utasitdsban régzitett
osztalyfénoki potlék, ,
heti egy dra osztdlyfénoki drakedvezmény.

6.6 A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmi(ihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatdi engedéllyel} azok elGtt szervezhetdk.
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6.6.2 A tanitasi 6rak id8tartama 45 perc. Az els@ tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelStt vannak, azokat legkésdbb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni. ' ‘

6.6.3 A tanitdsi 6rak engedély nélkiili litogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a lgtogatdsra az igazgaté adhat

- engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

igazgatd tehet. A kételezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal el6re
engedélyezett idépontban és médon térténhetnek, lehet§ség szerint gy, hogy a tanitast
minél kevéshé zavarjak. A

6.6.4 Az oOrakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak orarend
szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben vagy gyakorlati foglalkozdsok alkalmaéval — els6sorban tanmihelyben.

6.7 Az osztalyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanérai foglaikozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulé elérehozott érettségi vizsgat kivdn tenni az adott tantdrgybdl,

d) egy tanévben 250 6rdndl tébbet mulasztott, és a nevelStestilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét, '

e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantdrgybdl az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
nevelStestillet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehet8ségét,

f) atvéteinéi az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanulé figgetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c}, g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utodlag fel szeretné venni a
valaszthato tantdrgyat, elrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozd vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatéhelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijel6li a vizsgabizottsagot,

meghatdrozza a vizsga helyét.

Az osztélyozd vizsgak idejét a tanév helyi rendje és a munkaterv hatdrozza meg. Attdl eitérni
kizardlag igazgatoi engedéllyel lehet.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkedas rendje’

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél-péntekig reggel 7.00 ératdl a szervezett foglalkozdsok
befejezéséig, de legalabb 22.00 oraig, szombatonként 8.00 6ratol 18.00 6raig tart nyitva. Az
intézmény tanitdsi sziinetekben eltérd rend szerint tart nyitva: munkanapokon 7.00 — 18.00
oréig. Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zérva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan -~ az igazgaté ad

L

engedélyt. A tanuimanyi iroda lgyfélfogadasi ideje az épilet nyitvatartasi idejétdl eltéré.

A kozoktatadsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskoldba jard tanulok szileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben. Az éplletbe vald
belépésikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre keriil a
belépé személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

A fodrasz tanmiihelybe gyakorlati foglalkozasra érkezé haj-modeliek csak a tanuld
kiséretében, az 6ra kezdetekor mehetnek f6l az emeleti tanmdhelybe. '

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felel6s:
s a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédeimi szabdlyok betartasaért,
e a kozOsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
e az energiafelhasznélassal val6 takarékoskoddsért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtardt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, sth. a didkok elssorban a kotelezd és a vélaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasckat kévetéen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast
tartd pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tanmiihelyek, kényvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak
rendjét a hdazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa
tanuldink és a pedagoégusok szamara koételezd.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény elienében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt egyes szaktantermeket, a tanmiihelyeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezardsa az Orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat
kévetden — a gondnok és/vagy a takaritok feladata.

7 Az egyes tagintézményekben az épiilet nyitvatartdsa a bérbeadd dftal meghatdrozottak szerint tdrténik, a tanulmdnyi iroda
igyfélfogaddsi rendje pedig az oktatdsi napokhoz igazodik..
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6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn, hivatalos programjaihoz - szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzdassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugar(i teriiletrészt
— a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohdanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavolletet
igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavélialéi, az intézményben tartézkodé vendégek szémdra a dohdnyzés
tilos. A nemdohanyzok védelmérdi sz616® torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatdrozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasiért felelos személy az intézmény igazgatdja,
valamint a munkavédelmi felelése. :

6.11 A tanulébalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetien kérnyékének kézlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdini kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok
jegyz6konyv alairasaval igazoljak. ' ' -

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszely lehet8sége all fénn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés és a tanmihelyekben tartott
gyakoriati - foglalkozdsok. Az oktatds megtorténtét az osztdlynapidban/@Napiéban is
dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben és tanmihelyekben érvényes specidlis
balesetvédelmi el8irdsokat belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd
tanulék szdmara potldlag kell ismertetni az elirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak
tanari feligyelet mellett hasznélhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozodtt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). llyen korilmény a szakmai vizsga és

a kamarai szintvizsga gyakoriati vizsgarésze is. A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus

¥ Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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vagy a vizsgabizottség munkajat tdmogatd szakértd (kérdezétandr) koteles elvégezni és
adminisztraini.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkildését az igazgatd
altal megbizott pedagégus, tagintézményvezetd vagy iskolatitkar végzi. '

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. Az oktatdson valé részvétel kotelezs. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell; megtérténtét a munkavallalok aldirdsukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az
intézményvezetd hatdskoére, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti
az eszkdz orai hasznalatat. A pedagégusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszk6z6k a tanitédsi orakon korlatozas nélkil hasznalhatdk.

A tanm(helyekbe a tanulék egyéni felszerelésére vonatkozéan a gyakorlati oktatdsvezetd
jogosult meghatarozni a bevihetfséget.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A VIK Kdzépiskola — 2012 &szétdl felmend rendszerben — a nappali rendszer(i iskolai
oktatasban azon osztalyokban, ahol kdzismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést heti Ot testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két dra iskolai
sportkérben valé sportoldssal, vagy versenyszeriien sporttevékenységet folytaté igazolt,
egyesiileti tagsdggal rendelkezé vagy amatdr sportoldi sportszerz8dés alapjan sportolé tanulé
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete 3ltal kiallitott
igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kdz6tt szervezett edzéssel kivalthato.

A sportfoglalkozasok megtartdsahoz szilkséges draszdmot a kotelezd o6rak keretébdl oldjuk
meg. A vélasztast és benyujtott jelentkezést kdvetSen a sportkdri foglalkozast vélasztod diakok
szamara a heti két oras foglalkozas kitelezd az alabbiak szerint:

Nappali munkarendben didkjaink szdmra a pedagégiai program heti 6t testnevelési érat

tartalmaz,9 amelybél heti harom 6rat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4.

és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk: _

e a didksportkérben sportold tanuidk szamara a valasziott szakosztdlyban heti 2-2 éras
kbtelezd sportkdri foglalkozdson valé részvétellel,

e a tanuldk altal a délutani idészakban vdlasztott sportagban biztositott heti 2-2 dra
foglalkozason torténd részvétellel, a vdlaszthatd sportagakat a testnevel§ tanarok a tanév
inditasat megel&zden majus 31-ig — illetve a beiratkozaskor - nyilvanossagra hozzdk,

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportcid tanuldk szamdra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a kdznevelesi térvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

9/—"12012/2013-05 tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felméné’ rendszerben vezetjiik be.
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s a kotelez8 testnevelési oriakon felil szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuléink szamara, akik — az iskolaegészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek

Mindezek mellett tanévente legaldbb kétszer minden nappali munkarendii osztalyra
kiterjedSen sportnapot tartunk, amelyen a gyakorlati hetet t6lté szakiskolai osztalyoknak is
részt keli venniidk.

6.13 A tanitasi éran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet8ségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgato és helyettese
rogzitik a tanordn kivili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplét kel
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolglé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakdzosség-vezetGk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgaté bizza meg. A foglalkozdsok id&pontjdrdl és a latogatottsagrél naplot kell
vezeini. o

e A tanuldk ©ntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,

megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanul6k aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
jranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza -
a misor elkészitéséért felel8s pedagogus megnevezésével. Az innepségeken az iskola
tanuléi @ hazirend, az SzMSz és a szabeli utasitasoknak megfelelé oltézékben és rendben
kotelesek megjelenni. A tanitds nélkili munkanapok egyike ,DOK NAP”, amelynek
tematikajat a Didkdonkormanyzat hatdrozza meg.

s Aversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozésségek, a gyakorlati oktatasvezet6 és
az igazgatdhelyettes felelGsek.

e A felzarkéztatisok, korrepetildsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Fejlesztd foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényd és a kiilénleges bandsmédot igénylé
gyermek, tanuld - aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkorahoz

viszonyitottan  jelent8sen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
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magatartasszabalyozdsi hianyossagokkal kizd, kézésségbe valé beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem mind&siil sajatos
nevelési igénylinek — alapképességeinek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez valé
felzarkoztatdsa. A foglalkozdst gyogypedagogus vagy fejlesztd pedagogus tartja.

"o Mozildtogatas, szinhazlatogatds keretében a lehet8ség szerint olyan darabot kell
valasztani, amelyek a tanulék kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bdvitik, és
alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az osztalyféndki oran kodzésen megheszélve
tanulsdgokkal szolgéljanak a kézépiskolas korosztaly szamara. Feleldse az osztalyfénok.

o Szervezett kiilféldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és a valasztott szakmajukban
miik6dé iskolak gyakorlatardl. A tanuiok palyazat utjan, elsésorban a LEONARDO-program
keretében utaznak 1 vagy 5 héonapos kiilféldi szakmai gyakorlatra.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a. kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, poétolhatatlan része, amelynek azonb_ah illeszkednie kell a tanulok életkori
sajatossagaihoz és a pedagdgiai programban meghatdrozott pedagégiai és szakmai
tartalomhoz. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsd
megszervezése és problémamentes lebonyolitésa érdekében. A tanulmanyi kirdndulas
megszervezéséért az osztalyfénok a felelds. A tanuimanyi kirdndulas napja tanitasi napnak
mingsiil; szervezésének &és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni. '

6.14 A felndttoktatas formai

6.14.1 Az iskolaban felngttoktatas az alabbi teriileteken folyik:

» iskolarendszer( gimnaziumi oktatas nappali és esti munkarendben
¢ iskolarendszer(i szakképzés,
e Iskolarendszeren kiviili feinéttképzés

N

Az iskoldban az esti munkarendd tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan készitett érarend
szerint 15:00 dra és 21:15 kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 40 perc, az drakozi
sziinetek hossza 5 ill. 10 perc. A tanitasi Orakat és az drakdzi szlineteket, a tanuldkat érintd
iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szama heti két vagy harom nap.
A Debreceni Tagintézmény nappali munkarendl feln6ttoktatdsi osztalyainak orait
mindennapos oktatassal szervezziik.
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7. Az intézmény nevelStestilete és a szakmai munkakdzdsségei
7.1 Az intézmény neveldtestilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kéznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmeny
pedagdgusainak kodzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavéllaldja, valamint a nevelé és oktato
munkat kézvetleniil segitd egyéb felstfoki végzettségii dolgozoja.

Az 6raado pedagogusok a nevelStestileti értekezleteken tanacskozasi joggal rendelkeznek.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben
és mas jogszabdlyokban meghatidrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagbgusai az iskolai konyvtar kozrem(kodésével kdlcsdnzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz szilkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd ddntése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznositd pedagdgusok
— a rendelkezésre all6 leltarkészlet erejéig — munkajukhoz laptopot ésfvagy egyéb technikai
eszkozt kaphatnak. Ezeket az eszkdzoket, szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — az eszkdzdket és laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai és technikai eszkézok iskoldan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé
rendezvényen, eseményen, kulturalis m{sorban t6rtén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

¢ tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e nevelési értekezlet {évente legaldbb két alkalommal),
¢ rendkivili értekezletek (szlikség szerint}.

7.2.2 Rendkivilli nevelStestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitdé, megvéltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel&testiilet tagjainak legaldbb 33%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényls értekezletein jegyz6kdnyv késziil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé szemely (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelStestillet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjénak' és neveltségi

szintiének elemzését, értékelését (osztélyozd  értekezletek) az  osztdlykdzosségek
problémdinak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestillet osztalyértekezietén
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csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokdk megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

7.2.4 A nevelGtestilet déntéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii szé6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgat6 szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriinek. '

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
- tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végen — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevelGtestiilet. |

Ha a nevelftestiilet déntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a trgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzbsség képviseldit is.

A nevelétestiileti értekezleten™ a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie: Ez alél —
indokolt esetben — az igazgatd adhat elézetesen felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézdsségei

- 7.3.1 A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdz6sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjénak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkak&zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusck, gyakornokok, az (j belépdk
munkdjanak segitése. A munkakOzésség — az igazgatd megbizasdra —~ részt vesz az iskola
pedago6gusainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakézdsség tagjai évente, a tanévnyité értekezlet alkalmaval javaslatot
tesznek munkakozisség-vezetdjitk személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizdsa minimum
egy, legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben az aldbbi
munkakdzosségek miikddnek: tdrsadalomtudomdnyi, idegen nyelvi, természettudomdnyi,
osztalyféndki és szakmai munkakizdsség.

7.3.3 A munkakbzésség-vezetd feladata 'a munkakozOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdasa a vezetés és
a pedagdgusok kozétt. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetljének a munkaktzosség tevékenységérdl, Osszedllitia a mhnkakézﬁsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség
munkajardél.

0 Tagintézmények esetében a nevelftestiileti értekezleten a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézmeényének pedagdgusai
valamint a neveld és oktaté munkdt kizvetlenill segité eqyéb felsfoku végzettségii dolgozdja vesz részt.
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7.4 A szakmai munkakdézosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelbtestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozbsségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyo nevelG-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét. _

Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel8-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb‘ informaciddaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy 8 munkakézdsség-vezetdk

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje

a.munkakoz6sség-vezetSket legaldbb féiévi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkakozdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folys
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mik&dtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasdnak fejlesztése
céljabdl. |

Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

lavaslatot tesznek és szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Felmérik és évente tajékoztatjdk az intézmény vezetdjét a képzési igényekrdl.
Véleményezik a pedagodgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztdlyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Osszeadllitjak az érettségi vizsgak szdbeli tételsorait.

Osszedllitjak a szakmai vizsgak gyakorlati feladatait és javitasi-értékelési Gtmutatéit.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &llé szakmai elirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe Udjonnan kerilé pedagégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri és tamogatja az G kolléga
munkajat, tapasztalataird! negyedévente referdl az intézmény vezet8inek.

7.4.2 A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia- az intézmény. pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

rdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai

munkajat. _

Az igazgaté altal kijelslt id6pontban vezetdi értekezleten a munkakézdsség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Mdodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai  munkdjarél, munkafegyeleméréi,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzdsség minden tagjdnal drit ltogat.
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o Az igazgatd megbizasara a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetesének.

e Képviseli alldsfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kival.

e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl a
nevelGtestlilet szdmara.

o Allasfoglaldsa, javasiata, véleménynyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzésségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjdn kell képviselnie.

o Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgats, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tdjékozédni a munkakOzGsség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdtelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom (kereset-kiegészités) szempontjai

A kiemelt: munkavégzésért adhatd jutalom {kereset-kiegészités) odaitélése sordn lényeges
szempont, hogy az intézményvezet§ rendelkezésére &ll6 keretet differencidltan — a
kovetkezékben ismertetett szempontok szerint — minden év decemberében osztja szét az
iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato jutalmat (kereset- klege52|test) azok a pedagogusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked& szinvonalon latja el, azaz:
» sokrét(i pedagdgusi tevékenységét igényesen és koruitekmtoen folytatja,
e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
. eredményesen késziti fol diakjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
e szilkség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkajiban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez,
rendszeresen részt vesz a tandran kivili feladatok ellatasaban,
az iskola érdekében kiemelked& szervezd és k6zosségi munkat végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a m(kodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacids céld
munkajdban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorit tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzdrkéztatdsra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a todbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
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hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezéséhe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorl eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-elGkészit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfénoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

adminisztracids tevékenységét pontosan, idGben és hibatlanul elvégzi,

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kévetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkdveteli, |

eredményes konfliktus-kezel§ stratégiat alakit ki, -

jo szinvonalu kézdsség-alkotd tevékenységet folytat,

7.5.5 Széles korii tandran kivilli tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elSkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklSdési teriletének megfeleléen részt véllal a didkok szabadidés programijainak
szervezésében, '

részt vesz az iskola arculatanak formaldsaban, _ ,

tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirdsaban, lebonyolitdsdban.

A kiemelt munkavégzésért adhaté jutalmat (kereset-kiegészitést) a kiemelkedd munkat végzé
pedagégusok kapjék differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan;
Bsszegébdl részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozéiis.

Egy esztendére kizdrhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhaté jutalomban
(kereset-kiegészitésben) részesiilék korébdl azt a pedagdgust vagy munkavallalot:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

akinek tevékenysége sordn mutatkozé hianyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kivetkeztében — feljegyzéshen rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzataddsi vagy egyéb adminisztracios kdtelezettségét a napléellenérzések
sordn egynél tobb alkalommal irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalom (kereset-kiegészités) odaitélése kizérélag a fenti
szempontok alapjan térténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagbgus, munkavallalé fizetési besoroldsa,

cimpotlékban, illetménypdtiékban vald részesiilése {osztalyfénéki, munkakozosség-
vezetdi, stb.},

dllami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valé
részesiilése.

Jutalom (kereset kiegészités) kizardlag a legaldbb egy éve az iskoldban dolgozo munkavallalé
szamara adhatd.
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8. Az intézményi kbz6sségek, a kapcsolattartds formai és rendje
8.1 Az iskolakézosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaldknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozdsség

Az iskocla nevelGtestliletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 2lid
adminisztrativ és technikai dolgozékbdl &ll.

Az igazgatéd — a meghizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot: '

* szakmai munkakozosségek,

o sziil6i munkakdzosség,

o jskolaszék,

o diakénkormanyzat,

o osztalykozdsségek.

8.3 A sziil6i munkakozdsség

Az iskoldban mkédé szilSi szervezet a Sziil6i Munkakdz6sség (a tovabbiakban: SzM). Déntési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikoédési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

¢ a képviseletében eljaré személyek megvélasztdsa (pl. a sziil§i munkakozosség elndke,
tisztségviselsi), '

e a sziil&i munkakdzisség tevékenységének szervezése,

¢ sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznatdsi modjanak
megdllapitasa.

Az 5zM munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatShelyettes koordindija. A SzM
vezet§ségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly altal

e s

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagégusok és az iskolai didkdonkormanyzat azonos szami — 3-3 —
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagégus tagjait a nevelbtestiilet vélasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:.

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megaliapitdsa,

o tisztségviselbinek megvalasztasa,

46




S5zMSz — VIK Kézépiskola

e aziskolaszék dént minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveltestiilet
vagy a fenntarté dontési jogdt az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvelldtds szervezesevel kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadésakor.™,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkezd kérdésekben:

e a szervezeti és mikddési szabdlyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ 3 hazirend elfogadasakor,

o a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Gsszefliggb szolgéltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az igazgaté kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az infézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIil.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak korilményeit. Tekintve, hogy megitéléstink
szerint iskolankban jél miikédik az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozétti informaciédramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak szitkségesnek az intézményi
tanacs megalakitasat.

8.6 A diakénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete, A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javasiattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorldsdnak madjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddésehez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikédési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diadkbizottsag all.

! Elrendeli a tankényvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVIL. tv. 29.§ (3) bekezdése.
*2 jelen — 2013. szeptember 1. napjatol srvényes - SzMSz-t iskolaszék hidnygban a szilldi munkakb20sség, a neveldtestilet és a
digkénkormdnyzat véleményezte.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a diakénkormdnyzatot segité tandr tadmogatja és fogja
dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott,
minimum egy, legféljebb 6téves idtartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydlést tart, melynek &sszehivasat a
diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés naplrench pontjait a kozgyllés
megrendezése el6tt 15 nappal nytlvanossagra kell hozni.

A diékbnkorményzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsd miikédésének
szabdlyai k6zott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— hivatalos programjaihoz szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
e azifjlsagpolitikai célokra biztositott penzeszkozok felhasznalasakor
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A jogszabdly altal meghatdrozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.
8.7 Az osztalykdzdsségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési -fotyamat alapvetd
csoportja. Donteési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsagdnak és képviselGjének megvalasztasa,

o kildottek delegaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e doOntés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykézosségek vezetGje: az osztalyfénék
Az osztalyfénokoét — az osztalyfdnoki munkakozosség vezetGjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév augusztusiban, elsGsorban a felmené rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A 6.5 fejezetben meghatarozottak szerinti.

8.8 A sziilék, tanulék, érdeklédék tajékoztatasanak formai
8.8.1 5z{l5i értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletet az osztédlyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
szul6i értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis hénapban). Ezen tal a felmeriilé problémak
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megoldasa céljabdl az igazgato, az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakdzdsség elndke rendkiviili
szill6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilSi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze:

8.8.2 Tanari fogaddodrak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd aital kijeldlt idépontban — két
alkalommal (november és februar hénapban) tart Gn. dsszevont fogaddérat. A fogadddrak
id6tartama legalabb 120 perc és 16.30 6randl nem kezd&dik hamarabb. Ha a pedagégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idStartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szil8, gondvisel§ a fogadodran kivili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan toérténd idépont-egyeztetés utan keriithet sor.

Az igazgatdéval és az igazgatbhelyettessel — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utdn kizdrélag a fogaddnapjukon keriilhet
sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyf6ndkok székhelyen a digitalis naplé
vezetésével tesznek eleget téjékoztatasi kotelezettségiiknek™. A sziilével, gondviselGvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kilddtt elektronikus levéllel, esetleg
kdzvetlen e-mail kiildésével torténhet. '

Az osztalyfénok a digitilis naploba tett bejegyzés, a digitédlis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziléket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, igazolatlan mulasztasai, hazirendsérté magatartdsa vagy sllyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyféndk a digitdlis napld dtjan tajékoztatja a sziléket a fogad6orak, a sziilGi
értekezletek iddpontjardl, rendezvényekrsl, befizetési kdtelezettségrél és mas fontos
eseményekrd! lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érintS informdcidt az iskola honlapjan, a
‘tanulginknak’ meniipontban is kézlink.

8.8.4 Kapcsolattartas a tagintézményekkel
A VIK Kdzépiskola 2013. szeptember 1. napjétdl 4 megyei jogl varosban (Debrecen, Eger,
Gyér, Miskolc) mikédik tagintézményekkel. A VIK Kozépiskola tagintézményeiben

felnétioktatas zajlik.

A tagintézmények vezetdit az igazgatd bizza meg. Munkdjuk iranyitdsa, dsszehangolasa és
ellendrzése az igazgato feladata.

Y Tagintézményekben kizdrélag felnéttoktatds zajlik, igy a sziildvel, gondviseldvel vald kapcsolattartés nem relevins.
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A telephelyek vezetSi napi, folyamatos informdcidés és munkakapcsolatot tartanak az
igazgatohelyettessel és az iskolatitkdrsag megbizott munkatarsaival. A munkakapcsolat
telefonon, faxon, illetve e-mailen, valamint postai uton valdsul meg.

A tagintézmények vezetdivel tanévenként két alkalommal munkaértekezletet szerveziink a
tanév elGkészitése {augusztus) és a tanévzaras utani értékelés ({julius) céljabdl. Az
értekezletekrdl emlékeztetdt kell késziteni. : :

Az igazgatod, az igazgatbhelyettes, és az iskolatitkarsag megbizott munkatarsa sziikség szerint
helyszini tanligyigazgatasi ellendrzést végezhet.

Tanévenként két alkalommal a tagintézményvezetSk irasban jelentik a pedagéguslétszam
alakuldsat (oktatasi azonositdk) és a tanorak szakos elldtasanak helyzetét, havonta
beszamolnak a tanuldlétszam alakulasardl, tovabba a tanulmanyi, illetve vizsgaeredményeket
{a jelentés id6pontjait, a normativa igénylés és a statisztikai jelentés idépontjainak figyelembe
vételével térténik).

8.8.5 A didkok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kovetkezd tanitdsi oran, szébeli feleletndl azonnal kdteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl a pedagdgiai programban
meghatarozott szamu osztalyzatot adunk. A heti egy 6ras targyaknal is sziikséges a minimum
két osztilyzat megléte a tanulé lezdrasdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellendrzéskor térténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztélyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elGtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érints kérdésekrél, dontésekrdl tijékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjdtdl. A didkkézésséget érintd
dontéseket kifiggesztett hirdetés formdéjiban kell a didksdg tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehet6sége van arra, hogy a tanari szoba el6terében elhelyezett
gyljtélddaba aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 15
munkanapon belll vdlaszt kapjon az arra illetékes személyt6l. A ladaba dobott kérdést,
felvetést, észrevételt, stb. ald kel irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd
elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.”

8.8.6 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagodgiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatélyos alapité
okirat a www.kir.hu honlapon. taldlhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarol -
munkaidében — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor vagy legkésdbb a tanév elsd
osztalyfénoki 6rajan, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

8.9.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel, a Bischitz Johanna Integralt
Human Szolgaltatd Kézponttal. , :
A kapcsolattartast az iskola igazgatdija biztositja az alabbi személyekkel:

® az egészségigyi koordindcidért felelGs szakmai igazgatohelyettes,

e aziskolaorvos,

s aziskolai védé.

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési térvény, és az annak végrehajtasét tartalmazé 20/2012.
(Viil.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi elldtasrol sz616 26/1998. (IX.3.} NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kdzépiskola
(szakkozépiskola és szakiskola) nappali munkarend( tanuléinak rendszeres egészségigyi
feliigyeletét és elldtasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellitdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az
osztalyfndkdk és a szakmai alkalmassdg tekintetében a gyakorlati oktatdsvezet6 végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirvizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban. '

8.9.1.2 Az iskolai véd8né feladatai

e A védéné munkdjanak végzése sordn egylttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges sz(irévizsgdlatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgslatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a
gyakoriati oktatdsvezetGvel és az osztalyfénokokkel. ' _

e Végzi a didksag kdrében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat, osztdlyféndki
ordkat, eldaddasokat tart az osztalyfénokkel egyittmdkddve.

* Hetente fogaddorat tart az iskola diakjai szémara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket-, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatéja, a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kdzpont
hatdrozza meg. : ' :

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsdra
gyermek- és ifjasdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelds kapcesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyvermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldtdé  mds  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal, valamint a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

8.9.3 Kapcsolattartas a gyakorlati képzdhelyekkel

- A szakiskolai és a szakkozépiskolai képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve abban
résztvevd gazddlkodé szervezetekkel az intézményvezetdn kivill a gyakorlati oktatasvezetén
keresztiil tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus mddon.

A jogszabalyokban el&irt megallapodasok (egyiittmikodési megdllapodas, tanuldszerzédés,
meghizas) mindenkor irdsba foglalandok. A tanulék szakmai gyakorlatdanak teljesitésérdl
csoportnaplét kell vezetni.

Az intézményvezetd feladata, hogy a gazdilkodé szervezet szamdra biztositsa a
véleménynyilvanitéas jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl szold
jogszabalyok elbirnak. '

9. A tanuldk Gigyeinek kezelésével kapcsolatos szabélyok
9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabadlyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késesek egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzittink az aldbbiakban. '

,,,,,

tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig kiteles megérizni.

A mulasztast igazolinak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

e 3 szlld (nagykori: didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
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e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢ atanuld hatésagi intézkedés miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejdrd tanuld érkezik késébb méltinyolhaté kéziekedési probléma miatt és errdl
igazolassal rendelkezik,

e rendkiviili esethen, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras sth.).

9.1.2 Tanuld, kiskorid tanulé esetén a sziilé/gondviseld a tanitasi naprol valoé tavolmaradast

rre

sziil61 igazolassal utdlag nem igazolhatja.

A tanuld szamdéra el6zetes tavolmaradasi engedélyt kilonosebb indokolas nélkdl a szilé
{nagykor( tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
harom napig az osztalyfénok dont.

Harom napon tdli tavolmaraddst indokoldssal, irasban keil kérni, annak esedékessége elftt
legalabb 6t munkanappal, amelyrél az igazgatd dont az osztalyféndk véleményezése aiapjan. A
déntés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait. :

9.2 Nyelvvizsgan, versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek déntdje elétt — a verseny napjain kivill — két, orszagos versenyek
eltt hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénikst a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint
a verseny id&tartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezé bekezdésben foglaltak
tekintenddk iranyadénak. ‘

9.2.2 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevs tanuld a szaktandra altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar kételes tajékoztatni az osztalyfénokoét és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetoen a szaktanar és az osztalyfénok az

gy

elézéekben leirt madon jar el.

9.2.4 A fels§oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb két
intézményben vehet részt. EttSl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk
javaslata és az igazgatShelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napidban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél. :
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9.2.5. Nyelvvizsga el6tt — a vizsga napjain kiviil — két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha
a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel maédjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg.

A 9.2.1. — 9.2.5 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl térténd tavollétnek minédsiti a digitdlis napldban, és a tanitdsi napokrél,
orakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi
Osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

s ar

A digitdlis naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol

" rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlGdés esetén behivja az
iskolaba. A késések percei 6sszeadddnak és 4t kell 8ket tanitasi 6érara szamolni. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

‘A tanulé tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé
hianyzasat a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hdtterének felderitésében az osztalyféndk az

igazgatohelyettessel egyltt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség

megszegésére vonatkozod szabdlysértési eljarast.

A késén érkezd tanuldnak joga van a tandrdn részt venni. A késé didk kizardlag a biztonsagi
személyzettdl kapott, a késés idStartamat dokumentald igazolas birtokaban léphet be a mar
megkezd6détt tandrara, amely igazoldst dtadja az 6rdt tart6 pedagogusnak™™.

9.4 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziil6k és a hatdsagok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3-
5) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankoételes tanuld esetében
Az elsd igazolatlan éra utan: a digitdlis naplé adatai révén a sziilé értesitése.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rdi, az iskola igazgatdja
ajanlott levélben értesiti a sziilGt/gondvisel6t és értesiti a gyermek, tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, tankdteles tanulé esetén a gyermekjéléti
szoEgéIato’t is, tovabba gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedé tanuld esetén a terdileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatot. Az értesitést kbvetGen a gyermekjdléti szolgalat az iskolza és
— sziikség esetén — a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okédnak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanulét veszélyeztetd
és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabbd a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald feladatokat.

“ Nappali munkarendben.
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Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a harminc 6rat, az iskola
igazgatoja ajanlott levélben értesiti a sziil6t/gondvisel6t és a mulasztasré! tajékoztatja az
dltaldnos szabdlysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgadlatot, amely
kozremiikddik a tanulé sziil6jének az értesitésében, tovdbba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az dtven orat, az iskola
igazgatodja ajanlott levélben értesiti a sziil6t/gondviselGt és haladéktalanul értesiti a tanulé
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatésagot. :

A szabdlysértési tényallds megvaldsutdsahoz sziikséges mulasztas mértéke tankoteles tanulé
esetén harminc dra.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

. 9.4.2 nem tankoteles kiskord tanulé esetében

Az elsé igazolatian 6ra utdn a digitalis naplé adatai révén a sz(l6 értesitése.

A tizedik igazolatian dra utdn a szil6 postai Gton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni}. _ 7

A huszadik igazolatlan éra utdn a szGlé postai Gton, ajanlott levélben torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell &rizni}. '

A harmincadik igazolatlan éra utén a tanuldi jogviszony megszintetése.

Bar a szild az @Napld révén folyamatosan nyomon kovetheti gyermeke hianyzasat, az
értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelSzden legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, amelyben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kévetkezményeire.
9.4.3 feln6ttoktatasban résztvevd tanuld esetében

Az iskola dokumentdlja a tanuld tandrai foglalkozdsokon vald jelenlétét, tavolmaradasat,
tavolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazoldsdt. Az osztalyfénok félévenkét
dsszesiti -az igazolatlan mulasztasokat. Megszlinik a tanuldi jogviszonya annak a
felnéttoktatdsban résztvevé tanulénak, aki a szorgalmi idGszakban hidsz tandranal tobbet
- mulasztott igazolatlanul.

9.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A kdznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi

meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
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annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

‘Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld. dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem t6ltdtt tanulé esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetben az intézmény
vezet§je tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozo6tti megallapodasra vonatkozdan.
A megillapodasnak tartalmaznia keil a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél {a kiskort tanuld esetében a sziil§ és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetGen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

Az dsszefliggd szakmai gyakorlat és altalaban a gyakorlati képzés soran el@allitott termék,
dolog tulajdonjogardl a tanulészerzdés vagy az egyiittmikodési megallapodasban foglaltak
szerint kell eljarni.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/20.12.'(VII|.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e Aziskola tanuléja ellen fegyelmi eljérast lehet, illetve kell inditani:
o tébb korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,
o sllyosnak mindsithetd kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,
© 20 6rat meghaladé igazolatlan mulasztés esetén.

e A fegyelmi eljarast az iskola pedagobgusai, a Diakénkormdnyzat vagy a 5zul6i
munkakdzdsség kezdeményezésére, az osztalyfGnok irasbeli javaslatara az igazgatd
inditja meg. A javaslatot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany utjan lehet
megtenni. : 7

o Afegyelmi eljdrds meginditasa a tanuld terhére rétt kételességszegést kdvets 30 napon
belii torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
derdl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szdl6 informacié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t elsésorban személyes
meghbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérél.

e Aszemélyes megbeszélésrél jegyzGkdnyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

e Ezzel egyidében a fegyelmi eljaras meginditasardl szold irdsbeli értesitést (a tanulo
terhére rétt kotelezettség szegés pontos megfogalmazasaval) az osztalyféndk késziti
eld, és az igazgaté irja ala.

o Az értesitést személyesen {nagykeri tanulé esetén), illetve tértivevényes
killdeményként kell az értesitendékhéz eljuttatni.
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o Aszemélyes atvételt az dtvevd aladirasaval igazolja.
o A fegyelmi eljdras meginditdsardl, illetve a fegyelmi targyalasrol 52016 értesités
masolatat az osztalyfénok a tanari szobaban kifliggeszti.
o A meghivottak az értesités tudomasul vételét alairdsukkal igazoljak.
A fegyelmi eljarast a nevel6testilet altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB) folytatja le,
amely bizottsag a nevel8testiilet elséfokd fegyelmi jogkérének gyakorléja.
A legaldbb haromtagl Fegyelmi Bizottsagot a neveibtestilet bizza meg, a
nevelétestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzGkdnyvezni kell. A nevelGtestillet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag kiegésziil a jegyz6konyvet vezetd osztalyfénokkel.
A fegyelmi eljdrasban a vizsgdlatot az FB az elndk vezetésével folytatja le. Ennek soran:
© meghallgatja az érintett tanuldt és a tanukat,
o elvégzi a sziikséges szembesitésekef,
o Osszegylijti az Uggyel kapcsolatban sziiletett iratokat, dokumentumokat,
bizonyitékokat, egyéb sziikséges informacidkat,
o beszerzi a tanulékdzésség, illetleg a didkdnkormanyzat véleményét (ha
sziikségesnek itéli, a véleményeket irdsban kéri},
o jegyz6kdnyvet vagy feljegyzést készit a meghaligatasrol és a szembesitésekrél,
o a fegyelmi vétség sulyossdgdnak mérlegelése alapjan javaslatot tesz a fegyelmi
targyalasra,
o afegyelmi targyalason javaslatot tesz a fegyelmi blintetésre, (irdsbeli hatdrozati
javaslat formajaban)
Az FB elnékének feladata:
o afegyelmi eljaras (vizsgalat) megszervezese lebonyolitasa,
o afegyelmitdrgyalas idépontjanak kijelolése,
o afegyelmi eljaras meginditasardl értesitenddk kdrének meghatarozasa,
o a fegyelmi hatdrozat ellen benyujtott felulbiralati kérelem esetén az FB
allaspontjanak képviselete,
tobb (eltérd osztalyba jard) tanuld lgyében tartott fegyelmi targyalason a
jegyz6konywvezet6 osztalyfénok kijeldlése,
o az lgyben érintettek kérésére tdjékoztatas adasa a fegyelmi eljérds szabdlyairdi.
A sziikebb kori fegyelmi targyaldson a Fegyelmi Bizottsagon és az érintett didkon,
sziil§jén és/vagy képvisel6jén kivil sziikség esetén meghivottként jelen lehet a tanuld
néhany tanara, diaktarsa. A b&vebb kori fegyelmi targyaias a tantestilet el&tt zajlik.
A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:
o a Fegyelmi Bizottsag tagjait
o afegyelmi eljarasban érintett tanuldt
o a kiskord tanulo szil6jét, gondviseljét
A fegyelmi targyalds el6tt a Fegyelmi Bizottsag eléértekezletet tart.
A fegyelmi targyalds nyilvanos, ha ahhoz a fegyelmi targyalas ala vont tanulg, illetve a
kiskor( tanulé szildje (gondviselGje) illetve az &ltaluk meghatdrozott képviseld
hozzajarul.
A Fegyelmi Bizottsdg akkor hatérozatképes, ha minden tagja jelen van.
A Fegyelmi Bizottsag hatdrozatait nyilt szavazassal, és egyszer( sz6tdbbséggel hozza.
A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzGkdnyvet vezetd osztalyfdndk, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott

G
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személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

Hatdrozathozatalkor csak a Fegyelmi Bizottsdg tagjai tartézkodhatnak a teremben

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz&kdnyv készil, amelyet a
targyalast kdvetd 6t munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjamak és a fegyelmi eEJarasban érintett tanuldnak
és sziilGjének. _

Az osztdlyfénok jegyz8kdnyvvezetdi feladatait indokolt esetben az osztalyban tanitd, az
igazgato altal megbizott pedagdgus is ellathatja.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzdkényvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakerld nevelétestiiletiel. A jegyz6konyv
ismertetését kévetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottség
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mériegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kdvetéen a fegyelmi bizotisag hatdrozati javaslatot készit és - '
harom . munkanapon belilre - kitlizi az els6fokud hatarozat meghozatalat célzo

nevelGtestileti értekezlet idGpontjat.

Az elséfokia fegyelmi hatarozat meghozatalara a nevelotestulet jogosult.

A jegyzékonyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelenléti ivét, valamint az iggyel
kapcsolatban sziiletett 6sszes iratot. A dokumentumokat, a jegyzc’ikﬁnyve"c irattarba kell
helyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A jegyzékonyv masolata csak hivatalos kérésre, arra jogosultnak adhato ki, a fegyelmi
targyalasra meghivottak (a szavazdsra vonatkozo bekezdések kivételével) betekintésre
jogosultak.

Ha a tanulé fegyelmi biintetésben részesil ezt a tényt ellenérzéjében és az
osztalynapiéban régziteni kell.

Fegyelmi bintetésként a kdznevelési torvényben meghatarozott buntetesek szabhatok
ki. A FB dltal javasolt és a nevel8testiilet altal kiszabott buntetest az |gazgat0 foglalja
hatarozatba.

Minden fegyelmi blintetésrél — a cselekmény megnevezésével, az érintett tanuld
nevének ethallgatdasa mellett — a fegyelmi targyaldst kovetd héten értesiteni kell az
osztaly és az iskola kbztsségét.

A fegyelmi bintetés adminisztraldsa, illetve hirdetésre vald elGterjesztése az
osztalyfénok feladata. -

P

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazds alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldoigozasa,
értékelése, ennek alapjan a kbtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved§ kozétti
megéllapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekeben. '

58

. 2




SzMSz — VIK Kézépiskola

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg: -

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en szemeélyes talaikozé
révén ad informdacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljrast
megelézé egyeztetd eljras lehetdségérdl

a személyes megbeszélésrdl jegyzEkonyvet kell késziteni.

a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel8z8 egyeztetd eljards lehet8ségérél, a tajékoztatasban meg kell
jeldIni az egyertetd eljarasban torténd megallapodds hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel&z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szil6t nem kell értesiteni ,

az egyeztet§ eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tdzi ki, az egyezteté eljgrds idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztetl eljdras
vezetésével megbizott pedagégus személyérél elektronikus aton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyerztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei ' _

az intézmény vezetSje az egyeztetd eljdras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetériése szilkséges

a feladat elldtdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza '

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiildn egyeztétést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
hdrom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetSnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belll irdsos megéllapodéssal
lezdruijon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsdrél irdsos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyertetd eljaras id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6
tanuld osztalykozésségében Kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozédasa

az egyeztetd eljdrds soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz8konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsardl kétodtt irdsbeli megallapodashan foglaltakat a kételességszegé
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

Ha az egyeztetés nem zdrul megdllapodéssal, az intézmény vezetSje meginditja a
fegyelmi eljarast.
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10. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata
10.1A kdnyvtar miikbdésének célja, feladata, a mikodés alapvetd feltételei

Az iskola kényvtdra az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
megflrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovdbbad a kdnyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagodgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egysége.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikddésének és igénybevételének szabilyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kilén gyidjteménykéent kezeljﬂk, a kilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkovetelményekkel:
o a hasznaldk altal kdonnyen megkézelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalédbb egy iskolai osztély egyidejli foglalkoztatasara,
o legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte, :
¢ tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére a nyitva tartas biztositott,
¢ rendelkezik a kiillénbdzd informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok

eléallitasdhoz, a konyvtdr mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozdkkel.

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos kényvtdrakkal, és egyuttm(kodik a Budapesti
Kommunikacids és Uzleti FSiskola Kdnyvtardval.

Koényvtarosunk tévékenységét kényvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény
szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvéntartasba kell venni. A kényvtaron kivil
elhelyezett dokumentumckrdl lelShely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai kényvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskoldnk kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

o gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa, '

e tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrdl,

e az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozdsok tartdsa,

e kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdanak biztositdsa,

o konyvtari dokumentumok kélcsénzése, _

e tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink és pedagogusaink szdmara,

e a kdnyvtari dllomany pedagogiai programnak megfelel&, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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A kényvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a kéznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevelS-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok tébbszérézése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

tajékoztatds nyQjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai
szolgditatdsokat eilaté intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairdl, szolgéltatasairol, 7

mas kdnyvtdrak altal nyljtott szolgdltatasok elérésének biztositdsa,

részvétel a konyvtarak kozétti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos kdnyvtari feladatok

Kényviarunk kézrem(ikodik az iskolai tankonyvelldtas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasira az iskolai konyvtaros — részben munkakorl feladatként, részben
meghizasos formaban — a kovetkez feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankdnyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézrem(ikodik a tankényv-rendelés elékészitésében,

meghbizdst kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulék
szamanak véltozasat,

koveti az ingyenes tankényvellatasban reszesulo didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhaszndlédasanak meértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek pétlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kdzben lehetSséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezd,
tankényv-elhasznalodasbdl, tankényv elhagyasabdl keletkezé hidny pétldsara.

Az iskolai kényvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankényvelldtdsra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikélcsénzi a tanuldéknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit az iskola honlapjan
hozzuk nyilvanossagra.

A kdnyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kényvek, szakkényvek (elsésorban vendéglatds, turizmus, kézgazdasagi,

szépészeti szolgéitatasi szakteriiletrél), idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsdnzése (az
utobbiak korlatozott szamban), '

tankényvek, tartés tankdnyvek, kilonbdz6, a tanulmanyi munkdt elfsegitd
segédeszkdzék (pl.: térképek, példatdrak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kélesdnzése,

informéacidgy(ijtés az internetrdl a kbnyvtdros segitségével,

lexikonok, szotarak és killénbdz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,
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¢ tdjékoztatod a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatdrdl,

¢ mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

¢ konyviari orak, egyéb foglalkozasok tartasa, '

¢ aneveld-oktatd munkahoz szlikséges dokumentumok tébbszdrbzése, ‘
e tijékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtarak zltal nyajtott szolgaltatasokrol.

A kdnyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas modja

A kényvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja korlatozas nélkiil
igénybe veheti. Iskolai kényvtarunk nem nyilvanos kényvtar, de a kdnyvtaros engedélyével a
kényvtar szolgaltatasait kiils§ személyek is igénybe vehetik. A kdényvtar hasznélatanak
részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk .............. tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsénzése és olvasdtermi
hasznélata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymdsolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kdlesonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba {attol fuggetleniil, hogy azt mikor vették ki). A
nyari szinidére torténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idStartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsénzott kényveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi napjan kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtdmogatdsban részesiilg
didkok &ltal dtvett tankdényvek arra az idétartamra kélcsonézhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsénzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik az
orarendhez, a pedagogusok és a diakok igényeihez. A kolesdnzési idérdl a tanuldk az
olvaséterem ajtajara illetve hirdetéjére kifliggesztett, az iskolai kényvtdr miikddésével
kapcsolatos informaciokbdl tdjékozddhatnak.

A konyvtarban ethelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett, internet-kapcsolattal rendelkezé szamitogépeket az iskola barmely
tanuloja a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt, tanari feliigyelet mellett szabadon hasznalhatja. A
tanulék felelGsséggel tartoznak a szamitégép hibadinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul6é nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mlkddesképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az & munkalkodasa
kévetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazdsat

ellenérizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanari
szobdban vannak elhelyezve. A tanari kézikdnyvtarral kapcsolatos kdlcsdnzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros ldtja el.

10.2 A kdnyvtar gylijtékorével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai konyvtar gydjteményének széleskdriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informdciéhordozékat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtérnak rendelkeznie kell a kiilénb6zé informaciéhordozdk hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el&allitisdhoz, a. dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkizokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gy(ijtékére, az dllomanybdvités fé szempontjai

Gyijtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gy(ljtémunka alapja az iskolai kényvtar gydjtékori
szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalrdél szelektiv is, mely szempontjait a gy(jt6kori
szabalyzatban leirt f6- és meliék gy(ijtékér hatdrozza meg. :

A Vendéglats, ldegenforgalmi és Kereskedelmi Kozépiskola és Szakiskola gydijtokorét a
tantestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

Az dllomany tervszer(i fejlesztését az iskola pedagdgiai programjaban megfogaimazott feladat-
és célkitiizések figyelembe vételével kell végezni, igy a feladatok megvaldsitasat segité
informacidhordozdk tartoznak az allomany & gylijtékorébe. A konyvtarnak biztositania kell a
helyi tantervben rogzitett tantdrgyi eszkbzigényeket.

A kdnyvtar tovabbi feladatabé! eredd szikségletek kielégitését a mellék gy(jtdkorébe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtér a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények
kielégitését csak résziegesen vallalhatja.

A tanuldk sokirdnyu érdekiédésének, egyéni mivel6dési, szorakozasi igényeinek, valamint a
pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez kozvetlenill, vagy konyvtarkozi
kolcsdnzés Gtjan mas kényvtarak dllomanya is rendelkezésre All.

Gyljtékorének meghatarozo tényezdje, hogy olyan kézépiskola, ahol tobbféle magas szintd
szakmai képzés folyik.

Az iskoldban angol, német nyelv oktatdsa folyik, specidlis, két tanitasi nyelvii és altaldnos
tantervii formaban. Az idegen nyelv oktatdsa szintek szerinti csoportbontdsban folyik.
Bizonyos tantargyakat célnyelven is oktatnak.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kor( sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres,
atgondok, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

% 16/1998. (IV.8) MKM rendelet
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Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandékozds Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelStestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdzdsség-vezetdk és szaktanarok javaslatainak
figyelembe vételével.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni, '

* a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni, -

* az ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartdsba kell venni.

Az dllomanybdvités fébb irdnyait az aldbbiak figyelembe vételével hatdroztuk meg:

e A kozelmiltban a klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibél
(kotelezd és nem kotelezd olvasményok kérébe tartozd konyvekbd! egyarant) jelentds
mennyiségli kdtetet szereztiink be. Fejlesztendd teriilet az ajdnlott olvasmanyokbdl,
kiiléonoés tekintettel az emelt szintli érettségire készild, fakultdcios és szakkori tanuldk
Ujonnan jelentkez& igényeire vald felkészlilés. Viszonylag alacsony a hatdrainkon tul
él6 magyar nyelvli irék és kolték miveinek szdma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé, hogy a felsGoktatdsi -felvételi
eljaras aital eldirt természettudomanyos és emelt szint( érettségit valaszto tanuldk
szama évréi-évre né. -

* A nyelvi elSkészités és két tanitasi nyelvii osztalyok tanuldi szamdra a nyelvvizsgara és
az emelt szintG nyelvi érettségire térténd felkészliléshez szitkséges segédletek
beszerzésekor nagy hangsulyt kell fektetniink az & igényeiket segité kényvtari kinalat
bévitésére (kdnyvek, tesztkényvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok, szétdrak,
nvelvtani 6sszefoglaldk, stb.).

e Magas szintll szakmai oktatast folytatunk' szakk&zépiskolai, szakiskolai szinten 2
vendéglatas, a turizmus, a szépészeti szolgaltatasok — fodrasz képzés teriiletén, igy az
allomanygyarapitas kiemelt feladata a szakmai kényvek, kiadvanyok, elektronikus
segédanyagok es szakmai folydiratok gylijteménybe szervezése is.

Konyvtarunk gy(ijt6korét meghatarozd tényezdk

Konyvtarunk tipusa: iskoldnk kozépfok oktatasi intézmény, aho! nappali rendszerben
szakk&zépiskolai, szakiskolai, 6t évfolyamos nyelvi el6készitds és két tanitdsi nyelvii képzés
torténik.  Konyvtarunk tipusa korldtozottan nyilvanos kényvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal}, mely az intézmény része.

Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gy(ijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve dltalanos nevelési céljainkban. Allomdnyaval segiti a didkok
és a pedagoégusok felkésziilését tandraikra, az érettségi és a szakmai vizsgakra, ahol biztositja a
szilkséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kdtelezd olvasményok, ndvényhatdrozdk,
atlaszok stb. haszndlatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyely
és irodalom tantargy tantervi kdveteiményeiben szereplé kdnyvtari Orak megtartésra
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keriiljenek, és a gy(ijtékori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a
kényvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak. :

A VIK Kdzépiskola kényvtara olyan altaldnos gy(ijtékord, korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtar,

_amely meg6rzi, feltdria, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsdtja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban folyé oktaté - nevel6munkat.
A tanuldk részérdl teljességre térekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Fé gylijtékore

A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:
¢ lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortérs szerzék miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortdrs szerz8k teljes életmiivei

nemzetek irodalma (kiasszikus és modem irodaiom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, térténelmi regények

ifjsagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az (jonnan beiépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz szokséges dokumentumaok

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomianyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld mivek

s akdzépiskoldban haszndlt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

¢ a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

e akilonféle tantargyak oktatdsat segité médszertani kézikdnyvek, segédletek

¢ pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kdvetelményekrdl, a toviabbtanulas lehet8ségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, alldsfoglalasok

» napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv{i folydiratok,

o kiadvanyok az iskolai kényvtar llomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatdssal Hsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csalddjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gy(jteményei

e a taniigyigazgatéssal, gazddlkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

e pedagdgia

e 3z altalanos tajékozadas segédkdnyvei

o szaktudomanyok segédkonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szétar stb.),
kézikdnyvei, monogréfiai, bibliografiai, szétdrai

o aziskolai szaktérgyak szaktudomanyainak legijabb eredményeit 6sszefoglald mivek

e kozépiskolai tankdnyvek, tanari segédkényvek, kézikdnyvek
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e t6bb éven keresztiil hasznathato tartds tankdnyvek

® 3 tantervben megjeldlt hazi olvasmanyek, kotelezd és ajanlott irodalom

e a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes
munkai _

e a kortars vilagirodalom és a mai magyar irodalom értékes és pedagdgiailag hasznos-

mivei '

¢ aziskola kiadvanyai, az iskolai életére vonatkozé dokumentumok

* aziskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo miivek

¢ az iskela tanuldinak, tanarainak szellemi termeékei
kényvtari szakirodalom _

* audiovizudlis, szdmitogéppel olvashaté dokumentumok

Mellék gyiijtékére .

e 3 {8 gyGjtdkort kiegeszitd, erls valogatassal gyljtott dokumentumok kére

o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. {A kényvtar allomdnydba
tartozé, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafiimek vdlogatdsra, selejtezésre szorulnak).

» az oktaté-nevel6 munkaban kézvetve felhaszndlhatd, a tananyagot kiegészit6 ill. a
tananyagon tulmutaté dokumentumok

e atanulok érzelmi életére pozitivan haté értékes irodalom

Dokumentumtipusok

[rasos nyomtatott dokumentumok

o konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankényv

e periodikumok: folydiratok

e térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok {diafiim, DVD, videokazetta)

e hangzd dokumentumok {magndkazetta, CD, bakelitlemez) _
Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok

¢ pedagdgiai program

s palyazatok

e oktatécsomagok

A gy(ijtemény tartalmi osszetétele, a gydijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gy(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prézai és dramai antoldgiak

e klasszikus és kortdrs szerzGk mivei, gyljteményes kotetei

e klasszikus és kortdrs szerzék teljes életmdivei
e Kkdzép- és felsGszint( altalanos lexikonok

66




SzMSz — VIK Kbzépiskola

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolédéan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- €s
kozépszintli segédkdnyvek, térténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a kozépiskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kdvetelményekrsl, a tovabbtanulas lehetdségeird] készitett kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét érinté jogszabdlyok, dliasfoglalasok

csalddjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gy(jteményei

az oktatéssal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gyijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdéalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Vélogétva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodaima {klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kdzépszintli segédkonyvek, trténeti dsszefoglalok, ismeretkozIl6 miivek
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Kazincbarcikdra vonatkozo hely;smeretl és
helytériéneti kiadvanyok

az oktatdssal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( foly6iratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar dllomdnygyarapitadsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ck. (A kdnyvtar allomdnyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szoruinak)}.

10.3 A kdnyvtdar hasznalatanak és a szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

10.3.1 A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kbnyvtar korldtozottan nyilvanos kényvtér. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tarto kilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz szikséges konyvtéri szolgaltatast.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a kdnyvtari tagsag is megsz(inik.

A kdnyvtar beiratkozasnal a kévetkezd adatokat kéri: |

s név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely ésidé, '

anyja neve,

allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama

tanuléi azonosito/pedagogus azonosité.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl tdrténd eltdvozdsi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a kényvtdros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mds okokbdl, az iskoldbél eltavozd
kollégak az altaluk kélcsdnzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozdsuk elétt leadjak.

Az adatokat a kényvtdr az integradlt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtdsi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésra keriinek.

A kényvtar nyitva tartasi ideje: H-P 10.00 — 15.00
10.3.2 A kényvtdrhaszndlat modjai

e helyben haszndlat,

e kitlcsdnzés,

¢ konyvtarkdzi kolcsdnzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhaték:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
s a killongyilijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutclsé szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a kdnyvtdr zarasa és nyitdsa kdzotti idbre kikélcséndzhetik.
A kényvtaros szakmai segitséget ad:

o az informacidk kozotti eligazodasban,

¢ az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

¢ 2 technikai eszkdz6k hasznalataban.
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Kélcsonzés
s A kdnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kélcsdndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. :
o Akdlcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzékkel tdrténik.

A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzheté egy hénap
idétartamra. A kolcsdénzési hatarid6 egy — indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A tébb példinyos kételezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsénzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén negy hét Iehet A kblcsonzésben lévé
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kélcsénzési hatdridS lejérta utdn egy hét hatdrid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanuidk dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
kényvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén fetili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem veheté igénybe. '

Az iskoldbd! tavozd, illetSleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogwszony
megsziinésének idépontjdig a kblcsdnzétt tankdnyveket, tartds tankényveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. _ :

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan peldannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

Kényvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miveket - olva50| kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkez6 eredeti mii
kolcsdnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgéltatd kényvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrd&l, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az oszta{yfonokok a
szaktandrok, a szakkorvezetSk kényvtarhaszndlatra épild szakdrékat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a kényvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett Utemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
¢ szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlé bibliografidk készitése
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s internet-hasznalat
e fénymasolas {a szerz6i jogok figyelembe vételével)

10.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kdnyvtari allomany feltdrasa

Az iskolai kényvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtéri allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds} és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:
e raktarijelzet

bibliogréfiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtdri allomany dokumentumainak adatait (blbllograflal
leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget (besoroldsi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtdr az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabdlyok érvényesek.

e f

A kényvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai
e fGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerz8ségi kozlés
¢ kiadds sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
¢ megjegyzések
e kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjdk a kataldgustételek visszakereshetéségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
e afdtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o  kdzremiikdddsi melliéktétel
e tdrgyi mellékiétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
réavezetjik a dokumentumra és a dokumentum o&sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint

betiirendes leird katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan) -
targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint

koényv

Formaja szerint

digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtdari program segitségével

10.5 Tankdnyvtari szabalyzat

Az intézmény a koévetkezd mobdon tesz eleget az ingyenes tankonyvi -elldtas
kotelezettségének

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtédri kényvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok- dltal atvett
tankényvek arra az id6tartamra kélcsonézhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kOnyvtarba. Az iskola -részére
tankényvtamogatas céljéra juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoladban alkalmazott ajénlott és kételez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
kényvtar dllomanyaba keriil.

A kblcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran haszndlt tankényveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a kényvtarbél kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, ilietve
tanév kdzben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskora tanulé sziléje kiteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznélatabdl szdrmazé értékesékkenést.

A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonywvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl {folyamatos)

dsszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrdl {szeptember-oktéber)
Osszesitett listat készit a készieten 1év6 még haszndlhatd tankdnyvekrdl (janius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankényvekrdl {oktdber-november)
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o listdt készit a konyvidrban -talalhaté 25%-bél beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrdl

Kartérités :
A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tank&nyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az aitala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznalhatd dllapotban legyen. Az elhasznalédds mértéke ennek megfelelen:

* azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

~ e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlesondz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl
szarmazo kart az iskoldanak megtériteni.
Maédjai:

e (gyanolyan kdnyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités az igazgaté irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
fankdnyvkolcsdnzéssel, a tankényv elvesziésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl &ltal
benydjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskére.

......

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10.6 Az iskolai kGnyvtaros feladatai

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemlélteté eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositasdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezeté altal elirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

o a digitalizalds Utemezésére a kényvtdros minden év oktéber 15-ig iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatodval,

o az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kétetek szdmat,
amely éves bontdsban nem lehet kevesebb mint 2.000 kdtet '

e azonnal jelzi a gazdasdgvezetbnek a koztes idGszakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,

o felelds a technikai eszkozok és taneszkdzok allapotdnak megérzéséért, a szitkséges
javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, sth.)
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munkakapcsolatot tart a munkakdzésségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakézdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai kdényvtar szdmara beszerzendd
konyvekrél, tartds tankényvekrdl és oktatdsi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kényvtdr nyitva tartdsat, regisztrdlja a konyvtarat
igénybe vevd tanulékat, gondoskodik a nyitva tartas kifiggesztésérdl, -

statisztikai adatokat szolgéltat a kényvtar miitkodésérdl, a kényvbeszerzésekrdl,

‘minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kézzé a beszerzett fontosabb

Uj kényvekrdl, amelyet a tandri szobaban és a kényvtéri hirdetStablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel§ dllapotdrol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
dllapoténak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a kényvtar miikédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakdzésségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februarjdban konzulticiét tart a magyar munkakdzosség értekezietén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a kényvtar miikddésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikbnyvtdrat, '

elvégzi a normativ tankényvelldtas fetmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
dsszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyjti a kéicsonzéssel biztositott
normativ tankényveket, , '
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitia a kdnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
eiszamoldst, ) _
minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl, ' '

minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmdra egyarant kdzzéteszi a
kdlesondzhetd tartés tankonyvek és segédkdnyvek listajat,

biztositja az igénylGk szamdra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felel8s az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

10.7 Az iskolai konyvtdr gazdalkodasa

Az iskolai kényvtdr feladatainak ellatasahoz szilkséges pénzigyi feltételeket az iskola a
kdltségvetésében biztositia. A fejlesztésre forditandé ©Osszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szint{i tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagogiai
programjaban  meghatdrozott dokumentum  sziikségletet, valamint ennek
beszerzéséhez szitkséges 6sszeget.

A kdnyvitdr fejlesztésére tervezett keretet Ggy kell a kényvtdros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerd és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. )

A kényvtar miikddéséhez szitkséges dokumentumokat, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A kényvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a kényvtaros a feleids, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyviar részére a kényvidri keretbdl dokumentumot
vasarolni.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomdanygyarapitdsa
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pénzigyi, targyi és egyéb feltételektsl fuggden esetenként torténik a kényvtdros
javaslata, valamint az intézmény vezet§jének irdsheli jévahagyasa-alapjan abban az
esetben, ha a kényvtdros részére rendelkezésre allé keretdsszeget a beszerzés
meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a
beszerzésrél a kényvtdros dént, a munkakdzosség-vezetSk szakmai tandcsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

11. Adatkezelési szabalyzat
11.1 Irdnyadé jogforrasok

¢ a személyes adatok védelmérd! és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarél sz6l6 1992. évi
LXHi. torvény,

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrdl

e 1992, évi XXXIH. térvény az alkalmazottak jogallasardi,

e 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatarol

11.2 Fogalmak értelmezése

s Személyes adat: barmely meghatdrozott {azonositott vagy azonosithaté) természetes
személlyel {a tovabbiakban: érintett} kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az
_érintettre vonatkozoé kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megérzi e mingségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiiléndsen
akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosité
jel, illetéleg egy vagy t6bb, fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szoaal:s
azonossdgara jellemzé tényez§ alapjan azonositani lehet.

¢ Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemazeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggySzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkozo adat, valamint a biintigyi személyes adat.

e Blinligyi személyes adat: a binteteljdras sordn vagy azt megeléz6en a
blincselekménnyel wvagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a bintetdeljards
lefolytatdsdra, illetbleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovébba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a blintetett el6életre vonatkozé személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé, valamint
a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl.

o Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek{i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt vagy hozzéférhetévé tételét tdrvény
kézérdekbd! elrendeli.

e Hozzdjarulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
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" vonatkoz6é személyes adatok - teljes korli- vagy egyes miveletekre kiterjedd -

kezeléséhez;

Tiltakozés: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok tériését kéri.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljdt meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldoigozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljdréstol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek ésszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tdroldsa, megvdltoztatdsa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndlasénak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szdmit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai
jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméra hozzéférhetévé
teszik.

Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaferhetove teszik.

Adatiorlés: az adatok fellsmerhetetlenne tétele oly médon, hogy a helyreallltasuk tébbé
nem lehetséges.

~ Adatzdrolds: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,

atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
dsszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsanak és felhasznalasanak vegiegesen vagy
meghatarozott id6re térténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése. , 7

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertSl és
eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel§ megbizdsdb6l - beleértve a
jogszabdly rendelkezése alapjan térténd megbizast is — személyes adatok feldolgozadsat
végzi.

Személyesadat-nyilvantartd rendszer {nyilvantartd rendszer}: személyes adatok barmely
strukturdlt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
dlloménya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok dsszessége.

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

személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy ~
térvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatarozott kdrben — helyi 6nkormanyzat
rendelete elrendeli.
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11.3 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

» A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szdl6 1992. évi
LXIi1. torvény végrehajtasanak biztositasa.

o Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak régzitese.

o Azon személyes és kiilénleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 3allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

e Az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése.

e Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

¢ A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

s Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése.

11.4 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A VIK Kozépiskola vonatkozé adatkezelési szabdlyzatdat az intézmény vezetSjének
el6terjesztése utan a . nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola sziil6i munkakozossége és a
diakonkormanyzat. Az adatkezelési szabalyzatot a fenntartd az 5zMSz mellékieteként hagyja
jova.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, szileik megtekinthetik az iskola titkarsagan, az
ig.-helyettesf irodaban és az igazgatdi iroddban. A dokumentumok megtekintheték az iskola
weblapjan. Tartalmarél a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

11.5 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kdtelez6 érvényii.
E szabalyzat szerint kell ellatni a
e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését valamint
* agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelGen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszlnése utédn, illetve
a jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartdsi koételezettség fluggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennailasatodl, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasdnak id6pontjdval lép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol. Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagydst koveté datummal
|étesitett alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomdsul venni, erre az
alkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony léirejottét kévetd munkaltatdi irasbeli
tajékoztatoban.
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11.6 Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvéntartasi maédja a kdvetkezd lehet:
* nyomtatott irat
o elektronikus adat

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott
e adatainak els6é alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisdgat az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,
s athelyezéskor,
¢ alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjdnak erre irdnyulé kilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti jogviszony
megsz(inése és végleges dathelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbél a szemeélyazonositasra alkalmatlan adatok
tovdbbra is felhasznalhatok. 7 _

A kézérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez - kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkdltatéi jogkdr gyakorldjanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére térténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonséagi rendszabdlyok érvényesitése érdekében a szitkséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen térolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényreé juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozziférés, megvdltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérliés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilén védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelGnek, az adatfeldoigozénak, az informatikai eszkdz
lizemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik.

Szamitégépen taroit adatok

A szamitégépen, illetve halézaton tdrolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kildndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
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o Tikrézés: A halézati kiszolgdlé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tikrozéssel biztosithaté egy téle fizikailag
killénb6z6é adathordozon. '

e Biztonsdgi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartds
anyagabdl havonta - kell kiilén adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsdagi

- mentést tartalmazé adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

¢ Archivalds: A személyes adatokat tartalmazé adatbézisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mdar nem igényl8, valtozatlanul maradd adatokat - el kell vélasztani az aktiv
résztél, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell régziteni. Az adatkezelések
archivalasat havonként egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazd
adathordozdt tlizhiztos fémkazettaban kell rizni. _ ‘

o Tiizvédelem: Az adatokat és adatbdzisokat tilzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 (gyintézOk, asztali szamitégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrdl.

o Hozzaférés-védelem: Az adathozziféréshez -csak érvényes, személyre sz6l6,
azonosithatdé jogosulisdggal - legaldbb felhasznaloi néwvvel és jelszoval - lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszéval lehet

 hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda
legaldbb havonta, az igyintézé felhasznalok pedig legalabb 10 naponként Gj jelszot
adnak meg.

e Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkodzok

felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarols, halézaton keresztil
elérhetéd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen. .

P

Manualis kezelésii adatok

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

e Tlz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zdrhatd, szaraz, tlizvédelmi
és vagyonvédelmi berendezésset ellatott helyiségben kell elhelyezni.

o Hozzéférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
Ugyintéz6k férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben killénélld, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell érizni.

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

Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsok betartasat az igazgatd folyamatosan eflenérzi. Az
intézmény vezetfje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat megalkotdsdval,
jegyz8kdnyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartdsardl. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szélitja fel az
adatkezel6t. Kilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljdrds meginditasat
kezdeményezi az adatkezel® ellen.
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Az adatbiztonsagi rendszabalyok és mtezkedesek megtartasat az intézményvezetd altal
megbizott alkalmazott ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb havonta el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairdl az ellen6rzés lebonyolitasdval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeté felé.

11.7 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

Az alkalmazott nyilvdntartott adatai
> 1 :
¢ neve (lednykori neve}
e szliletési helye, ideje
® anyja neve
@ taj-szama, adoazonosito jele
e lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota
e gyermekeinek sziiletési ideje
e egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
> .
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb vegzettseg esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
o jiskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakdr betoltésére jogosité okiratok adatai
¢ tudomanyos fokozata ' '
* idegennyelv-ismerete
> .
e a korabbi, 87/A. § {1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezése,
s a munkahely megnevezése,
¢ a megsz(inés maodja, idépontja
> V.
¢ az alkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsdga
¢ a biinlgyi nyilvantarto szerv dltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé
‘id6tartamok
> V.
¢ az alkaimazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e e szervnél a jogviszony kezdete
e az alkalmazott jelenlegi besoroidsa, besorolasanak |d0pontja vezetdi beosztdsa, FEOR-
szama .
e cimadomanyozds, jutalmazas, kitlintetés adatai
e a mindsitések idépontja és tartalma
¢ hatdlyos fegyelmi biintetése
» Vi
e személyi juttatasok
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» Vil

¢ az alkalmazott munkabdl vald tavollétenek jogcime és iddtartama

> VI ,

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

> X '

o Az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefliggd adatai [41. §
{1)-(2) bek.].

A kézoktatasrdl/kdznevelésrél szold térvény alapjan nyilvantartott adatok:
s néy, sziiletési hely és id8, allampolgarsag; _
e lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
e alkalmazotti jogviszonyra venatkezo adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkaimazasi feltételek igazolasa,
munkaban t6ltétt id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6,
besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés, _
munkavégzés ideje, tiimunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosuitjai,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennélld tartozdsai, azok jogcimei.

0000000000 oO0

A kozoktatasrol/kdznevelésrsl szold tdrvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik az alkalmazottak jogalldsarél széld torvény 5. szami mellékletében

meghatdrozott adatkérdk adataival. A kodzoktatasrél szolé térvény altal eldirt, de az

alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe nem tartozd nyilvéntartas vezetését a munkaiigyi
gyintézé végzi az intézményvezeté altal és az alkalmazott altal alairt munkakori leirdsbhan
foglaltak alapjén. '

Fenti adatkdrben nem szereplé koérben - torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem iehet.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kézil a munkdltatdé megnevezése, az alkalmazott
neve, tovidbba a besoroldsira vonatkozé adat kdzérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazott
elGzetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltato alkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban
mds adatrendszerrel nem kapcsolhaté éssze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
mddon szolgaltathaté adat.

A munkdltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kbvetkezdk
jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabal:
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* a7z atkalmazott felettese,

e a mindsitést végzl vezeto,

s feladatkérének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

o afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

¢ munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a birdsag,

s az alkalmazott ellen indult biintet8eljdrdsban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birosag,

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil,

e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztoéitési szerv, az
Gzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését. ,

Az alkalmazott kérelmére az adatkezelS tajékoztatast ad az dltala kezélt, illetSleg az altala
megbizott feldolgozéd altal feldoigozott adatairol, az adatkezelés céljars!, jogalapjardl
id6tartamérdl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl (székhelyérél) és az adatkezeléssel
dsszefiiggd tevékenységérél, tovdbba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. | -

A valdsagnak meg nem felel személyes adatot az adatkezel§ helyesbiteni kdteles.

A helyesbitésrél és a torlésrél az alkalmazottat, tovabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkez véltozasokrél 8 napon belil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatét, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznaldsaval keletkezett — adathordozod, amely az alkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetSen keletkezik, és az alkalmazott
személyével dsszefliggéshen adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyeb iratok,
¢ A személyi iratokra csak olyan adat és megaliapitas vezethet8, amelynek alapja:
e 2a kdzokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszahadlyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(
adatok nyilvanossagard! sz6l6 1992. évi LXIN. tdrvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikédtetése az igazgatd feladata. Az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. Az
alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy harom hénapnal nem régebbi hatdsagi
hizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elGélet(i. '
A munkaltaté felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt Iétesiteni szandékozé személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.
Indokolt esetben a munkaltaté irdsban felszdlithatja az alkalmazotiat, hogy a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon belll, - ha e hatdridén beliil mentheté ok miatt nem
lehetséges, annak megsz{inését kévetden haladéktalanul - hatésagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen eléélet(, illetve nem 3ll a munkakérének megfelel6 vagy a munkakodrének
részét keépezé foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt.
Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen elééleti, illetve nem 3all a foglalkozastdl eltiltas
hatdlya alatt, a munkdltaté a blinigyi nyilvantarté szerv altal az igazolas céljabdl kiallitott
hatdsagi bizonyitvany kiadédsa iranti eljdrasért megflzetett igazgatasi szolgaltata5| dijat az
alkalmazott részére megtériti. -
A munkdltaté a jogszabalyban meghatérozott kizérd ok fenndlldsdnak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy, ilietve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blniigyi nyilvantarté szerv altal a kizaré ok igazolasa céljabé!
kidllitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz. _
A megismert személyes adatokat a munkaltaté az alkalmazotti jogviszony |étesitésérdl
meghozott doéntés id&pontjaig vagy - alkalmazotti jogviszony létesitése esetén - az
alkalmazotti jogviszony megsz(inéséig {megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen pdélydzat esetén a pélydzd részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palydzo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozét a
palyazat elbirdldsi hataridejétdl szamitott kilencven napon belll nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait toréini kell.

A személyi anyag tartalma:
e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
® Q3 palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,
¢ a biinGgyi nyilvintartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
* a kinevezés és annak médositésa,
o Atsoroldsok,
¢ avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
¢ acimadomanyozas,
s kitlntetésre felterjesziés,
e a teljesitményértékelés, mingsités,
¢ az alkalmazotti jogviszonyt megszintetd irat,
¢ a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
¢ az alkalmazotti igazolds méasolata,
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Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelel8en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozds tényét, idépontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel dthelyezés esetén atadték — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétSl szamitott otven évig a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl szolo
11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell Grizni.

A pedagdgus igazolvany

A pedagégus igazolviany a kdzoktatdsrdl sz6ld torvény 19. §-anak (5)-(6) bekezdésében
szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsdg igazolasara szolgald kdzokirat.

A pedagégusigazolvany a kézoktatds informdcios rendszerében taldlhato adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat. -

A pedagégus igazolvany — a kdzoktatdsrdl sz6l6 térvényben meghatdrozottakon kiviil -

tartalmazza:

» 3 kidllitas évét, :

o az érvényesités lehetségét, nyugduas eseten azt, hogy az |gazolvany hatarozatlan ideig
érvényes, :

¢ a sorszamot,

e azt a tdjékoztatdst, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult Jogszabaly vagy
helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,

e figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a szemelyl lgazolvany felmutatasa mellett
érvényes.

A munkaltatd a pedagdgusigazolvanyt a kézoktatasi informaciés rendszeren keresztiil igényli a
20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatdrozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejlileg vagy azt kovetden.

11.8 A tanulék adatainak nyilvantartdsa és kezelése

Nyilvantartott adatok ,

e gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkoddasra jogosité okirat
megnevezése, szama;

e sziil neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

¢ a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

¢ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o a tanulé magatartdsanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és
mingsitése, vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kdrtéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

O a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, :

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiuzdd gyermek, tanulé
rendellenességére vonatkozd adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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a tanuld didkigazolvényanak sorszama,

a tanuld azonositd szama,

a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

o0 0o

Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kéznevelési torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kétottség megtartdsaval tovabbithatok:

e fenntartd, birdsag, rendérség, {gyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatarta’isi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

s a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerz6dés koto;enek illetve, ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az U] iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

e a didkigazolviany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelGje részére a dlakagazolvany
kiallitasahoz szlikséges valamennyi adat,

e a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvételle! kapcsclatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza,

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a gyermek, tanulé
egészségiigyi allapotanak megaliapitdsa céljabdl,

¢ a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljiabol,

e az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvianyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsGfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

¢ atankdnyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatdrozott kdrben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelheték, amelyekb8! megaliapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

Titoktartasi kételezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek, tanuld felligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kbtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuidval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyr8l a gyermekkel, tanuldval, sziildvel
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vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatdsi
jogviszony fennéllasatdl, és annak megsziinése utan, hatarid§ nélkil fennmarad. A nagykoru
tanulé sziiléjével a Nkt. alapjan meghatdrozott adat kdzélheté.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelftestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Bsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevel6testiilet {ilésén.

A titoktartdsi kételezettség aldl kiskortl esetén a sziil6, nagykoru tanulé esetén a tanulo
irasban felmentést adhat.

A titoktartdsi kételezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a Nkt. altal
meghatarozott nyilvantartaséara és tovabbitasara. '

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes. adatalt pedagogiai célbol,
pedagdgiai céli habilitacidés és rehabilitacios feladatok elatdsa céljabol, gyermek- és
ifjdsagvédeimi célbdl, iskola-egészségiigyi célbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok céljabél, a céinak megfelelé mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

A koézoktatasi tdrvényben meghatdrozottakon tdlmenden a koézoktatasi intézmény a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagobgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az ovoda vezeto;e az
iskola, kollégium igazgatdja (vezetGje) Utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrél szélé torvény 17. §-dra is tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé ~ mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sllyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az.adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szitkséges.

A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetdje, tovabbé a tanulé és a pedagdgus - jogszabdlyban meghatédrozottak
szerint - kételes részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6itd tanulé azonosithaté.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszagos meérés-értekeles sordn
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbdl a mérési azonositdval elldtott dokumentumok atadhatdk a kdzoktatasi feladatkérében
eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcso!nl lehet az
Bnkéntes adatszolgaltatds Gtjan gyijtétt, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokdsaira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo adatokat.

A kdzoktatdsi feladatkérében eljaré Oktatdsi Hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskoldnak. A kozoktatdsi torvény 99. §-anak (4)-(5) bekezdése alapjan lefolytatott orszagos
mérések, értékelések sordn az érintett tanuldnal minden esetben azt a mérési azonositét kell
alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitéltétt dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatasi
feladatkdrében eljard oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon
beliil torli.
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‘A személyazonositasra alkalmas médon taroit adatok csak az iskolan beliil hasznalhaték fel, a
tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejléfdéshez szitkséges pedagodgiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabdl.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozo adatok a szUl0 egyetértésével atadhaték a pedagdgiai szakszolgalat részére a
tanulo fejlddésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositdt is — a mdsik
iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatdsi feladatkorében eljaré oktatdsi
hivatalt arrdl, hogy a mérési- azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kézoktatasi
feladatkérében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és
szlilGje részére hozzaférhetdvé teszi.

, o

A palyakovetési rendszerbe t6rténé adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkodzépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a pdlyakdvetési
rendszer mikédtetéséért felels szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgdzd nevét, tanulai
azonosité szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idGpontjat.
Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan médon feldolgozhatok, -iskolanként
csoportosithatdk, nyilvanossagra hozhatdk. Az adatok a megkildéstSl szamitott 6t évig
tarolhatok.

A diakigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre ~ didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kdzoktatasi informacias iroda készitteti el és kildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvdny tartalmazza

e 3 tanulé nevét,

+ szlletési helyét és idejét,

e lakcimét, tartézkodasi helyét,

e allampolgarsagat, :

e atanuld aldirdsat, cselekvképtelen tanuié esetén a sz(16 aldirdsat.
A didkigazolvany tartalmazza tovabba

s atanuld fényképét,

* azonosité szamat,

e aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez szilkséges tovabbi — nem személyes
adatok - is feltiintethet6k {(képzés munkarendje).

A didkigazolvanyt a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitGjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvdny érvényességének
megsztinését kbvetd 6t évig. Az adatkezelés a kdzoktatdsi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizdrélag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magaban.

86




SzMSz ~ VIK Kbzépiskola

Zaro rendelkezések
Az Adatkezelési szabdlyzat médositasanak kotelezd esetei:
e jogszabalyvéltozds
* szervezeti valtozas
A szabalyzat mddositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandék.
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