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1. Altalanos rendelkezések

Ezen szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgatod eldterjesztésére az intézmény oktatoi
testiilete 2024. augusztus 30-ai hatarozataval fogadta el. A Didkdnkorméanyzat a miikddésére
vonatkozo, illetve a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben biztositott véleményezési jogaval
¢lve tamogatta az SZMSZ elfogadasat.

Ervényessé a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet jovahagyasaval valik,
€s visszavonasig érvényes.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban és a tanari szobaban, munkaidében, tovabba elektronikus
véltozatban az intézmény honlapjan.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum és Szakgimnazium a
Szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, tanulok és oktatok,
az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés
demokratikus rendjének biztositasa érdekében allitotta 6ssze szabalyzatat.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum és
Szakgimnéazium miikddését, belso és kiilsé kapcsolatait is szabalyozza. Az intézmény miikddése
szempontjabol az SZMSZ belsé jogszabalynak mindsiil, hatdlya kiterjed az iskola valamennyi
dolgozdjara, tanuldjara, a vonatkoz6 részekben a sziil6i kozosségre €és az intézménybe belépd,
benntartozkodd vendégekre, az intézmény létesitményeinek hasznalodira is.

A szabdlyzat az intézmény szakmai programjaban is rogzitett cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét is tartalmazza.

1.2. A miikodés jogi keretei

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o aszakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban Szkt.)

o a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

e anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

e a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény,



e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet,

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény,

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvénynek
az ingyenes bdlcsddei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol szo16 2015. évi LXIII. térvény,

e agyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6l6 149/1997.
Korm. rendelet

e azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

e anemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. torvény

o aziskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata nyilvanos. Jelen szervezeti és
miikddési szabalyzatot a tanulok, valamint a képzésben részt vevok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklédok megtekinthetik az iskola konyvtaraban annak nyitvatartasi idejében, tovabbé az
intézmény honlapjan, a SZIR-ben, az intézmény igazgatdjanal, a fenntartonal.

A szervezeti és miilkodési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya, amely Kkiterjed
e az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum  és
Szakgimndziummal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all6 oktatokrg
¢s mas alkalmazottakra
e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 tanulokra, vagy felndttképzés
jogviszonyban 4all6 képzésben részt vevd személyekre,
e kiskoru tanulok toérvényes képviseldire,
e aszakmai oktatasban egylittmiikodo dualis képzdhelyekre,
o azintézmény létesitményeiben tartdozkodd mas személyekre
Idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak egyetértésével és
jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan iddre és visszavonasig marad hatalyban.
A hatdlybalépéssel egy idOben a korabbi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat automatikusan
hatélyat veszti.
Targyi hatalya
Az szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, az
intézmény altal szervezett — a szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolodo — intézményen
kiviili programokra.




2. A miikodés rendje

2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapito okirat
e jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei
szakmai program
tanévenként elkészitett munkaterv
héazirend
igazgatoi utasitasok, rendelkezések

A fenti dokumentumok — az igazgatoi utasitasok, rendelkezések kivételével - nyilvanosak, azok
megtaldlhatok az iskola honlapjan. A szakképzd intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
¢s hazirendjének elfogadasa ¢s modositasa eldtt ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor ismertetjiik.

2.1.1. Az intézmény alapito okirata

Az Szkt. 22. §-a, valamint az Szkr. 60 — 61. §-a rendelkezik a szakképzd intézmények
1étesitésérdl, alapitasarol. Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény
alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét, cimét, szakképzési alapfeladatanak és
koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjelolését. Osszevontan tartalmazza a
tobbeélu szakképzd intézmény alapfeladatainak és tovabbi tevékenységi koreinek jogszabaly
szerinti megnevezését és a szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.

Az intézmény alapito okiratanak fontosabb adatai

Megnevezés Adatok
P Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum és|
Az intézmény neve o .
Szakgimndzium
Székhelye 2500 Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22.
Levelezési cime 2500 Esztergom, Pet6fi Sandor u. 22.

Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

Fenntarto 1035 Budapest, Vihar u. 8.

Az intézmény tipusa Tobbeélu szakképzd intézmény

Az intézmény jogélldsa C)n’élllé ,jogi személy, egyhdzi fenntartast tobbeéli szakképzo
mtezmeny

Gazdilkodasa Onalléan gazdalkodo

Alapfeladatai Szakképzési alapfeladatai
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o szakképz0 iskolai szakmai oktatés

e technikumi szakmai oktatas

Koznevelési alapfeladatai

e szakgimndziumi nevelés-oktatas

o felndttoktatas

A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényi tanulok (Szkt. 7. § 5.) iskolai nevelése-oktatasa, aranya a
szakképzd iskolai oktatdasban maximum 30%

Alapitasanak datuma

1994. januar 15.

OM azonosito szama

031 986

Az intézmény addészama

18602339-1-11

2.1.2. A szakmai program

A szakképz6 intézményben a neveld €s oktatd munka a szakképzésben kotelezden alkalmazando

szakmai program ¢és a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan elkészitett képzési program
alapjan folyik. A szakmai programot a szakképz6 intézmény dolgozza ki és a honlapjan teszi

kozzé.

A szakképz6 intézménynek az Szkr. 14.§-a alapjan elkészitett szakmai programja meghatarozza

a kovetkezoket:

1. a szakképzo intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

eljarasait,

rendjét,

formait,

e aszakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,

e aszemélyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
e az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,
e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

e atanuldknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

e atanulo, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a képzésben részt vevd személy, az
oktatd, a szakképz0 intézmény és a szakképzd intézmény partnerei
egylittmiikddésével kapcsolatos feladatokat és egymassal valo kapcsolattartasuk

e atanulmanyok alatti vizsga szabalyait,
e h)a felvétel és az atvétel helyi szabalyait, ehhez kapcsoldddan a szobeli felvételi
vizsga kovetelményeit,

2. a szakképz6 intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozo
oktatasi programjat, ennek keretén beliil

elveit,

e akotelezd és a nem kdtelezd foglalkozasok megtanitandoé és elsajatitando tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando vagy szabadon valaszthatod
foglalkozasok megnevezEését, szamat, valamint megszervezésének és valasztasanak




o akozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy teljesitményének irdsban, szoban
vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ
fejlesztd formait,

e anemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgalo tananyagot,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket €s
ehhez kapcsolodoan a mindennapos testnevelés megvaldsitasanak modjat és az
elsdsegélynyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,

e atanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

e atanulo jutalmazasaval Osszefiiggd szabalyokat,

e i) az oktatdi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

3. a szakiranyu oktatasra vonatkozo képzési programot, ennek keretén beliil

e szakmanként a megtanitando és elsajatitand6 tananyagelemeket és

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy teljesitménye ellendrzésének és
értékelésének, illetve mindsitésének maodjat,

e aszakmai vizsgahoz kapcsoldddan szervezett egybefliggd felkészités rendjét,

4 az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan,
S.az elérheto palyaorientacios szolgaltatasok leirasat.
A szakképzo intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni a tanulé magasabb
évfolyamba 1épésének feltételeit.

A beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulo és a sajatos nevelési igényii
vagy fogyatékkal €16 személy tekintetében a szakképzd intézmény szakmai programja
e a fogyatékossag tipusahoz és fokdhoz igazodo fejlesztd programot is tartalmazza és
e azegyes ¢vfolyamok kovetelményeinek teljesités¢hez egy tanitasi évnél hosszabb
1d6t is megjeldlhet.

A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatést is. A projektoktatas
sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdeklddésére, a tanulok
¢s az oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére €piil a probléma megoldasa és az
Osszefiiggések feltarasa utjan.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

e Az oktatoi testlilet részt vesz a szakmai program elkészitésében és dont a szakképzd
intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol.

e A fenntartd jévahagyja a szakképzd intézmény szakmai programjat.

e A fenntartdo értékeli a szakképz6é intézmény szakmai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét.
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A szakmai program megtekinthetd az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezetdi
munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntarto, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat, tovabba,
ha a szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képz6hely véleményét
is. Intézményiinkben képzési tanacs nem muiikodik.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a tanév és a tanitasi év jogszabalyban
meghatdrozott rendjének keretein belill. Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény éves
munkatervének elfogadasarol.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden az oktatdi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

2.1.4. A hazirend

A hazirend az iskola 6néllé belsé jogforrasa. A pedagogiai programmal és a szervezeti és
miikddési szabélyzattal, valamint a fenntartdé dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény
belsé milkodését, a tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, valamint az  iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

o A szakképzd intézmény héazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevod
személyek jogai gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil -
kotelességei teljesitésének maodjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabdlyait.

e A hazirend egy példanyat a sziilonek a beiratkozaskor at kell adni. A hazirend érdemi
valtozasarol a tanulot és sziildt irasban kell tajékoztatni.

e A hézirendrdl az iskoldval tanuldi jogviszonyban all6 tanuloknak osztalyfénoki ora
keretében, sziileiknek sziildi értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad.

A szakképzd intézmény hazirendjét, tovabba azok modositasat az oktatdi testiilet a fenntartd
egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve
fenntartott szakképz6 intézmény esetében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé

2.1.5. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok
Az igazgatoi rendelkezések, utasitasok az intézményi élet részteriileteit szabalyozzak. Ezeket az

intézmény igazgatdja sajat hataskorében, az egyes szabalyzokra vonatkozd eljarasi rend
megtartasaval adja ki.
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2.2. Az intézmény munkarendje

2.2.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfétol péntekig az
6rarendben meghatarozott reggeli idéponttdl délutan az utolsé ora befejezésének iddpontjaig az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

2.2.2. Az oktatok munkarendje

2.2.2.1. Az oktatok munkaideje

Az intézmény oktatéi — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaidkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejliket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elGtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat a hét
kiilonb6zd napjain tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ra munkaiddre kell szadmitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirasait az
6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon
kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagdgus esetén vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az oktatd — a szakképz0 intézmény — a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat, azaz
32 6rat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt
szazalékaban elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatok id6tartamat.

A munkaidd fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga
hatdrozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheto.
A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az
oktat6 kiilon megallapodéssal lathatja el.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 ora utdn is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a torvényes
munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

(12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet. XXII. Fejezet 135.3)

2.2.2.2. Az oktatok kotelezo oraszamban ellatott feladatai

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati 6rdk megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportfoglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas stb.),

g) egyéni tanrend szerint tanulok felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd s befejezd tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi o6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszEles, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szadmitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az o6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatohelyettes rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

2.2.2.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviill végezheté oktatoi feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil is végezheto

Az intézményben ellatando feladatok feladatok

Kotelez6 0raszamban ellatando feladatok

e atantargyfelosztas szerinti tanitasi,
gyakorlati 6rak megtartasa

e amunkakdzosség-vezetdi feladatok

cllatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportfoglalkozasok,

szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd

foglalkozasok (korrepetalas,

tehetséggondozas, felzarkoztatas stb.),
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egyéni tanrend szerint tanulok
felkészitésének segitése.

A munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében ellatott feladatok|

a tanulok munkajanak rendszeres
értékelése,

szakmai, kiilonbozeti, felvételi,
osztalyozo, potlo és javitovizsgak
lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok
fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi
versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok
szervezeése,

a potlékkal elismert feladatok
(osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi)
ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogaddorak
megtartasa,

részvétel oktatoi testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken,

a tanulok feliigyelete orakozi
szlinetekben

tanulmanyi kirandulédsok, iskolai
iinnepségek és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai
rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi
értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatod
altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai
ellendrzésében,

szertarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartdsa és
esetenként iskolan kiviili rendezvénykor
a tanulok adott helyszinre valo kisérése,
feliigyelete

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,
az elmarado ¢és a helyettesitett orak
vezetése,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt
tovabbképzéseken

iskolai dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban valo kozremiikodés
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2.2.2.4. A képességkibontakoztato felkészités

A képességkibontakoztatd felkészités keretében — a tanuld egyedi helyzetéhez igazodva — a
szakképz6 intézmény biztositja
e a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos  pedagdgiai
feladatokat,
e atanulési kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segitd programot,
e aszocidlis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységet.

A képességkibontakoztatd felkészités keretében az oktaté feladata:
e azegyéni fejlesztési terv készitése és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,
az 0nallo tanulast segitd fejlesztés, a
z egylittmiikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazésa foglalkozéasokon,
az értékelés, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
mentori, tutori tevékenységek ellatasa,

e a kiskort tanul6 térvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.
(Szkr. 116. § (2) bekezdése alapjan)

2.2.2.5. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény oktatoinak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.

Az oktatoi testlilet tagjai a szakképzd intézmény valamennyi oktato-munkakdrt betoltd
alkalmazottja.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,
e két alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkiviili oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak egy
harmada kéri, illetve, ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

Napi feladatok, napi munkarend

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitidsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

e Azoktato kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.
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e Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

e A hidnyz6 oktatdé koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktatd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

e A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

e Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt
biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetd javaslatainak
meghallgatasa utan.

e Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

2.2.2.6. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidé-nyilvantartdsanak a foglalkozas regisztracios ¢és tanulmanyi alaprendszerben vald
rogzitése mindsil. A kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok munkaid6-nyilvantartdsaként a rendelkezésre allasi
¢s munkavégzési kotelezettség teljesitésének oktatd altali igazoldsat kell tekinteni.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatirozédsa a
nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany
felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

2.2.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e A szorgalmi iddben az iskola 6.30 6ratol 18.00 o6raig tart nyitva.
o A vezetdk kozotti ligyelet elosztasat az iskolavezetés évente allapitja meg.

e A tanitas kezdetétdl (7.30 6ratdl) a tanitas végéig a tanév elején megallapitott ligyeleti
rend alapjan a feliigyeletet az oktatok latjak el.

e A tanitas 8.00 6rakor kezdddik és 16.00 orakor fejezddik be. A tanitasi 6rdk idétartama
45 perc.

e A tanitasi szlinet id6tartama 10 perc, a hatodik 6ra utan 5 perc.

e A gyakorlati foglalkozasokon a sziinet 9.00 6ratol 9.20 oraig, illetve 11.00 6ratol 11.10
oOrdig tart.

e Az iskolai tanmiihely miikddését, rendjét a ,,mithelyrend” tartalmazza.

o A gazdilkodo szervezeteknél folyo oktatas rendjét, az érvényben 1évo jogszabalyok —
Szakképzési torvény — hatarozzak meg (tanuldszerzédés).

e Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utdn vagy azok eldtt szervezhetdk igazgatdi engedéllyel.

e A tanitasi 6rdk engedély nélkiili 1atogatdsara csak az intézmény vezetdi és az oktatdi
testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal
elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakdzi szlinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik. Dupla o6rdk (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok dolgozatiras esetén, vagy vezetdvel valo eldzetes
egyeztetés utan, vagy rendkiviili esetben.

2.2.4. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva.

Az intézmény a nyari tanitasi szlinetben tigyeleti rend szerint tart nyitva szerdai munkanapokon
8.00-t6l 12.00 oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Iskolai rendezvények esetén a bent tartozkodas rendjére és modjara vonatkozdan az igazgato ad
engedélyt.

Egyéb rendezvények esetén kiils6 igénybevevok kiilon megéllapodas szerint tartozkodhatnak az
épiiletben. Az iskola helyiségeit a megéllapodasban foglaltak szerint hasznalhatjak.

Az épiilet riasztassal van ellatva, a nyitvatartasi idon til a koddal rendelkezd dolgozok csak
munkakori leirdsuknak megfelelden, vagy igazgatdi engedéllyel 1éphetnek be.

2.225. Az intézmény nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott
munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdi munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6é és pihendiddé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A nem oktatéi munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaidé beosztasa, koriilményei a nem oktatoi munkakorben

A nem oktatdéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, napi
munkaideje

o hétfotdl csiitortokig 7.20 oratol 16.10 oraig,

e pénteken 7.20 6ratol 13.40 oraig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak
kell bejelentenie

2.2.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, nemzeti zdszloval és a Kolping Szdvetség lobogojaval, az
osztalytermeket és szaktantermeket a fesziilettel és Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanulgja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
¢ aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
¢ az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
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Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek,
konyvtar, tornaszoba stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és az oktatok szdmara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az 6rat tart6 oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

A helyiségek kulcsai a tanari szobakban és a gazdasagi irodaban zart szekrényben talalhatok.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola szertdrait, szaktantermeit, az értékes berendezések tarold
helyeit zarva kell tartani. Ezért a gazdasagi ligyintéz0 iranyitasaval a szertarfeleldsok, illetve a
szaktanarok a feleldsek.

A vezetdség gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete és kdrnyezete a tanulmanyi, nevelési és
egészségi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjérdl és tisztasdgarol az iskola vezetdje
a takaritoi személyzet munkéjanak beosztasa alapjan gondoskodik.

Az osztalytermek feleldsei az osztalyfonokok. A tantermek, folyosok az iskola szellemiségének
megfeleld modon dekoralhatok.

2.2.7. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
2.2.7.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet altal jovahagyott
koltségvetés alapjan ©nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a mindenkori hatalyos
szakképzési torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint az
intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az iskola a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartdo altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nalldo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartod jovahagyésa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Szent
Péter és Pal Plébania gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az iskola vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzéjarulasa
nélkil nem terhelheti meg. Az igazgato a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak. Az iskola dtmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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2.2.7.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa, a gazdasagi szervezet feladatkore

A tobbcélu szakképzd intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodéasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa. A gazdasagi szervezet engedélyezett 1étszama két £6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a KOSZISZ irdnyitasaval
(feliigyeletével) a gazdasagi ligyintéz0 latja el. Az iskola 6nélldan rendelkezik a koltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok — vonatkozdsdban. Az intézmény Kotelezettség-
véllaléasi, utalvanyozési, ellenjegyzési €s érvényesitési szabdlyzata alapjan: Az intézmény
vezetjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi ligyintézo érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi
¢és utalvanyozasi joggal rendelkezik; helyettese teljesitésigazoldsra, a gazdasagi iigyintézo pedig
érvényesitésre ¢és pénziigyi ellenjegyzésre jogosult: ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatod
kotelessége és feleléssége. A hatékony ¢€s jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakdri leirdsa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi rendszerének részeként elkészitett teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozzak az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,
e az osztalyfonokok,
e oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az illetdk személyi anyagaban kell Orizni. Az igazgatohelyettes elsGsorban
munkakori leirdsa, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesz az ellendrzési feladatokban. A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a
feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.

3.1. Az intézmény belso ellenorzési feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,
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e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szamdra megfelelé6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve eldzze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot ¢és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.2. A belso ellenorzés célja

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben
mindségelvii, az iskola szakmai programjdban megfogalmazott elveknek megfeleld
munkavégzés folyik-e. A belso ellendrzésnek minden szinten biztositania kell a vezetdi munka
hatékonysagat, ¢s valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az
intézményi nevel6-oktatdé munkat meghatirozo kiilsé és belsé jogszabalyok, szabalyzatok,
utasitasok betartasat és betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat, a felel6sség megallapitasat.

3.3. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési teriileteik

Igazgato
o cllendrzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkajéra kiterjed,
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és
technikai jellegii munkajat,
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzés
tervet,

o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.

Igazgatohelyettes
e folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok nevelé-oktatdo és iigyvitel
munkajat,

e ennek sordn kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

az oktatok adminisztraciés munkajat,

az oktatok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat.

YVVYVYY

Munkakozosség-vezeto
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zdsségbe tartozo oktatok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen
» az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
» anevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),
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» tanitasi orak, szakmai gyakorlatok ellenérzése

Osztalyfonokok, oktatok

Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuldik vonatkozéaséban 4ll fenn

3.4. Az ellendrzési program

Az ellendrzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza a kovetkezok szerint

az ellendrzés céljat, jellegét;

az ellenérzendo tantargy (csoport), teriilet megnevezését;
az ellendrzés feladatainak meghatarozasat;

az ellenérzend6 id6szakot.

Az igazgato sziikség szerint a napi aktualitasoknak megfelelden is elrendelhet ellenérzést.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-
vezetdk, osztalyfonokok),

az elektronikus naplé folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
betartasaval kapcsolatban,

a lemorzsolddassal veszélyeztetett diakok folyamatos nyomon kovetése,

kiils6é gyakorlati oktatasi helyen folydé munka ellendrzése,

a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

iigyelet ellendrzése.

Az ellendrzés (1atogatas) megallapitasait az ellenorzott kérésére irasban kell rogziteni.
Az ellendrzés (latogatas) soran észlelt komoly hibak, hianyossagok, szabalysértések irasos
rogzitése kotelezo.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzése soran

az oktatok munkafegyelme,

a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld ¢és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:

az orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
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e az oOra eredményességének, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (a tanitdsi orak
elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
intézmény vezetdsége hatarozza meg).

e atandran kiviili oktatomunka, az osztalyféndki munka eredményei, a

o kozoOsségformalds.

4. A szakképzo intézmény és az intézményegységek kapcsolattartasanak
rendje

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzé Iskola, Technikum és Szakgimnaziumnak nincs
intézményegysége, igy ez a fejezet nem relevans a szervezeti és miikodési szabalyzatban.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
5.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas
Az intézményvezetés tagjai

igazgatd

igazgatohelyettes

szakmai munkakdzosség-vezetd
a DOK munk4jét segitd tanar
gazdasagi ligyintézo

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:

e igazgatOhelyettes
e szakmai munkakdzosség-vezetd
e gazdasagi ligyintézd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A megbizasa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki az intézményben hatdrozatlan iddre alkalmazott, a
vezetdi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato éltal ra bizott feladatokért.
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Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal. Az intézményvezetés az igazgatd
hataskorébe tartozod ligyekben tanicsadasi jogkorli vezetdi testiilet. Havonta két alkalommal
tanacskozik, a kiilondsen fontos kérdésekben — az igazgato felkérésére — allasfoglalast fogalmaz
meg. Ezen, a kovetkezd két hét aktudlis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi
értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az oktatdi testiiletet.

5.1.2. A vezetoség és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az igazgatd rendszeresen, minden honap elsé hétféi napjan 15.15-t61 havi informacids
értekezletet tart. Ezen az aktualis honap eseményeirdl ad tdjékoztatast, valamint beszamol az
eltelt honap eseményeirdl, eredményeirdl.

Az oktatoi testiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakozosség-vezetok és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

¢ havi informacids értekezletek
az iskolavezetdség iilései,
oktatoi testiileti értekezletek,
munkako6zdsségi értekezletek,
megbeszélések

5.1.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképz0 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgaté felel a szakképzd intézmény szakszeri
¢s torvényes mikodéséért.

Az igazgato nem utasithat6 azokban az iigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz.

5.1.3.1. Az igazgatd jogkore, feladatai

Hataskore

az iskola teljes szervezetének vezetése
Jogkore

e Gyakorolja a Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet altal raruhazot
jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvite
rendjét és ennek keretében a levelezésre €s aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

e Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdo munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirdsi jogkorét.
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Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.
Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzés
modjat.

Feladatai

Képviseli az iskolat az egyhazi, allami, tarsadalmi szervek és maganszemélyek elott.
Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a KOSZISZ vezetdjével, munkatarsaival.
Gondoskodik a jogszabalyokbdl adodo feladatok végrehajtasarol.

Dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel valo
kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért.

Felel a szakképzd intézményen beliili oktatoi munkaért.

A tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast.

Szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - a feladat- és hatadskorén kiviil eso -
intézkedések megtételét.

Felel a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, dllagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

Vezeti az oktatoi testiiletet.

Felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Betartja és betartatja az oktatok etikai normait.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzesi program
¢s beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol.

Dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzeési jogviszony 1étrehozéasarol, a
szakmai munkakozdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol.

Dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol.

Dont az egyéni tanulmanyi rendrol.

Lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljaras.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat.

Gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl.

Biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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e Felel a tanulobaleset megeldzéséért.

e Koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait.

e Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara.

e Felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért.

¢ Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl.

e Gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol.

e Vezeti a jogszabalyban el6irt taniligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol.

e Egyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e Azigazgato a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot
napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

e Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

o Félévenként Osszefoglald elemzést készit az iskola munkdjarol, errdl tajékoztatja a
fenntartot.

Kizarolagos hataskorrel latja el az alabbi feladatokat

e azintézmény képviselete,

¢ a tantestiilet feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e aneveld-oktatd munkat végzok €s a nevel6-oktatdé munkat segitok munkajanak ellendrzése
értekelése, dicsérete, jutalmazasa, kitiintetésekre valo felterjesztése, fegyelmi feleldsségre
vonasuk, munkaviszonyuk megsziintetése,

e az intézmény egészére vonatkozo kdtelezettségvallalas,

¢ akiadmanyozas,

o cgyiittmiikodési megallapodas kotése a gazdalkodo szervezetekkel.

5.1.3.2.Az igazgatohelyettes jogkore, feladatai

Az igazgatOhelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A megbizasa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki az intézményben hatdrozatlan iddére alkalmazott, a
vezetdi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato éltal ra bizott feladatokért.

Hataskore
e a szakmai munkak6zdsség
e aDOK
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Jogkore

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerin
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
Iranyitasa.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A didkkozgytilések szervezése €s iranyitéasa.

Az iskola honlapjanak szerkesztése a rendszergazda bevonasaval.

A rendszergazda iranyitésa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az intézményvezetd helyettesitése.
A specidlis tevékenységeket (gyogypedagogus, szocialis munkatars) ellatok munkajanak
Iranyitasa.

Az elektronikus naploé mitkddtetése, a rendszergazda bevonasaval.
Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa a nevelési-oktatdsi tevékenység vezetésében
szervezésében, feliigyeletében.

Az igazgaté irdnyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
iskola pedagdgiai munkajat, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat.

Munkdjat az igazgatoval Osszehangolja, intézkedéseir6l az intézmény igazgatdja
rendszeresen tdjékoztatja.

Szervezi a javito, az osztalyozo, ¢és a kiillonbozeti vizsgakat, segiti az igazgatot a szakmaj
vizsgék lebonyolitdsaban.
Felelds a kotelezden eldirt — a pedagdgiai munkaval dsszefliggd — adminisztracid pontos
végzéséért (torzslapok, statisztikai adatszolgaltatas, nyilvantartasok).
Rendszeresen ellendrzi az elektronikus-naplo osztalyfonoki és szaktandri vezetését.
Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a szakmai munkak6zdsség munka;jat.
Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Egytittmtikddik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a SZIR-statisztikat.

Onalloan és teljes felelésséggel intézi az oktatok munkaidd-beosztasanak alkalomszert]
modositasat, a helyettesitések és oracserék megoldasat.

Elkésziti az 6rarendet, terembeosztasokat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét, &g
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az éaltaldnos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskoldkkal.
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Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, &5
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozadsok megtartasat és 4
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozod helyettesitéseket rogziti &g
ellendrzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok
az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziild
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai ilinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért &g
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési &g
adatszolgaltatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseke
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddd
adatszolgaltatasrol.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Felel6s az informacidaramlads gyors és pontos megtorténtéért (kdrdozvények, hirdetések
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat
¢s megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi &
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalm
munkajat.
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e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a hely
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és az oktatéi munkafegyelem betartasat.
Nyilvantartja a nevel&testiilet igazolt tavollétét (anyanap, szabadsag, tovabbképzés).
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Ugyeleti feladatokat 14t el.

Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza

5.1.4. Az oktatoi testiilet jogkore

Az oktatoi testiilet - a Szkt. 51.§ alapjan - a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos, e torvényben €s a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet tagjait dontési jogkor illeti meg az alabbiakban

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzés
programjanak elfogadéasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének &
fenntartd egyetértésével torténd elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,

o a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

o clemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd
az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatok jogait a Szkt. 48. §-a szabalyozza. Az oktatot feladatanak ellatasaval Gsszefliggésben
megilleti az a jog, hogy
o személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
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a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakképz0 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai
oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkdzoket,

az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképzd intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként
mikodik, az altaluk alapitott, illetve fenntartott szakképzd intézményben a fenntartd
eltérd rendelkezése hidnyaban sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkajat,
anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a tanulot, illetve a
képzésben részt vevo személyt,

hozzajusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
¢s a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkéjdhoz
szlikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Tovabbi jogok

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az oktatok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra.

Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat az oktatdk otthonukban is hasznéalhatjak.

Nem sziikséges engedély a laptopok és mdas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
szakmai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
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o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a testiilet tagjainak legalabb
egyharmada vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testlilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6é az
osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratai koz¢ keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

5.1.5. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozossége

Az Szkt. 52.§ alapjan a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola oktatoinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség — az igazgato
megbizdsdra — részt vesz az iskola oktatoinak belsd értékelésében, a szakmai vizsgak
lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidadramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzdsség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldétt a munkakozdsség munkajarol. A
munkakozdsség munkéjat a Szkr. 147.§ (1) alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosség feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinéljdk az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

A munkako6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, részt
vesznek a taneszkozok és tankonyvek kivalasztasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozé vizsgak, a szakmai vizsgakhoz
sziikséges tételsorokat, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Fejlesztik az oktatdi kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség oktatdi munkajat.

Az igazgatd altal kijel6lt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat 1atogat.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
az oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméra a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol.

5.1.6. Az osztalyfonok jogkore

Az osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
¢és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra.

e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

5.1.7. A diakonkormanyzat, valamint a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodés¢hez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jovd. A didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és milkddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd, illetve az
intézményi didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkodzgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

a hazirend elfogadasakor,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a szakmai program ¢és hazirend elfogadésa el6tt

tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét

A didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiségeket, termeket biztositja az intézmény. Az
anyagi tamogatast a fenntarto altal jovahagyott kdltségvetés fiiggvényében tudjuk biztositani.

5.2. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja
mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgato

o képviseli a szakképzd intézményt,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, vagy més szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

e ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a feln6ttképzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolod rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, a
kiadményozasi jog gyakorldja, az igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az
intézménynek.
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A szakképzo intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a szakképzd intézmény nevét és székhelyét (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-
mail cim),

az irat iktatoszamat,

az ligyintéz6 megnevezését,

az irat targyat, az ligyintéz¢s helyét és idejét,

az esetleges hivatkozasi szdmot,

a mellékletek szamat,

az aktualis datumot,

az értesiiltek nevét,

— a nem elektronikus irat esetében — a szakképzd intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba
a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a korbélyegz6 lenyomata
szerepel.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség van a
kiadmanyozo eredeti alairdsara, a kiadvany szovegének végeén a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii alairds mintaja és a bélyegzdlenyomat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak
alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirasa az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd és az igazgatOhelyettes minden {ligyben,

a gazdasagi ligyintézo és

az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben,

az osztalyfonok, a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.
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5.4. Az intézmény szervezeti abraja

Vezetoi kapcsolattartas formaja (jelmagyarazat)

Irényitas: >
EllenOrzeEs: «eeeveesarsammrsarsnrnnsnss >
Feligyelet: = = = = = = = — ->

Igazgatd
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6. Az igazgatl vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve
az igazgatoi ¢és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd képviseli az intézményt. Az intézményben az
intézmény tanuldinak létszdma alapjan jogszabaly szerint egy igazgatohelyettes segiti az
igazgatd munkdjat. Az intézmény vezetdinek munkdjat a szakmai munkakozosség-vezetd €és a
DOK munkéjat segitd oktatd segitik. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa
esetén a munkdjukat 6k veszik at

6.1. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatod akadalyoztatasa, érintettsége, illetve a tisztség betoltetlensége esetén a kovetkezd
sorrendben torténik a helyettesitése

Tisztség megnevezése Intézményi szint| Szakképzési feladatellatas
Igazgatohelyettes 1. 1.
Szakmai munkako6zosség-vezeto 2. 2.
DOK munkajat segit6 oktaté 3. 3.

Az igazgat6t tehat tavollétében elsdsorban az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki.

A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a DOK munkéjat segitd oktatd, akik a vezetdség
munkajat segitik, a napi feladatok ellatasat veszik at.

6.2. Az igazgatohelyettes helyettesitésének rendje

Az igazgatohelyettes €s a mas vezetd beosztast dolgozd munkdjat munkakori leirasuk, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Amennyiben az igazgatohelyettes helyettesitésére keriil sor akadalyoztatasa, érintettsége, vagy a
tisztség betoltetlensége miatt, a helyettesités sorrendje a kovetkezo:

Tisztség megnevezése Intézményi szint| Szakképzési feladatellatas
Szakmai munkako6zosség-vezeto 1. 1.
DOK munkajat segit6 oktaté 2. 2.

Az igazgatOhelyettes olyan feladatait, amelyek a részérdl igényelnek azonnali dontéseket, az
igazgato veszi at. A helyettesitdi a napi feladatok elvégzését veszik at.

7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az Szkt. 101.§ alapjan ,,A szakképz6 intézményben
a) atanuldk jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,



b) anevel6-oktaté munka tdmogatésa,

c) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskora tanulo
esetében a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatdrozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikkodé képzési tanacs hozhato
létre.

Intézményilinkben még nem jott 1étre a képzési tandcs, igy a vezetdk és a képzési tanacs kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje nem értelmezhetd.

8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja:

e a szakmai munkakdzosségekre (a tantargyfelosztas eldtti véleményezés, az oktatok
kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés, képzési és oktatasi
program részbeni kidolgozésa, javaslattétel jutalmazasra, elismerésre, javaslattétel az
¢ves munkatervhez),

e asziilok képviseldire,

e aképzési tandcsra vagy

e a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet — az altala meghatdrozott mdédon és
1d0kozonként - tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizdsabol eljart. A tajékoztatasrdl jegyzOkonyv késziil.

Az oktatdi testiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat az atruhazott feladatkorokkel
rendelkezd kozosségek esetén is alkalmazni kell.

9. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modjat, ideértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes vagy az éltala
megbizott személy képviseli.
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Az intézmény Kiilso kapcsolatai

9.1. Az oktatasiranyitokkal valo kapcsolattartas

Az iskola az alabbi szervezetek altal kibocsatott rendeletek, iranyelvek, Utmutatok, tajékoztatok
alapjan szervezi €és végzi operativ oktatdo-neveld-képzd munkadjat

Kulturalis és Innovacids Minisztérium.
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal.
Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Komarom
Komarom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal
Katolikus Pedagogiai Intézet

Oktatasi Hivatal

9.2. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény fenntartdéja a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

A kapcsolattartas elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

e az intézmény atszervezése, megsziintetése,

e az intézmény tevékenységi kdrének modositasa,

e az intézmény nevének megallapitasa,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzése: gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi
tevékenységre, valamint a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata eseti: az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai
Programja jovahagyésa és modositasa tekintetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

9.3. Kapcsolat a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal

A fenntarto felett a Nemzeti Szakképzési ¢és FelnOttképzeési Hivatal, mint kozépiranyitdé szerv
gyakorolja az iranyit6 szervi hataskoroket.
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Feladata tobbek kozott a szakképzd intézmények nyilvantartasa.

A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacids rendszerében (SZIR) a regisztracios ¢€s tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét
és a szakképzési alapfeladatot ellatd telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az
intézményfenntartok kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

9.4. Kapcsolat a Kereskedelmi és Iparkamaraval

A Komarom-Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamardval vald kapcsolataink a
kovetkezok:

A szakmai képzést, vizsgaztatast érintd kérdésekben rendszeres, kozvetlen kapcsolattartas.

A Kamaraval val6 egylittmiikddés az igazgatohelyettes €s a szakmai munkakdzosség-vezetd
feladata.

A kapcsolat teriiletei:
o tanuloszerzodések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;
dualis képzohelyen valo képzés koordinalasa;
agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa;
szakmai versenyek szervezése, lebonyolitésa.
a szakmai vizsga helyszine szerint teriiletileg illetékes gazdasagi kamara delegélja az
agazati alapvizsga elnokét €s a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat
ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai: személyes megbeszélések, e-mail, telefon, egyéb.

9.5. Kapcsolat a Katolikus Pedagogiai Intézettel

Iskolank szakmai szolgaltatdja. Napi kapcsolatban allunk, hiszen a munkankhoz sziikséges
informaciokat, segitséget innen kapjuk. A KAPI-val val6 kapcsolattartas elsésorban az igazgato
és helyettesének feladata, azonban szaktanari szinten is lehetséges a kapcsolattartas. Telefonon,
elektronikus levélen, személyes taldlkozdsokon, értekezleteken keresztil zajlik az
informacidcsere. Fenntartdi utasitds alapjan statisztikai adatokat kiildiink. A Katolikus
Pedagdgiai Intézet tovabbképzéseket szervez, melyeken kollégdink rendszeresen részt vesznek.
Szaktandcsadoi szolgaltatasukat is igénybe vessziik. Az ltaluk szervezett egyhazi rendezvények
rendszeres latogatoi vagyunk.

9.6. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

A Nevelési Tanacsadok tanuloinkrol (BTMN-es tanulok) késziilt szakvéleményét nyilvantartjuk
(gyogypedagogus feladata), az érintett oktatokkal ismertetjiik.

Tanuloinkat kontrollvizsgalatra bejelentjiik, elémeneteliikrdl, iskolai magatartasukrol,
munkajukrol kérésre pedagodgiai véleményt kiildiink.
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A kapcsolattartasért az iskolaban alkalmazott gydgypedagdgus felel.

A sajatos nevelési igényll (fogyatékos, pszichésen sériilt) tanuldink sziileivel valo, valamint a
TKVSZRB-kkel valo kapcsolattartasért, a tanulok fejlesztéséért az iskola oktatoi testiiletének
tagjaként a gyogypedagdgus felel. Heti 21 6raban ellatja a szakvéleményben foglaltak szerint az
egyéni fejlesztést. Abban az esetben, ha a fogyatékossag jellege megkivanja (pl.: hallasi vagy
latasfogyatékossag), megbizasi szerzddéssel alkalmazott gyogypedagogus fejleszti tanuldinkat.

Az érintett tanul6 sziildjét valamennyi gyermekével kapcsolatos eseményrdl téjékoztatni kell,
illetve hozzéjarulasat kell kérni az alabbi, a szakszolgalat hataskorébe tartozo esetek korében:

e magatartasi, beilleszkedési és tanuldsi problémaval kiizdé gyerekek ellatasa; nevelési
tanacsadas,

e beszéd és mas kommunikécios zavart mutatd gyerekekkel valo terdpias tevékenység,

o ¢rzékszervi fogyatékosok szakiranyu ellatasa, iskolai beilleszkedésének eldsegitése,

e mozgassériilt gyerekek konduktiv pedagogiai ellatisa, tobbségi osztilyba torténd
beilleszkedésének eldsegitése.

Iskolankra vonatkozo feladatai a kovetkezok:

e A sajatos nevelési igényli tanulok kiszlirése
e A beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenesség kisziirése
e Felmentés a tantargybol az értékelés alol Nkt. 55-56. §-a alapjan.

9.7. Kapcsolattartas a csalad és gyermekjoléti szolgalattal

Intézménylink az 1997. évi XXXI. tv. 17. § (1) bekezdése szerint kdzremiikddik a tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodnek a
gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban, megsziintetésében valo kozremiitkodés minden oktato feladata.

Az intézményi gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat a gyermek és ifjusagvédelmi felelds
fogja Ossze. Elsddleges feladata, hogy megeldzze, elharitsa és enyhitse a gyermek, a fiatal
egészséges testi €s személyiségfejlodését gatld tényezoket.

Az intézmény a tanév kezdetén tdjékoztatja a tanuldkat és sziileiket a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelés személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal kell jelzéssel élni, hatdsagi
eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas,
sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén. Egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kezdeményezésére,
az igazgaté értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Az osztalyfonokok a rendeletekben eldirtaknak megfeleléen rendszeres kapcsolatot tartanak
tanuloink iskolai elémenetele, hidnyzéasa, csaladi hatterének veszélyeztetettsége iigyeiben a
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gyermekjoléti szolgalatokkal. A kapcsolattartads formai: telefon, levél, személyes konzultacio,
esetmegbeszElés.

9.8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Fontos, hogy a sziildk jol ismerjék az iskola nevelési torekvéseit, programjat, kivanatos, hogy az
osztalyfonokok jol ismerjék tanuldik csaladi hatterét: €16 kdzosség j6jjon létre.

Az iskola alapdokumentumai az intézmény honlapjan barki szdmara elérhetd a www.kolping-
egom.hu cimen. Természetesen az iskoldban is megtekinthetd, elolvashato kérésre az igazgatoi
irodaban (iskolatitkari szobaban, vagy a tanariban). Kérdés esetén az igazgatd vagy helyettese
készséggel adnak felvilagositast a sziilok vagy a tanulok szamara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai
o sziiloi értekezletek,
szilildi fogadoorak,
rendszeres tajékoztatds elektronikus naplon keresztiil,
telefonos kapcsolat,
nyilt orak,
levél,
e-mail.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként két rendes sziiloi
értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a képzési tanacs rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Az értekezletek idépontjardl az
elektronikus naplo tjan kapnak tajékoztatast. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat
Ossze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO, vagy magatartasi problémaval kiizd6 tanuld sziileit az
osztalyfonok irasban is behivja a fogado orara.

A sziillok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi oktatd koteles a tanulora vonatkozéd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus naploba beirni.

Az osztalyfondk postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk a tanulok e —naploba torténd
iizenet bejegyzésével tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjarol, és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
eldtt.

Nyilt érak
Az oktatdval és az igazgatdval vald eldzetes egyeztetés utan a sziilonek lehetdsége van a tanora
latogatasara.
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9.9. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e Komdarom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal, Népegészségiigyi Féosztaly Komarom-

Esztergom megyei tiszti féorvosa

Az igazgato ¢és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolai véd6nd feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9.10. Tovabbi kapcsolataink

a torténelmi egyhdzak helyi szervezetei,

Kolping-iskolak,

az altalanos iskolak,

a varos tobbi iskoldja,

a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek,
kollégiummal,

az Esztergomi Kolping Csalad Egyesiilettel.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd oktatokat az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A kapcsolattartas modja:

o koz0s értekezlet
szakmai el6adas
modszertani bemutatas
kozos linnep
intézményi rendezvény
hivatalos ligyintézés
személyes kapcsolattartas

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti ¢és iskolai iinnepélyeken az oktatoi testiilet és a tanuldifjusdg minden tagja koteles
részt venni.

A tanitasi év sordn megrendezésre keriild megemlékezések, tinnepélyek, hagyomanyodrzd
rendezvények az alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek: - az iskola muikddésével kapcsolatos
rendezvények (tanévnyitd, tanévzard innepély, szalagavatd, ballagds, egyéb kulturalis
rendezvények), nemzeti linnepek, a névadd személyéhez kot6dé megemlékezések, az iskola
képzésével Osszefliggd specidlis rendezvények, vallasos tinnepkordokbe vald bekapcsolodas.

Az iinnepségek, az tinnepek megtartasa lehetdséget nyujt az élet deriis oldalanak megismerésére.

A kulturalt szorakozés lehetdségének megteremtése, megismertetése is célkitiizés.

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési
célokat, melyek eldsegitik az iskola hirnevének oregbitését.

Az elsé tanitasi napon tanévnyitd, az utolso tanitasi napot kovetden pedig tanévzaro linnepélyt
tartunk. Az egyhazak hagyomanyanak megfeleléen Veni Sancte az év elején, a tanév végén pedig
Te Deum-on val6 kozds részvétel.

Az tinnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kdzosséget és
oktatokat a munkaterv, illetve feladatellatasi terv tartalmazza. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Unnepi viselet:
e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, matrdzbluz
e Fitknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szdmara: iskolai emblémaval ellatott

narancssarga polo, tornacipd.
A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba bejegyzi.
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11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozOsség gondoskodik az oktatdé munkdjanak szakmai segitésérdl.
A szakképzési torvény 52.§-a szerint a szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozosséget hozhat 1étre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

Intézménylinkben egyetlen szakmai munkakodzosség miikodik, amelynek vezetdje, tagja az
intézmény vezetésének is.

A szakmai munkakozosség-vezetd véleményét be kell szerezni

e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

o a felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasdhoz

A szakmai munkak6zosség dont

e milkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

Az intézményben egyetlen szakmai munkak6zdsség miikodik, amelynek tagjai kozotti
egylittmiikddés a kovetkezd
e a munkatervek kidolgozasanak fobb 1épései, megbeszElés: tanév elején
hospitalasok, oralatogatasok rendje, megbeszélés: tanév elején
Uj oktatok segitése, beszoktatasi rend — mentoralds — folyamatos a tanév soran
esettanulmanyok, megbeszélés: aktualisan
szakmai el6adasok szervezése tovabbképzések, szakmai konferencidk utan
személyes kapcsolattartas, megbeszélés, e-mail, telefon: folyamatos a tanév soran
kozos iinnepek, megemlékezések: folyamatos a tanév soran

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolavéddnd az iskolaorvossal, az illetékes oktatokkal, az
intézmény vezetdjével kozosen kialakitott, egyeztetett munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartas részletes
forméajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.
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A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e aziskolavédond,
o fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanulok egészségvédelme érdekében rendszeres egyiittmiikddés sziikséges, az intézmény
oktatdival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavédéndvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/hdziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védondvel, gyermekjoléti szolgalattal,
pedagogiai szakszolgélattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszichologussal, az ANTSZ illetékes
szervezetl egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrol egymast
tajékoztatjak.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

A 8. osztalyosok palyaalkalmassagi vizsgéalatat is az iskolaorvos végzi. Ennek idOpontja a
beiratkozas napja, vagy a beiratkozas utan kijelolt napokon. Ebben is az igazgatdval torténik az
egyeztetes.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
dolgozdinak ¢és tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),
e atlz,
e arobbantissal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatdjanak, illetve az intézkedésre
jogosult felelds vezetdnek.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatl,
e igazgatOhelyettes,
e gazdasagi ligyintézo,
e tliz- és balesetvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azigazgatot,

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

46



e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kiliritését a
Tiizriado, kiliritési és bombariado terv eldirasai szerint kell végezni.

A Tlzriado, kiiiritési és bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a Tlizriado, kitiritési és bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel0s.

A Thlzriado, kiliritési és bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Tiizriadd, kiiiritési és bombariado tervet az intézmény titkarsagan, valamint az intézmény
oktatdi szobajaban kell elhelyezni:

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt helyen torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a Tlizriado, kitiritési és bombariadd
terv végrehajtasdban kézremiikddo, tandrakat tartd, és a napi ligyeletet ellatd oktatook
egylittesen felelosek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e az ¢pliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a kiiiritésben kozremiikodo
oktatoknak a tantermeken kiviil tartozkodo tanuldkra is tigyelnie kell,

e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyja el
utoljara,

e a tanulokat és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezéskor az oktatonak meg kell
szamolnia.

Az intézkedo vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell
az alabbiakrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitéasa,

e akozmiivezetékek sziikség szerinti elzarasa,

e avizszerzési helyek szabadda tétele,

e az elsdsegélynyujtas megszervezése,

e rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv képviseldjét az igazgatonak
(az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott események,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza,
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e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,

e akdézmiivezetékek helyzete,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyekrol (1étszam, életkor stb.),
e az ¢piilet kiiiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi
biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének
(képviseldjének) utmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének (képviseldjének) utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanulok biztonsagos hazautazasat, az
intézmény errél a médiumokon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket, é&s megszervezi az itt maradt
tanulok feliigyeletét és ellatasat.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat az intézmény igazgatdja altal kijeldlt
idépontban be kell potolni.

14. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzo intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza
fel

A szakképz6 intézményben

e atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e aneveld-oktaté munka tdmogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanulo
esetében a kiskort tanuldk torvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

e a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatdrozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikkodé képzési tanacs hozhato
létre.

Mivel ez intézményiinkben még nem keriiltlétrehozasra, az a fejezet nem relevans.

”rr

15. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott (mesterjelszo kezelérendszerben
jogosultsagot kapott) személyek férhetnek hozza.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden

o cl kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e avonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia. A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd
bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanydnak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend
vonatkozik.

15.1. A SZIR-bél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

15.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napl6 hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitdlis naplo elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziillok értesitését ¢€s egyéb, az oktatok munkdjat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezeté vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az intézmény koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairdsaval ellatva.
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o Fé¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo féjlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Elektronikusan eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

Az agazati és a szakmai vizsgak be- és lejelentésének elektronikus dokumentumait is ki kell
nyomtatni, az iskola irattaraban el kell helyezni. A szakmai vizsgdk programjat kinyomtatas, és
az illetékesek aldirdsa utan a vizsgadossziéba, majd az irattarba kell elhelyezni.
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16. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacids rendszerében (SZIR) a regisztracios ¢€s tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytdrzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét
és a szakképzési alapfeladatot ellatd telephelyeit, tovabbd az intézmények, valamint az
intézményfenntartok kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A szakképzési intézménytorzsben a szakképzd intézmény hat szamjegybdl allo6 OM azonositoval
szerepel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

a felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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17. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok (munkakori leiras mintak)

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
igazgatohelyettes szamara:
e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e anemzeti, egyhdzi és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplését,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,
a tanulok rendszeres egészségligyi ¢és pdlyaalkalmassagi  vizsgéalatdnak
megszervezesét,
az ligyeletek és helyettesitések elrendelését,
a munkavégzeés ellendrzését,
az oktatoi szakmai ellenOrzésben valo vezetoi feladatokat,
az iskolai tanmiihely mitkddésének irdnyitasat és feliigyeletét,
e aszakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezését.

A gazdasagi ligyintézo szamara:
e a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mar bérleti szerzédések
megkotésének elokészitését,
e a technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasanak el6készitését,
szabadsaguk kiadasanak elokészitését.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyettest teljes korti beszdmolasi
kotelezettség terheli.

Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk az oktatoi
munkakori leirasat.

A munkakori leirasmintak az SZMSZ mellékletét képezik.

18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanul6 tanoran kiviili iskolai keretek kozott vagy az iskoldn kiviil folyd tevékenységekben
vehet részt. A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a nevelOtestiilet, a sziil6i
szervezet, tovabba mas iskolan kiviili szervezetek is kezdeményezhetik.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, miivészeti csoport, sportegyesiilet
munkdjaban — amennyiben az oktatasi id6t is érinti — az osztalyféndk javaslata alapjan az
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igazgato engedélyezésével vehetnek részt. A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon
onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén
teszik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktandri iranyitas melletti
tehetséggondozasat.

A szakkorok

o A foglalkozasok heti egy vagy két alkalommal egy-két 6ran at tartanak.

e Az inditand6 szakkorok szamat a diakok érdeklddése és az iskolai lehetdségek szabjak
meg.

o A foglalkozédsok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza, melyet a szakkort vezetd
oktato készit el, és az igazgato hagyja jova.

o A szakkort irdanyité feln6tt dolgoz6 igazgatdi megbizas alapjan tevékenykedik, szakkori
naplot vezet.

Tantargyi korrepetalasok

Tanévenként az igények ¢és lehetdségek dsszehangolasa utan keriilnek meghatarozasra.

A foglalkozasok meghatarozott helyen és idoben hetenként rendszerességgel folynak.

A sajatos nevelési igényili tanulokkal az iskola gydgypedagogusa foglalkozik a tanitasi orak eldtt
¢és utdn a TKVSZRB szakvéleményében foglaltak és az altala készitett fejlesztési terv szerint.
Szakmai vizsgara torténd felzarkoztatd vagy felkészité foglalkozasokat elsdsorban a gyenge
eloképzettségli és az eldirt tananyag elsajatitidsaban lemaradast mutatd tanulok részére kell
szervezni.

Szakmai kompetencia fejlesztés

Azon tanulok szdmara, akik szakmai 0Osztondijra lennének jogosultak, de tanulmanyi
elémeneteliik miatt kizartdk magukat e lehetdségbdl, szakmai kompetencia fejlesztést kell
szervezni. A fejlesztd foglalkozdsok maximum 3 f&s csoportokban, heti egy alkalommal 2 6ra
idétartamban zajlanak. A fejlesztést az osztalyokban tanité oktatok és a gyogypedagogus végzi.

Tehetséggondozas

A tehetséggondozo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével az igazgato egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Versenyek

A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosség-vezetd, és az igazgatohelyettes feleldsek.
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Osztalykirandulasok

Az osztdlyok évente egy alkalommal nevel6testiileti megéllapodéas szerint, osztalyfonoki
tanmenetben tervezve tanulmanyi kirandulést szervezhetnek.

19. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzdo intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzdé intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az elsd foglalkozast reggel nyolc ora eldtt —a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével — legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

A munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a tanuldkat érintd programokat illetéen a
didkdnkormanyzat véleményét is.

A szakképz6 intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az
eloirt bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé kell tenni a
didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A szakképzd intézményben miikodo élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata milkodtetési idészakanak a meghatarozasdhoz az igazgatd, beszerzi a
didkdnkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,
hataskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkorményzat tajékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasardl ¢és milkddtetésérol,
valamint

ha a szakképzd intézményben miikddik, a szakképzdé intézményen belill mikddod
tajékoztatdsi rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelés  szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
a hazirend elfogadéasahoz és
a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
iigyben ki kell kérni.
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A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikddését.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai didkonkormanyzat élén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott
iskolai diakbizottsdg (IDB) all. A tanulo6ifjusdgot az intézmény vezetdsége és az oktatodi testiilet
elétt az IDB képviseli (jogait gyakorolja).

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktato segitik és fogjak
Ossze. Mindkét didkonkormanyzat az emlitett oktatokon keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az intézmény, illetve a kollégium vezetdihez.

Az iskolai diakkozgylilés az intézmény legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma.

Az iskolai didkkozgyllés az osztalyok altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

Az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzatok vezetdi az intézmény vezetdivel félévenként
értekeli az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkat, a tanuléi Ontevékenység formait,
eredményeit, és megbeszéli a kovetkezo félév feladatait.

Az intézmény téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzati szervek miikodéséhez sziikséges
feltételeket (irodahelyiség, szamitogép- €s internet hasznélat, masolasi lehetdség stb.).

20. A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkdr miikodését. (Szkt. 35.§ (6)
bekezdés)

A sportkor feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - a szakképzd intézményben
miikodo didksport egyesiilet vagy a sportrol szo6l6 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani. (Szkt.
122.§)

A szakképzd intézményi sportkér és a tomegsport a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére iranyul.
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A szakképz0 intézményi sportkdr, mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat és éves munkaterv
szerint miikodik, az intézmény tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken vald részvételre. A miikodés feltételeit jogszabalyi keretek kozott részben az
intézmény biztositja. A szakképzd intézményi sportkor vezetdsége bevételével anyagi
feleldssége tudatdban rendelkezik. Az edzésekrdl, tarakrol, nyilvantartast (foglakozasi naplot)
kell vezetni.

A sportkor és a szakképzo intézmény vezetdje kozotti kapcsolattartas

e Az intézmény vezetdje a szakképzd intézményi sportkor tevékenységét az évente
megkotott egylittmiikodési megallapodas keretében segiti.

e Az iskola vezetdsége ¢és a szakképzd intézményi sportkdr vezetOsége évente két
alkalommal, szeptember ¢és februar honapokban megbeszéléseken egyeztetik a
mitkddéssel kapcsolatos feladatokat, az elért eredményeket, a megoldand6 problémakat.

o A szakképzd intézményi sportkor vezetdje az éves mikodésrdl beszamolot készit az
igazgatd szamadra az adott tanév utolsé tanitasi napjaig.

A tomegsport foglakozasokon val6 részvételhez az intézmény biztositja - iitemezés szerint - a
tornaterem ¢és sportudvar hasznalatat. A tomegsport foglalkozasokra tanévenként a
tantargyfelosztasban rogzitett drakeret fordithato.

21. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A kiils6 gyakorlati helyekkel a kapcsolattartas az igazgato, az igazgatohelyettes illetve a szakmai
munkak6zdsség vezetd feladata.

A szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel a dudlis képzdhelynél valo részvétel
esetén a 14. § (2) bekezdés 3. pontja szerinti képzési programot a szakképzd intézmény a dualis
képzohellyel kozosen alakitja ki gy, hogy az tartalmazza a tananyagelemek oktatasanak a
szakképzd intézmény és a dudlis képzohely kozotti megosztasat, valamint — az Szkt. 60. § (1)
bekezdése szerint — a szakképzd intézmény és a dudlis képzOhely altali kozos értékelés és
mindsités szempontjait.

A dudlis képzohely tizenkettdnél tobb tanuloval és képzésben részt vevd személlyel a
szakképzési munkaszerz6dés megkotésének évét megeldzé év atlagos statisztikai allomanyi

létszama legfeljebb harminc szazalékaig kothet szakképzési munkaszerzédést.

A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri - amennyiben a szakiranyu oktatds nem a
szakképz6 intézményben folyik -,

A tanitas nélkiili munkanapok idOpontjardl a szakképzd intézmény a dudlis képzohelyet is
tajékoztatja

Ha a szakképzd intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjarél az érdekelt
dualis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban kell tajékoztatni.
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Az Szkt. 60. § (1) bekezdésében meghatirozott esetben, ha a tanuld teljesitményének,
eldmenetelének értékelésekor vagy mindsitésekor a tanuld szakmai felkésziiltsége elmarad a
szakiranyu oktatas 223/A. § (2) bekezdése szerint kozdsen elfogadott képzési programja alapjan
elvarhatd mértéktdl és ez a dudlis képzOhely feleldsségére vezethetd vissza, a szakképzd
intézmény az errdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil koteles tdjékoztatni a
dualis képzohely nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat.

A regisztracios és tanulmanyi alaprendszer izemeltetdje havonta anonim mddon adatot szolgaltat
a gazdasagi kamaranak a megkotott szakképzési munkaszerzodésekrdl dudlis képzohelyenkénti,
szakmankénti és 1étszam bontasban.

A tanulo kotelessége, hogy a szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel vald
részvétel esetén betartsa a dudlis képzOhelyen a munkavallalora vonatkozd eldirasokat és
kotelezettségeket.

A dudlis képzoéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

Kapcsolattatas formai
e havi szintli szobeli egyeztetés
e kapcsolattatas telefonon
e kapcsolattatas e- mail
e koz0s rendezvényeken keresztiil
o ¢rtekezleteken (munkakodzosségi, oktatoi testiileti)

22. A tanuldk, illetve a képzésben részt veve személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

22.1. A vagyon- ¢és életvédelem Dbiztositasa rendkiviili esemény
bekovetkeztekor

Ha val6s vagy vélt veszélye 4all fenn annak, hogy az iskola kozdssége személyi és vagyoni
biztonsagat az iskola teriiletén veszély fenyegeti, az iskola igazgatoja az épiilet kitiritését rendeli
el. A veszélyre a felhivas (tlizriadohoz hasonléan) az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik, mely utdn a pedagogusok vezetésével az intézmény tanuldi és dolgozoi elhagyjdk az
épiiletet. A menekiilési Gtvonalak az intézményben ki vannak tablazva.

Az épiilet kiiiritésének ellendrzését, illetéktelen személyek behatolasanak megakadalyozasat az
igazgatod, a gondnok és az intézmény tlizvédelmi feleldse ellendrzi.

22.2. Bombariado esetén sziikséges intézkedések

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdjanak. Az értesitett
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vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — az iskoldval szemben 1év0 jardaszakasz. A feliigyeld oktatok a néaluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo6 tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul kdteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az épiilet tlizszerészi atvizsgalasa utan folytathat6é a napi munka. Az indokolatlan riasztas miatt
elmaradt 6rakat rendkiviili tanitasi napon — szombaton — pétolni kell.

22.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, az iskola teriiletétdl szamitott 5 méter sugara
teriiletrészt, az iskola parkolojat és a tanmiihely teriiletét is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa.
Kiils6 ellendrzés esetén kirott birsagot a tiltott dohdnyzason ért tanulo, illetve sziildje koteles
kifizetni.
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22.5. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: informatika, testnevelés, szakmai gyakorlatok.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban vagy munkavédelmi naploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok ¢és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmaéra potldlag kell ismertetni az
eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortiilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozést vezetd pedagdgus kdoteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A szakképzd intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a tanuldk feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A szakképz6 intézményben

e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

e a foglalkozasok sordn a szakképzd intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

A szakképzd intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs és a
didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.

e Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
e Azilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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o A jegyzOkdnyv egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a kiskort
tanul6 torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell
megorizni.

e Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgélatot észszerii idon beliil
nem lehet befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

A nem allami szakképzd intézmény fenntartéoja a jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a szakképzési allamigazgatasi szervnek. A szakképzési allamigazgatasi szerv a
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi a szakképzésért felelds
miniszter részére.

Ha a tanuldbaleset silyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a fenntartonak.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely

e atanulo halalat,

e valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

e atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi
karosodasat okozza. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulobalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Sulyos baleset kivizsgaldsdba be kell vonni egy kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt.

Az iskolénak lehetdvé kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulod-
¢s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Az oktatoi, tanuloi balesetek megelozésére vonatkozo rendelkezéseket az iskola
munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az
intézményvezeté altal megbizott felelos latja el.

Az oktatok, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdk és az alkalmazotti kozosség szdmara
minden tanév elején baleset, tliz és munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt
alairasukkal igazoljak.

Evente a szabéalyzatokban meghatérozott rendszerességgel munkavédelmi és tiizvédelmi szemlét
tartanak, melyekrdl jegyzOkonyv késziil.

A szakképzésben résztvevd tanuld javara az, aki a gyakorlati képzést szervezi, koteles
feleldsségbiztositast kotni.
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23. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, dontési és képviseleti jogkorét
a fenntartd, a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet féigazgatdja
hatarozza meg.

A munkaltatoi jogokat

e azigazgato felett a fenntarto,

e azigazgatohelyettes felett az igazgato,

e aszakképzd intézmény oktatdi alkalmazottai felett az igazgato,

e anem oktatdi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok felett az igazgatd gyakorolja.

24. Az intézményben tartozkodas rendje

A szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban meghatarozhatok a szakképzé
intézmény biztonsdgos miikodését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd a
szakképzd intézmény teriiletén tartdzkodoknak és a szakképzd intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek.

24.1. A belépés és benntartozkodas rendje

Szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 a szakképzd intézmény teriiletén tartozkoddknak és a
szakképz6 intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyeknek:

e Szorgalmi idében munkanapokon az iskola 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legkésdbb 20.00 6raig tart nyitva.

Az intézményt szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zéarva kell tartani.

A fentiektdl valo eltérésre indokolt esetben az igazgatd ad utasitast, illetve engedélyt.

Tanitési sziinetekben az iskola 8.00 6ratdl 16.00 6rdig tart nyitva.

Tanitasi napokon 7.30 - 16.00 6raig az ligyeletes vezetének az intézményben kell

tartdzkodnia.

e A vezetdk ligyeleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az ligyeleti rendet az
igazgat6 indokolt esetben modosithatja.

e Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt nem
tartdzkodnak az intézményben, az esetleges elkeriilhetetlen intézkedések megtételére az
igazgato az oktatodi testiilet egyik tagjat bizza meg.

e Az intézménnyel munkaviszonyban, tanuldi, illetve felndttképzési jogviszonyban nem
allok - vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézménybe csak a portas engedélyével
Iéphetnek be. A belépd és tavozd személyekrdl az iigyeletes tanuldknak — a
portaszolgalatot teljesité dolgozo kozremiikodésével - a hazirendben foglaltak szerint
nyilvantartést kell vezetnitik.

e Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét a hazirend szabalyozza.

e Szorgalmi iddben a tanulok hivatalos tigyeinek intézése naponta a tanitasi 6rak kozotti
szlinetekben a titkarsagon torténik.
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e Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint torténik. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

o Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés
¢s a tavozas idejét.)

24.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds

az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért,

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energia-felhasznaladssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, géptermeit csak oktatoi feligyelettel hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A neveld-oktatd6 munkahoz szorosan nem kapcsolodd targyak, eszkozok hasznalataért
hasznalati dijat kell fizetni. A hasznaldé az elvitt targyakért, eszkozokért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény kiilondsen nagy értékeket tartalmazo, illetve a neveld-
oktatd munka szempontjabodl kiemelt fontossagu termeit - a tanorak kozotti sziinetekben is - zarni
kell. Ezen tantermek tanora utan torténd zarasaért az orat tartd, a szertarak zarasaért a szertart
utoljara haszndlo6 szaktanar a felelOs.

A termek takaritds utan torténd zarasa a takarit6 feladata.

A tornatermi 61tdz6k tandra idejére torténd bezarasarol az orat tartd oktatd gondoskodik.

A portas az épiilet zarasa utan ellendrzi az emlitett helyiségek zarasat, a rendellenességet jelenti
az intézmény igazgatdjanak vagy gondnokanak.

24.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény az alapito okiratnak megfeleld kiegészitd tevékenységet folytathat.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek egyéb vagy az intézményhez nem kot6édo
oktatasi célokra torténd bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az
igazgato dont.

e Az intézmény helyiségei és berendezései csak bérleti dij ellenében vehetdk igénybe.

61



e Az intézmény helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési
szlinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarj

e Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevok, az intézmény épiiletén beliil csak
a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

25. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa
Oktatasi intézmények tanuldink tajékoztatdsadt segité propagandaanyagai, kulturalis
rendezvények, vallasos programok plakatjai, tdrsadalmi és kozéleti tevékenységgel kapcsolatos

anyagok igazgatoi engedéllyel elhelyezhetdk az iskolai faliujsagokon.

Igazgatoi engedély nélkiil helyezhetk el versenyfelhivasok, az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos anyagok.

Az iskola honlapjan csak a tdmogatd cégek neve, esetlegesen a logodja helyezhetd el. Egyéb
reklamtevékenység a honlapon tilos.
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2.Sz. Melléklet
ADATKEZELES SZABALYZAT

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum és Szakgimnazium
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak 3. sz. melléklete

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilés Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak modositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyzatainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogi és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasra, megtekintése

a) Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzd Iskola, Technikum és Szakgimnazium
mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn
az oktatoi testiilet 2025.09.29-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a Kolping Oktatasi Szocidlis és Intézményfenntarto
Szervezet hagyta jova az intézmény szervezeti ¢s mikddési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo — a kiskoru sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulokat €s a sziilét irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idOtartama a szakiskoldaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadod. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelési meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomésul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmet fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelés a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Szakképzési Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n) Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2  Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szama, adéazonosito jele

d) amunkavallalok bankszamldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatéd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6é csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- abilinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- az alkalmazott altal kapott kitiintetésének, dijak és mas elismerések, cimek,



- munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkavallaloval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Szakképzési Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatdrozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatnak azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése.
vizsgaadatok,
- a tanuld fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok



- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,
1) tobbi adatot az érintett hozzéajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagbdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket a jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb az iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges, valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulok
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok
50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa



Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb
szabalyozott korében helyettese, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, a
gazdasagvezetot €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

A 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

A 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzéjaruldsdnak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el

az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirdsdban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2.2 fejezet e), f)
szakasziban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban adattovabbitas.

Gazdasagvezeto:

beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait tovabbithatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben.

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e atanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e a pedagdégusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai
szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil a neveldtestiileten
beliil a sziilonek,



o a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés
napjan kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds/feliigyeld
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
o 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

A szakmai vizsgabizottsag jegyzoje:
o A 222 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

e beszerzi a hozzéjarulést a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg.

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulas kérni nem sziikséges),

o a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés éltaldnos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi.
e a munkavallalé személyi anyaga
e amunkavallalo tajékoztatasardl szolo irat!



e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszaml4janak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirdsok alapjan — beosztottai,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e azintézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelésének végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy a megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezel6nek ¢és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

"Lasd a Munka térvénykonyve 46.§(1) szakaszat
5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavaéllaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszedallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor



e a munkaviszony megsziinésekor
¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

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

5.3 A tanuldk személyi adatinak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e azigazgatdhelyettes
e az osztalyfonok
e azintézmény gazdasagvezetdje
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirési naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolésa sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,
e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,



e 4llando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e atanul¢ 4ltalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos
pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetd feladatkort ellatd munkavallaldi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizarodlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitisa szigortian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢rintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabaly is.
2Lasd a 100/1997.(V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

A munkavallaldé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az 4ltala megbizott feldolgozo Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és



milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az ¢rintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett nyilatkozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
b) a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint bir6saghoz
fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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3. szamu melléklet

Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképz6 Iskola, Technikum és Szakgimnazium iratkezelési

szabalyzata
— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény

10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014.EMMI rendelet 1. szam
melléklete

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozosat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa megeldzhetd, a
maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérdl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozo tligyek intézésénél kozponti, folyamatos iktatas
torténik.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, sorszamos rendszerben, alszdmok
alkalmazésa nélkdl tartjuk nyilvan (iktatjuk).

Az iktatast olyan modon végezziik, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben tigy végezziik, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositjuk, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.



1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy: igazgato, igazgatdhelyettes, iskolatitkdr, gazdasagi
ligyintéz6

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzéséral.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésti kiilldemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
iktatasra jogosult személynek atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem
allapithatd meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott
személy bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megéllapithatdoan magénjellegiiek.

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontdo az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.



21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalméaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontod
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, ¢és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyUjtasanak idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen. Papiralapu irat esetében
a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiilddé nevét
vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozokat
az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot nyomtatott forméaban iktatjuk. Atvételkor ellenérizni kell a papir alapt
iraton feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6él torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulédst tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kdtelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdészam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) az ligyintéz0 megnevezése;

h) irat targya;

i) kezelési feljegyzések;

Jj) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
k) irattarba helyezés idopontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokdnyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
30. Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam felépitése
a kozponti tigyiratkezelés esetén: fészdm/év.
31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat folyamatos sorszdmos

rendszerben tartjuk nyilvan.

Az iktatas



32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds™ jelzési iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) munkatiigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

h) kozlonyoket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosadga mellett - kétségtelen legyen.
A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznélhat6 fel ujra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utodirat
iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az igazgatoval torténd egyeztetés utan kijeldli az ligyintézést végzd személyt
(szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol szolo elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii aldirasmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.



Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az iratkezelonek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket
csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralap irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az
tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell
vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytjtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban régzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott
ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt
ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme






49. Az iratokkal €s az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akéar papiralapi, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik elldtdséhoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

a) ,.Sajat kezi felbontasra!”,

b) .,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢) .,,.Nem masolhato!”,

d) ..Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

J) »Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelélésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a koézérdek(i adatok
megismereését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

31. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek iratait,
tovabbd az irattdrat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban lévé tigyeket a jogutéd
iktatokdnyveébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

33. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A jogutéd nélkiil megszing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
sz010 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabélyzat 2025. januar 1-jén Iép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok

hatalyukat vesztik.
L\\(

intézményvezeto alairasa

Kelt: Esztergom, 2024. december 17.
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Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzo Iskola, Technikum és Szakgimnézium
Szervezeti és milkodési szabélyzatat a szakmai munkak6zdsségek megismerték,

véleményezték, jovahagytak.

Esztergom, 2025. augusztus 29

Bohar I1diko Spilmann Péter Németh Lehel
szocialis €s egészségligyi  turisztika- és vendéglatas, élelmiszeripar  kdzismereti

munkak6zosség vezetd munkakozsség vezetd munkak6zosség vezetd



Legitimacios zaradékok

Az Esztergomi Kolping Katolikus Szakképzé Iskola, Technikum és Szakgimnazium
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a

szervezeti és mitkddési szabdlyzat elfogadasahoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Esztergom, 2025. augusztus 29
Vagvolgyi Viktoria

DOK elndk



