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|. Bevezetés

A miikodési szabélyzat a szakképzésrd]l sz616 2019. év LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazis alapjan
Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum. Szakképzé Iskola és Kollégium jelen Szervezeti és Miikadési
Szabélyzattal (tovabbiakban: SZMSZ) szabalyozza az intézmény tevékenységét,

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A tanul6i jogok érvényesitése, a sziilék, tanuldk és oktatok kdzotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének biztositasa.

Az SZMSY. feladata, hogy a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott rogzitse az intézmény miikidésének szabalyait,
illetve minden olyan kérdést, amelyet a jogszabalyok nem tartalmaznak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjanak, és tanuldjanak
kitelessége, Az SZMSZ célja az intézmény jogszerij &s zavartalan mikédésének biztositasa.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megszegése esetén:

= az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetSleg az illetékes helyettesei - munkaltatéi jogkorikben
eljarva - hozhatnak intézkedést,

¢  atanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabésara van lehetdség,

= sziil6t vagy mas (nem az iskoldban dolgozo, tanul6) személyt az iskola alkalmazottjanak figyelmeztetnie kell az
SZMSZ-ben foglaltak megtartdsira. Eredménytelen figyelmeztetés esetén az épiiletben tartdzkodd +ezetd az
intézmeény elhagyasara szolitja fel az SZMSZ szabilyait megszeg6 személyt.

1.2. A SZMSZ elkészitésénél és modositasanadl alkalmazott torvények és rendeletek
Jogszabilyi hattér
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazandok.
® A szakképzésr6l sz016 2019. év LXXX. t6rvény (Szkt.)
® A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

s SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzes és felnbttképzés megijitasinak kozéptavi szakmapolitikai stratégidja
1168/2019. (111. 28.) Korm. hatarozat

* A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. érvény (a tovabbiakban: Nkt.)
¢ A felnbtiképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.)
* A felndttképzeésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szolé 11/2020. (11, 7.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Fkr.)

* A szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol sz616 2011. évi CLV. térvény (a
tovabbiakban: Szht.)

¢ A munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. (6rvény (a tovibbiakban: Mt.)
* A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A Szervezeti és Mikidesi szabdlyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalméaban
illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumokhoz is.

1.3. A SZMSZ hatdlya

A szabdlyzat hatalya: az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kitelezé érvényii az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra, valamint az iskola minden tanuldjéra. Az
SZMSZ-t az igazgato elSterjesztése utan az oktatdi testiilet fogadja el. a didkénkormanyzat véleményezési joganak
gyakorldsa mellett. A szabalyzat az oktatdi testiilet jovahagyasdval lép hatalyba és hatarozatlan idére szal. Ha a vonatkozé
Jogszabalyok vagy az intézmény feladatai modosulnak, vagy feliéieleiben jelentds valtozas kovetkezik be, a miikadési
szabalyzatot a valtozdsoknak megfelelden modositani kell. A modositas az oktatéi testilleti értekezlet feladata. Mddositést
az igazgato, az oktatoi testillet legaldbb egyharmada, illetve - Gsszességében. vagy az egyes teriileteket illetden
vélemenyezesi joggal rendelkezdék kezdeményezhetnek. A modositds eljdrasi rendje megegyezik az elfogadas rendjével.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges,



1.4 Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

A Szervezeti és Miikidési szabalyzat mellékletekkel kiegészitett teljes szdvege, szakmai programunk, hazirendiink,
iratkezelési szabalyzatunk az iskola titkarsagan és kényvtdraban talalhatok meg. Tanulményozasukra, az ott dolgozo

£

munkatarsainkkal torténd elézetes egyeztetés alapjan, hétfétél csiitortdkig 8-t61 16 éraig van lehet6ség.

Korlatlanul tekinthetd meg a szakmai programunk, hizirendiink, szervezeti és mitkodési szabalyzatunk, iskolank
internetes  honlapjan: www kvszkhu. Ugyanitt lehetdséget biztositunk e-mailen t5rténé  érdeklSdésre vagy
véleménynyilvanitasra.

Az iskola hazirendjét - a térvényi eléirasoknak megfeleléen — beiratkozéskor a tanulok rendetkezésére bocsatjuk.

Il. Az intézményi alapadatok:

2.1. Az intézményi azonositék:

Elnevezés: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Székhelye: 8360 Keszthely, Martirok itja 1.

Alapité okirat szdma: KVF0O/54080/2020-1TM

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

OM azonositoja: 203067

K SH statisztikai szamjel: 15832245-8532-312-20

PIR torzsszam:832243

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi addnak alanya

Addszama: 15832245-2-20

2.2. Az intézmény jogallasa

A szakképzési centrum részeként miikédé szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egysége, amely 6ndlld kéltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatérozott
Jjogok és kotelezettségek alanya lehet.

2.3. Az intézmény feladatai és jogosultsagai

A szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézményt az igazgaté a féigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek
keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskdréket, amiket az Szkt., a Kormany
rendelete, a szakképzeési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkod4si szabélyzata nem utal a fSigazgaté
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése: technikumi szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatas,
kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral kiizdé sajatos nevelési igényi tanulok ellatésa.



lll. Az intézmény szervezeti felépitése

(EErimmeratl

, e kakor
igergainheiyoties

I veteic

S1akl

LT 1]

Lyt |th bty
dinidla

I vegard

Eaolegiumi

TR, NEZEH, e On, ywttes

RAK, Znin Aegyed
Karmadnyhhaal

2ulasigessug) Lverots

Er=hkEprddl Certiii Igagatn

Sileto

TikaErsag], Az
o e

Wendizergazda

LI{LF afmn fuloiog




3.1. Az iskola vezetési szervezete a vezetGk kozotti feladatmegosztis, az intézményvezetés rendje

3.1.1. Az intézmény vezetbje

£

Az iskola szervezeti rendszere a szakmai feladatellitashoz igazodé, funkcionalis felépitésii. Az atlathatdsdgot a
feladatadés rendje biztositja.

Az iskola élén az igazgatd all,

aki vezetdi tevékenységet kozvetlen munkatarsai, a négy igazgatohelyettes (4ltalanos igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes, gyakorlati oktatast koordinald igazgatéhelyettes, kollégiumvezetd), valamint a miszaki vezetd
kézremiikidésével latja el.

Az igazgatd kézvetlen munkatéarsai az elébbieken kiviil az tigyintéza titkdrok (iskolatitkarok), valamint a gazdasagi
tigyintéz6k. Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakére és munkakéri leirdsa szerinti feladatokra.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Kzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetdnek.

Az iskolavezetdség az igazgatd déntés-elékészits, véleményezé és javaslattevé testiilete.
Az iskolavezetdség hetente egyszer (hétfon) tandcskozik. Tagjai:
®  azigazgald,

* az igazgatShelyettesck (altalanos ipazgatdhelyettes, szakmai igazgatohelyettes, gyakorlati oktatist
koordinald igazgatShelyettes),

e amiiszaki vezetd,

®  pazdaségi dolgozok koziil kijeidlt munkatars,

* adidkdnkormanyzatot segitd kdzosségszervezs (tématdl fiiggden meghivott),
* amunkakdzdsségek vezetSi (1émato] fiiggden meghivottak).

Az operativ iskolavezetés (igazgat6, igazgatdhelyettesek, miiszaki vezetd, gyakorlati oktatdst koordinalé
igazgatohelyettes) a feladatoktél fligg6en napi gyakorisaggal tart megbeszélést.

Az igazgatdi tevékenységet segité demokratikus forumok;:
* 3 vezetdség,
*  a munkakdzosségek,
* az oktatdi testiilet,
*  asziill6i kdzdsség valasztmanya (tovdbbiakban SZM),
¢  a diakénkormanyzat (tovibbiakban DOK),
*  adiakkbzgyfilés.
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
& a fenntartéval,
*  azintézményt timogaté intézményekkel és jogi személyekkel,
* aZalacgerszegi Szakképzési Centrumhoz tartozé tobbi tagintézménnyel,
*  apedagogiai oktatasi kozponttal,
= az egyetemekkel, féiskolakkal,
* akémyezetében miikdda Altalanos- és kdzépiskolakkal.
A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétcben, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali déntést igénylé valamennyi iigyben az
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.



Legalabb harom hétig tarté tdvoliéte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkérre.

Egyiities - alkalmi - akadalyoztatasuk esetén a szakmai igazgatdhelyettes. ezt kévetden a gyakorlati oktatast
koordinalo igazgatdhelyettes latja el -a helyettesitd feladatokat.

A vezetdk kozotti munkamegosztas

Az igazgatd kizardlagos jogkdrébe tartozik:

az intézmény képviselete,
az oktatdi testillet vezetése,
a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitisa és ellendrzése,

az oktatoi testiilet jogk&rébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése és
ellendrzése,

a féigazgatd/kancellar altal delegalt, alkalmazottak feletti munkaliaiédi jog gyakorlasa,

a kételezettségvallalasi jogkdr gyakorlasénak és a szakmai teljesités igazoldsanak jogkdre, megosztasa a
Zalaegerszegi SZC érvényes szabalyzata alapjan,

a személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
a folyamatos belsd ellendrzés a Zalaegerszegi SZC érvényes szabalyzata alapjan,
egyiittmiikddés az érdekképviseleti szervekkel:

o  ahelyi szakszervezeti vezetdvel,

o a sziildk képviseldivel (SZM),

o adiakénkormanyzattal (DOK),

egyitttmiikédés a fenntartdval a jogszabélyban régzitettek szerint

3.1.2.Hataskorében atruhazott feladatok

Az iskola vezetdire dtruhizott konkrét hatiskirik, feladatok

Az idltaldnos igazgatéhelyettes

L]

Az igazgato tavollétében teljes jogkdrel helyettesiti az igazgatét.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a teriiletén folyd tanulméanyi versenyeket (iskolai, regionalis, megyei vagy
orszagos, ill. nemzetkozi),

Irdnyitja és feliigyeli a technikum, valamint a szakképzd iskola 12., 13, évfolyamanak taniigy-igazgatasi
munkdjat: tanuloi felvételek, felmentések, egyéb tanuléi jogviszonyhoz kapcsolddé hatirozatok, belss
tovabbhaladashoz kapcsolodé hatdrozatok, érettségi vizsgak elékészitéséhez kapcsolddd tevékenység,
bizonyitvanyok, térzslapok adminisztracidja, a diskigazolvanyok kiadésa, az iktatds és iratkezelés rendje,
az czzel kapesolatos ligyek jogszabdlyi ellentrzése.

Elkésziti az éves munkatervet technikum vonatkozasaban,
Sajat munkateriiletén késziilé dokumentumok tartalmi és jogszabélyi megfelelését ellendrzi, javitja.

Felelds technikumi feladat-ellatasi teriileten a kdzponti (KIRSTAT) és vérosi, megyei nyilvantartasok,
statisztikak elkészitéséért, veliik egy iskolai adatbank karbantartisaért.

Feliigyeli a teriiletéhez tartozé kiilonbdzé kiilsé elektronikus nyilvantartd rendszerek adminisztracidjat és
hiteles, naprakész vezetését (eKréta, OEP, didkigazolvany, diakhitel, 8szténdij, SZIR nyilvantartasi
rendszer, baleseti nyilvantartas).

Il

Felel a sajat elektronikus aldirasaval elkiildétt dokumenticid hitelességéért.

Kozremiikddik az érettségi  vizsgdk elokészitésében, szervezésében, a vizsgara bocsatas
dokumenticidjanak ellenérzésében. Az igazgatoi feladatok megosztdsa esetén teljes felelésséggel tartozik
az altala feliigyelt vizsgacsoport, ill. vizsgabizottsag vonatkozasaban.



Felelds az iskolai oktatashoz, allami és egyéb kiilsé vizsghztatdshoz, felméréshez kapesolodo statisztikak
clkészitéséért.

Feladata a javitovizsgik, osztalyozovizsgak és killonbozeti vizsgak szervezése, dokumentaltatasa.
Feliigyeli az egyes munkakdzdsségek tevékenységét.

Tajékoztatja az oktatoi testilletet a tovibbképzési lehetéségekrdl. Elkésziti és gondozza a négyéves
tovabbképzési tervet, az éves beiskolazési tervet, annak anyagi vonzataival egyiitt.

Tervezi, iitemezi &s szervezi a belsd képzéseket.

Az igazgatohelyettes tarsai és a munkakozosség-vezetdk véleményének kikérésével és figyelembe
vételével javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, annak megvaltoztatisara, A tantargyfelosztast a javaslatok
alapjan jévahagyasra el6késziti.

Feladata a tanuléi fegyelmi eljarasok lebonyolitésa.
A szaktantermek hasznalati rendjében foglalt eléirasok karbantartésat ellenérzi.

Ugyeleti napjain szervezi a napi oktatasi tevékenységet, megoldja az ezzel kapcsolatos eseti feladatokat
(varatlan helyettesitések, feliigyeletek szervezése, teremcserék, tanulék irdnyitdsa). Ugyeleti napjain
kiviil az eldre bejelentett tavollétek esetén szervezi a feliigyelete ald tartozé oktatdk esetén a
feladatellatdst.

Oracserék, bejelentett (Mt. szerinti) tavollétek irdsban (tavolléti lapon) torténé engedélyezése
(vezetStarsaival, igazgatoval egyeztetve) a feliigyelete ala tartozd oktaték esetében.

Javaslatot ad az igazgatonak az oktatok és az adminisztraciés személyzet erkdlesi és anyagi elismerésére.
Tanuldkat és az oktatokat hirdetésekkel tajékoztatja a soron 1év5 feladatokrdl.

,"Gondozza™ az oktatdi szoba hirdetétablajat, a hivatalos tanuléi hirdetések tablajat.

Szamon tartja az elmarado orékat. A 90 %-os teljesités alatti esetekben javaslatot tesz a potlasra.
Koordinalja a kételezd eszkdzbeszerzést.

Felelés a technikum érettségire felkészitd szakaszdban a beiskolazésért, a felvételi-, kiilonbozeti-,
osztilyozovizsgak lebonyolitasaért, ezen a teriileten a beiratkozdsért.

Feliigyeli az esélyegyenl6séget minden szinten elémozdité teyékenységet.
Megszervezi - az éves munkaterv beosztasa szerint — az iskolai tinnepélyeket, egyéb rendezvényeket.
Ellen6rzi az oktatok kotott munkaidejének teljesitését, az ehhez kapcsolodé feladatellatast.

Ellenérzi az iskoliban folyd oktatdi és iigyviteli munkat (belss ellendrzési terv szerint), az oktatok
adminisztracios tevékenységét.

Elokésziti és ellendrzi a szakkordk (sportkorsk, tandran kiviili tehetséggondozasra szervezddé csoportok)
munkajat,

Technikumi osztalyfonokok koérében koordinaciés és ellenérzd tevékenységet vegez, feladata az
osztalyféndkok adminisztréciés tevékenységének ellenSrzése, szervezése. Felelds a sziiléi értekezletek
és a fogadd ordk szervezéséért, tapasztalatok feldolgozsaért, az igazgaté és az oktatéi testiilet
tajékoztatasaért.

Az iskolai (tanulményi, ill. osztdly-) kirandulasok elSkészitésérl jékozodik. A tapasztalatokat
Osszegyjti és feldolgozza, ezekrdl tajékoztatja az igazgatot és értekezleten az oktatdi testiiletet.

Felelds a neveltségi helyzetre vonatkozd nyilvantartisok, statisztikék elkészitéséért.

Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviselSivel, biztositia a didkénkorméanyzat miikddési feltételeit,
garantalja a tanulok jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket.

Palyazatokat ir, folyamatosan figyelemmel kiséri a palyizati tevékenységet. Felelds a munkateriiletéhez

kapesol6do palyadzatok szakszerll megvalésitasaért és jogszerii elszamolasaért.
Alairasi joga és felelGssége van:

o érettségi bizonyitvinyokon, ha 6 képviseli az iskolat,
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o azigazgatd taivollétében minden hivatalos iraton.

Az altalinos igazgatohelyettest tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Szakmai Igazgatohelyettes

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a teriiletén folyo tanulményi versenyeket (iskolai, regiondlis. megyei vagy
orszagos, ill. nemzetkozi).

Elkésziti az éves munkatervet szakképz6 iskola vonatkozasaban.

Karbantartja, frissiti a belsé és a SZIR oktatasi adatbazisiban az intézményi adatokat, kezdeményezi és
elvégzi a szlikséges modositasok atvezetését,

Irdnyitja, feliigyeli a belsd informatikai nyilvantartdsi rendszer adatbazisat,
A kiils6 mérések felelds szervezdje (10. évf. kompetenciamérés).

Figyelemmel kiséri és segiti a tanuldk felzarkoztatasat, a tehetséggondozast, ennek dokumentécidjat,
értekelését.

Feliigyeli az esélyegyenléséget minden szinten elémozditd tevékenységet,

Megszervezi - az éves munkaterv beosztdsa szerint — az iskolai imnepélyeket, egyéb rendezvényeket.
Segiti az SZM szervezési, adminisztracids feladatait.

Feliigyeli az informatikai rendszert, irAnyitja a rendszergazda munkajat.

Felelds az iskelai belsd szakmai vizsgak elokészitéséért, a tételek kitiizéséért, a vizsgak megszervezéséért
és a tapasztalatok Gsszegyiijtéséért, az értékelésért. Ezekrdl tajékoztatja az igazgatot és az értekezleteken
az oktatoi testiiletet.

Megszervezi a tanulék rendszeres felilgyeletét, a folyosofeliigyeletet.
Felelds az Europass dokumentumok intézményi kiallitasaért, kezeléséért,

.o

Felelés a 9. évfolyamra tdrténd beiskolazdssal kapcsolatos tevékenységekért, a felvételi eljaras
lebonyolitasaért: KIFIR rendszer miikddtetése - adatszolgaltatds, tovabbitas, felvételi jegyzékek
kozzététele. Felvételi tajékoztatd kiadvanyok clkészitése, hitelesitése.

A beiskolazassal kapcsolatos nyilt napok, beiratkozas felels szervezdje.
Ellendrzi az oktatok kotétt munkaidékeretének teljesitését, az ehhez kapcsolade feladatellatast.
Feliigyeli az egyes munkakozosségek tevékenységét.

Ugyeleti napjain szervezi a napi oktatasi tevékenységet, megoldja az ezzel kapcsolatos eseti feladatokat
(varatlan helyettesitések, feligyeletek szervezése, teremcserék, tanulok iranyitasa). Ugyeleti napjain
kiviil az elére bejelentett tavollétek esetén szervezi a feliigvelete ala tartozd oktatdk esetén a
feladatellatast,

Oracserék, bejelentett (Mt szerinti) tavollétek irdsban (tavolléti lapon) (6riéné  engedélyezése
(vezetdtarsaival, igazgatéval egyeztetve) a feliigyelete ala tartozd okiatdk esetében.

Szamon tartja az elmaradd érakat. A 90 %-os teljesités alatti esetekben javaslatot tesz a potlasra.
] ] p

Szakképzd iskolai osztalyfondkok korében koordindcids és ellendrzé tevékenységet végez, feladata az
osztalyfénokok adminisztracids tevékenységének ellenérzése, szervezése. Felel6s a sziiléi értekezletck
és a fogadod orak szervezéséért, tapasztalatok feldolgozdsdért, az igazgatd és az oktatdi testiilet
tajékoztatasaért.

Az iskolai (tanulményi, ill. osztaly-} kirindulisok ecl6készitésérdl tajékozédik. A tapasztalatokat
Osszegyiijti és feldolgozza. ezekrd] thjékoztatja az igazgatot és értekezleten az oktatdi testiiletet.

Felelds a neveltségi helyzetre vonatkozd nyilvantartasok, statisztikdk elkészitéséért.
Munkateriiletén a tantargyfelosztasra, feladatelldtasra javaslatot ad.
Palyakdvetési nyilvantartasok gondozésa (eredményesség a felsSoktatasi tovabbhaladasban).

Az osztalykereteken kiviili csoportok tanuld-nyilvantartasanak elkészitése és pondozisa.
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Feliigyeli az iskolai tankdnyvellatast.

Javaslatot ad az igazgaténak az oktatdk erkolcsi és anyagi elismerésére. a kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészités felhasznaldsara.

Tanulokat és az oktatéi testiiletet hirdetésekkel tajékoztatja a soron levé feladatokrdl.

wGondozza™ az oktatdi szoba hirdetStablajat, a hivatalos tanuléi hirdetések tablajat. 1skolai hirdetéseket
az dltalanos igazgatohelyettessel egyeztetve ad ki.

Sajat munkateriletén késziild dokumentumok tartalmi és jogszabalyi megfelelését ellenérzi. Jjavitja.
Iranyitja, és sziikség szerint segiti az ifjusagvédelmi felelds kozosségszervezd munkdjat.
Feliigyeli az Utravalé Gsztindijprogramban folyo szakmai tevékenységet.

Ellendrzi az iskolaban folyé oktat6i és iigyviteli munkat (belsd ellendrzési terv szerint), az oktatok
adminisztracios tevékenységét.

Palyazatokat ir, folyamatosan figyelemmel kiséri a palyzati tevekenységet. Felelds a munkateriiletéhez

kapcsolédé pélyazatok szakszerli megvalésitasaért és jogszeri elszamolaséért.
Al4irasi joga és felel6ssége van:
¢ szakmai bizonyitvanyokon. ha 6 képviseli az iskolat.

A szakimai igazgatdhelyettest tdvollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti,

Kollégiumi igazgatohelyettes

Hataskorébe tartozik:

Kollégiumi teritleten az oktatok munkajanak szervezése. munkaidejiik beosztasa, i gyeleti érak elosztasa,
heti munkarend készitése, a megvaldsitas ellendrzése.

A kollégiumban folyd nevel8munka ellendrzése, értékelése, arrél az igazgatd rendszeres tajékoztatisa.

A munkaterv elkészitése minden év szeptember 15-ig (a kollégiumi munkaterv része az mtézményi
munkatervnek!).

A tanulok jutalmazdsa, biintetése.
A téritési dijak megallapitasa a fenntartd titmutatésa szerint.
Javaslatot tesz a tanulék kollégiumi felvételére, kizarasdra.

Az iigyviteli munka irdnyitisa, ellenérzése (naplok vezetése, dokumentéacidk megdrzése, tanulok ki- és
bejelentkezése).

A targyi feltételek folyamatos fejlesztése (elhasznalédott biitorok cseréje, tervszerii karbantartdsa sth.).
A tanulok szabadidds - kulturalis, sport, stb. - tevékenysége szervezésének iranyitasa.
A DT munkajanak segitése, ahhoz a targyi és egyéb feltételek biztositasa.

Felelds a hagyomanyok rendszerének dpolasaért és fejlesztéséért, kollégiumi lnnepélyek szer ezéséért,
azok lebonyolitdsdnak iranyitasaért.

A helyettesitési feladatok szervezése, adminisztrativ és tartalmi ellendrzése.
Kézremiikédik az intézményi munkaterv és tantargyfelosztas elgkészitésében.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremikodik az iskolai szintii déntések. stratégiak
kialakitasgban.

Munkéja elvégzésérd] és tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt.

A kollégiumi igazgatohelyettest tavollétében az altalanos igazgatohelyeties helyettesiti,

A gyakorlati oktatist koordinAlé igazgatéhelyettes

A csoportos iskolai szakoktatas és az egyéni, munkahelyen szervezett gyakorlati oktatds szakmai, pedagdgiai és
médszertani irdnyit6ja és az ott megvalsuld oktaté-neveld, képzd munka felelds vezetdje,
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Felelds tovabba a miikddési teriiletén (oktatdsi kabinetben. gazdalkodo szervezetek keretében folyé képzést

illetden):

a gyakorlati oktatds tantervi kivetelményeinek (az egyes képzési szakaszoknak) megfeleld
szinvonalon térténd megszervezéséért,

a nevelési-képzési feltételek (egészséges, biztonsages munkakériilmények) megteremtéséért és
hatékony miikddéséért,

a gyakorlati oktatas feliételeinek fejlesztéséért,
a nevelési-tantervi kovetelmények teljesitéséért,

tovabbd azért a térvényi eléirasért, hogy a gyakorlati foglalkozasi idében a tanuld csak a szakmaval
Osszefiiggd munkén foglalkoztathatd.

A gyakorlati oktatds szervezésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapesolatos altalanos feladatai:

Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatis szervezési (a tanuldk tanévi csoportbeosztasi,
munkahelyi, foglalkoztatasi) tervét és gondoskodik az igazgaté altal jovahagyott terv
megvalositasarol.

Elkesziti a szakmai gyakorlati oktatdk munkaidd beosztdsdt és az igazgatd jovahagydsaval
gondoskodik foglalkoztatasukrol.

A szakmai gyakorlati oktatdkkal elkészitleti a gyakorlati oktatis tanmenetét, feliilvizsgalja és az
igazgatonak jovahagyasra el6terjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kévetkezetes végrehajtasardl, a
tanterv teljesitésérdl.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatok tevékenységét és tervszeriien vizsgalja a
gyakorlati oktatis eredményeit, a szakmai fejlédést.

Az igazgatoval cgycztetett terv szerint latogatja és értékeli a szakmai gyakorlati oktatok
foglalkozdsait. Javaslatot tesz az igazgaténak a szakmai gyakorlati oktatok tovabbképzésére,
szakmai és pedagdgiai fejlédésiiket tapasztalatcserék, bemutatéd foglalkozasok, sth. szervezésével
is segiti.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzik (iitemterv szerint) a tanuldék egészségiigyi és
biztonsagtechnikai (munkavédelmi) koériilményeit és intézkedéseket tesz a hianyossdgok
megsziintetésére.

Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk gyakorlati oktatdsaban korszerli, hatékony munkaszervezési
elidrasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék és elsajatitsak az 0j. korszeri technolégiai
folyamatokat.

Megszervezi a Kereskedelmi és Iparkamardval egyiittmiikbdve a szintvizsgakat, ill. az
alapvizsgakat,

Megszervezi a szakmai-, és a tanév végi vizsgaztatast, a tanterv szerint folyamatosan szervezett,
ill. nyari szakmai gyakorlat oktatasat.

Gondoskodik arrél, hogy a szakoktatok a csoportos foglalkozasokat alaposan el6készitsék.

Oktatdi értekezleten az iskola munkatervében foglaltak, illetve az igazgatd utasitdsa szerint
beszamol, az clbiralasi idészakban beszamold jelentést készit az iranyitdsa ala tartozé teriileten
folyé gyakorlati oktatas helyzetérél, szinvonalar6l, problémairdl, a tanuldk elémenetelérsl, a
fegyelemrdl és a tervek teljesitésérdl,

A gazdilkodo egyscgek keretében folyd gyakorlati oktatas irdnyitasival kapcsolatban feladatai a kévetkezdk:

Elékésziti a gazdalkodd egységek és az iskola kozditti — a gyakorlati képzéssel kapcsolatos
megallapodasokat, szerzddéseket, stb.

A gazdalkodo egységekkel egyiittmitkddve megszervezi a tanuldk gyakorlati oktatésat, ligyelve az
eléirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

A bolti-, iizemi gyakorlati oktatd részére biztositja a sziikséges dokumentéci6t (tanterv, tanmenet,
foglalkoztatasi terv, stb.).
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*  Gondoskodik a képzési szakaszonként (téménként) eldirt nevelési-képzési kovetelmények
teljesitésérél. Amennyiben a tanuld gyakorlati oktatasat ellaté véllalatnal, szovetkezetnél, illetbleg
munkahelyen a specialis képzési szakaszt megel6z6 téméaban a teljes tantervi ismeretek elsajatitisa
nem biztosithaté, megszervezi a tanuldk, gazdalkodo egységek kozotti cseréjét (az athelyezésral
Jegyz&kdnyvet kell késziteni és hatarozat alapjan athelyezni a tanulot).

*  Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodé egységek képzéssel és a
tanuléviszonnyal/munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a Jjogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasat. Mulasztas, szabdlytalansag, alkahmatlannd valasa esetén
kezdeményezi az érdekelt Kamara kézremiikddésével — a Jjogszabilyban meghatarozott
intézkedéseket (figyelmeztetés, tanuld athelyezése, szabalysértési eljéras, a tanul6foglalkoztatasi
jog megvonasa, stb.).

e Vezeti és irdnyitja a szakmai gyakorlati oktatd tandrok kozosségét.
Egyéb atruhazoit feladatok:
*  Kapcsolattartas a gazdasagi kamarakkal (Ipari és Kereskedelmi Kamara).

¢ Munkatarsai kézremilkddésével gondoskodik a szakoktatasi, technolégiai feladatokhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, a nyersanyagok szakszerii és koltségtakarékos felhasznalasardl,

*  Figyclemmel kiséri az NSZFH tovabbképzési ajanlatait, koordinalja a tovabbképzéseket.

A vezet6k részletes, pontositott feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza. A tovabbi Munkakéri lefrds-mintakat a
1. szamui melléklet tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgaté iranyitasa mellett, egymassal kélcséndsen egyiittmiikddve,
egymassal mellérendeltségi viszonyban 1atjak el.

Az igazgatohelyettesek feladat-és hatéskore, valamint egyéni feleléssége ezen tilmenden - jelentési és beszamoldsi
kotelezettség mellett- mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd az igazgatohelyettesek részére tovabbi allandd és eseti feladatokat is megdllapithat,

3.2. Alkalmazottak kizissége

Az intézmény dolgozéi (az Oraaddk kivételével) alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld
munkat végzd oktatd, a tébbi dolgozd az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas
alkalmazott.

Az alkalmazotti kizidsségek jogai

Az alkalmazotti kozbsséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, Jjavaslattételi,
véleményezési, egyetériési ¢s déntési jogok illetik meg,

3.2.1. Oktato kozosségek

3.2.1.1 Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet az intézmény oktatoinak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a szakképzd intézmény
legfontiosabb tanicskozd és hatarozathozd szerve. Az oktatoi testillet tagja minden oktatd, aki a szakképzd
intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasban részt vevé alkalmazottja.

Az oktatéi testiilet feladatai és jogai

Az oktatol testiilet legfontosabb feladata a szakmai program és a szakmai képzés képzési programjanak
megalkotasa, elfogaddsa és értékelése, valamint egységes megvaldsitasa, - ezdlial a tanuldk magas szinvonali
nevelése €s oktatasa. Ennck megfeleléen az oktatdi testillet véleményezd és javaslattevé Jjogkdrrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. Az oktatdi testillet egyetértési joga szikséges a didkénkormanyzat
mukddesevel kapesolatban. Testiileti jogkor esetén a teljes testiilet abszolut tbbsége (50%+1 £3) alapjan dont.

Az intézmény oktatdi az iskolai kényvtar kdzremiikddésével kélcsénzés formajaban megkapjak a munkajukhoz
sziltkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményben tanitd oktatok munkajuk tAmogatdséra egy-egy
laptopot kapnak hasznélatra. Ezeket a szamitégépeket az oktatok hivatalos atadas-Atvételi elismervény alairdsa
utdn otthonukban is hasznalhatjik. Nem sziikséges engedély az oktatdi laptopok és més informatikai eszkozék
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iskolan kivilli, a szakmai programban szerepld rendezvényen. eseményen, kulturilis misorban térténd
hasznéalatakor.

Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az oktat6i testiilet dntéseit és hatdrozatait dltalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerll szotGbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelsl ki az
oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dént. Az oktatdi
testilleti ériekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyvét kijeldlt oktatd vezeti. A jegyzékényvet az
intézményvezetd. a jegyzékdnyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlev tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

3.2.1.2. Az oktatdi testiilet feladatainak atruhdzisa

Az egyes feladat- és jogkdrok Ataddsa

Az oktatéi testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai
munkakdzdsscgre, a sziildi kdzdsségre vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorl6i: a bizottsdgok, a szakmai munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az oktatoi testilletnek a munkatervben rgzitett félévi értekezletek idépontjgban,

Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott és létrehozhatéd bizottsagok:

3.2.1.3. A fegyelmi bizottsag

Iskolénk oktatdi testillete a hatdskérébe tartozo fegyelmi tigyek kivizsgalasat és elbiralasat fegyelmi bizottsagra
ruhéazza at. A kollégiumi fegyelmi ligyek elbiraldsa nem keriil ezen bizottsg hatdskorébe.

3.2.1.4. Az oktatéi testiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkorébél a munkak6zdsségekre rubdzza 4t az al4bbi
jogkoreit:

e  aszakmai, ill. képzési program helyi tantervének kidolgozasa,
*  a taneszkOzdk, tankdnyvek kivalasztasa,
* tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

s atantargyfelosztassal kapcsolatos javaslatiétel.

3.2.1.5. A szakmai munkakizosségek

A szakmai munkakizisségek kialakitdsanak célja

Az azonos céllal tevékenyked$ oktatdk a kozds mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak létre. A szakmai munkakdzdsség tagjaik kézil 1 évre a
munkak6zésség tevékenységének iranyitdsara munkakozdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatdsara. Az intézményben nyolc munkakozdsség milkodik: humdn; real; szakmai elmélet;
szakmai gyakorlat; osztalyfénoki; idegennyelvi; mozgaskultira, testnevelés, sport; kollégiumi munkakézosség.

Osztalyfénoki munkakozisség

A szakképzd iskolai €s a technikumi osztalyfondkok kozds munkakozisséget hoznak létre, mely meghatirozza az
osztalyfon6kdk miikSdésének rendjét. Osszehangoljdk a feladatok megvalésitdsdhoz szitkséges folyamatokat.
Hatekony kapesolatot alakitanak ki az osztdly[6ndk, a sziilék, az oktatdi testiilet tagjai és a didkok kézdtt,

Feladatai:

Az osztalyfondkok munkajanak koordinalasa, egységes elvek szerinti iranyitisa, az iskolai munkatervben
lefektetett célkitiizések elérésének elbsegitése. Az oktatd-, nevelé munka fejlesztésének segitése, iddszerii
szakpedagogiai tdjékoztatas. Az iskolai vezetés pedagdgiai iranyité munkajanak segitése, az iskola munkaterv
szakterilleti vonatkozasainak kidolgozdsa, tantervi és munkatervi feladatok segitése. A kapcsolattartas,
tapasztalatcsere, valamint egymas munkajanak jobb megismerése céljabdl munkakdzésségi megbeszélés, illetve
iilés tartdsa. Egységes osztalyféndki figyvitel és adminisztracié kialakitdsa, az illetékes igazgatohelyettessel valo
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egyiittmiikOdéssel. Egymés nevelési munkajénak. eredményének megismerése. A magatartds és a szorgalom
egységes elbiralasa.

A szakmai munkakizisségek

A szakkepzesi torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakézosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola oktatoinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakézosség — az ipazgatd megbizasira — részt vesz
az iskola oktatdinak belsd értékelésében, valamint a prébaérettségi lebonyolitasaban. valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzbsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idSpontokban is javaslatot tesznek
munkakdzdsség-vezetdjiik személyére, A munkakdzosség-vezetd megbizasa 1 éves idétartamra az igazgato
jogkore.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatdk kozott. A munkakdzisség-vezetd
legalabb felévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzésség tevékenységérol, tsszeallitja
a munkakdzdsség munkateryét, irasos beszdmolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a munkakdzisséy
munkajardl.

A szakmai munkakézisségek tevékenysége

Az oktatdi testillet feladatainak &truhdzasa alapjan - a szakmai programmal és az éves munkatervvel
dsszhangban — a szakmai munkakézésségek feladatai az alabbiak:

* Javitjik, koordinéljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

¢  FEgylittmiikédnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a pyorsabb
informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezeték rendszeresen konzultalnak
egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdssép-vezetdket legalabb évi
gyakorisiggal beszdmoltatja.

* A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
bels6 ellen8rzésében, az oktatok értckelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

¢ Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tdkéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

¢ Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.
»  Szervezik az oktatdk tovabbképzését.
*  Véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat.

e Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba éreitségi vizsgak irasbeli tételsorait,
czcket fejlesztik és értékelik.

¢ Javaslatot tesznek a koltsépvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

* Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az
iskolaban gyakorl6 tanitdst végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakirdnyitdsanak ellataséra.

¢ Az intézménybe djonnan kerill oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos oktatd mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az wj kolléga munkéjat, tapasztalatairél negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakézisség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllija az intézmény szakmai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

*  Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzisség szakmai és pedagogiai munkéjat.

* Az igazgaté daltal kijelolt idSpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd nnka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairél.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkaktzdsségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl. intézkedést
kezdeményez az igazgatdndl; a munkakézosség minden tagjanal érat latogat.

Az igazgatd megbizdsira az oktatdi teljesitményériékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,
tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége eldtt és az iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzisség tevékenységérdl az oktatoi testiilet
szamdra,

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elstt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait; kelld
id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzdsség Allispontjat a
tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzisség-vezetd koteles tdjékozodni a
munkakdzdsség tagjainak véleményérdl.

A munkakdzosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatadasért. A munkakdzosség-vezetk az
intézmenyvezetéstdl kapott informéciokat kitelesek haladéktalanul megosztani a kozdsség tagjaival.

3.2.2. Az oktatok munkakore
Az oktatok feladatai:

A tamulok mar meglévd képességeinek fejlesztése és Gjabbak kialakitasa,

Tantargyaikon keresztiil a természet- és tarsadalomtudomanyok valamint az irodalom és a miivészetek
alapjainak megismertetése.

A szakmai tantargyak eredményes tanulasanak megalapozasa.
A tanuldk felkészitése a zarovizsgak sikeres letételére.

Tantargyanak tanitdsa kdzben is fokozott figyelem forditds a kulturélt viselkedés, alapveté normainak
betartaséra.

Az oktatdknak a tanora keretein kivil elldtando feladatai:

A tanitasi 6rakhoz, foglalkozasokhoz kapcsolddd feladatok:

o a tantervekben eldirt tananyag tervszer(i feldolgozisa érdekében éves tananyagfelosztas
elkészitése,

o atanitdsi 6rdkon, foglalkozasokon felhasznalasra keriilé anyagok, eszkdzdk eldkészitése,

o  a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

o atanulok irdsbeli feladatainak javitasa, értékelése (15 munkanapon beliil kell kijavitani),

o az oktatast segitd eszkdzok készitése, illetve beszerzésének kezdeményezése. Az oktatGk altal
készitett targyak foglalkozasokra val6 behozatalandl figyelembe kell venni, hogy az iskolaba
csak az iskola altal meghatarozott és elfogadott eszkdzdk és felszerelések vihetSk be. Az oktatdk
csak olyan targyakat haszndlhatnak a tanitdsi és a tanitison kiviili ordkon, melyeknél
meggyozddtek arrdl, hogy azok nem balesetveszélyesek.

A tanitasi 6rak mellett elldtandd feladatok:
© a beosztasdval kapcsolatos adminisztracios munka ellatasa,
o a feliigyelet ellatasa (vizsgakon, iskolai rendezvényeken) beoszids vagy megbizas alapjan,
o az oktatdi testitleti értekezleteken vald részvétel,
o Orakézi feliigyelet a feliigyeleti beosztas szerint,
o kiranduldsok, linnepélyek, versenyek elékészitése és megrendezése
o szildk fogadasa,

o atanuldk orvosi vizsgalatokra torténd kisérete és feliigyelete megbizas alapjan,
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¢ helyettesitések ellatasa,

o szaktargyi korrepetélds,

o aziskolai tervekben megjelit feladatok megvaldsitasa,
o tiiz- és munkavédelmi szabdlyok betartasa és betartatasa,

o aziskolai szabdlyzataiban eléirtak betartasa.

3.2.2.1. Osztalyfondk

Az osztalyfnokot a felelds igazgatohelyettes és az osztalyfénoki munkakézosség-vezetd javaslatat figyelembe
véve az igazgato t8bb évre szoldan bizza meg,

Munkajat az iiletékes igazgatohelyettes, az osztalyféndki munkakozosség-vezetd irAnyitaséval és tAmogatasdval,
az osztélyaban tanito oktatékkal, tovabba az osztaly DOK tagjaival és a sziilok kozdssé gevel egyiittmiikodve végzi.

Az osztalyféndk alapvetd feladatait a vonatkozé jogszabalyok, az osztalyfénoki drék tanterve. az iskola tavlati és
éves munkaterve hatdrozza meg.

Kiemelt teenddi az oktatéi munkakdrrel egyiitt jaré feladataival Gsszhangban:

Altalanos osztalyfénski feladatok:

L]

Irdnyitja és szervezi az osztaly életét, képviseli és védi a tanuldk érdekeit.

A tanulok oktatdsdban, nevelésében kapesolatot tart a sziilSkkel, &s mas iskolai tevékenységben szerepld
doigozokkal. Az eKréta utjan tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, Altalanos tanulményi
munkajarol.

Mind a félévi, mind a tanév végi osztalyozas elétt ellendrzi, hogy a tanuldk elbiralasihoz sziikséges
feltetelek megvannak-e. Az osztaly sziildi értekezletein beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi

helyzetér8l, ismerteti a kovetkez$ feladatokat, tanicsokat ad, térekszik a csalad és az iskola
nevelémunkéjanak dsszehangoldsra.

Elvégzi az osztalydval kapesolatos iigyviteli teendBket.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuléinak éran kiviili elfoglaltsagat (tanulmanyi és kulturalis versenyek,
diakkér, sport stb.)

Jutalmaz, biintet, javaslatot tesz a tanuldkkal kapcsolatos iskolai és iskolan kiviili tevékenységgel
dsszefliggo ligyekben.

Jelen van az osztalykirandulason és més osztalyt érinté eseményeken.

Az osztaly kozisségi életének fejlesztése érdekében egyiittmikodik az osztaly, illetve iskolai
didkbizottsaggal. A didkvezetSket tanacsokkal, javaslatokkal timogatja.

Az osztalyfénok megismeri tanuloinak a személyiségét, és annak fejlédésct eldsegiti.

Az osztalyfénéknek tudnia kell, hogy az osztalyaba jaré tanitvanyainak milyen a felfogasa, figyelme,
megfigyelé képessége, gondolkoddsa, kifejezd képessége, viselkedése, milyen a tanitasi éran viszonya a
tanuldshoz, a kozdsséghez, Snériékelése, fegyelme, akarata, érdeklédése, milyen a testi fejlettsége,
egészsegi dllapota, tevékenysége, tanulmanyi eredménye, a gyakorlati munkaja, szakmaszeretete,

Az osztalyfondk jogosult az osztalyban tanit6 oktatok osztalyértekezletét dsszehivni,

3.2.2.2. Didkonkormaényzatot segit6 oktato

A feladatkér ellatdsaval a Didkdnkormanyzat (DOK) felkérésére az igazgatd bizza meg.

Feladata:

Az iskolai DOK munkajanak szervezése, koordinalasa, iranyitasa és a tanuldi onkormanyzat zavartalan
miikidéséhez a feltételek biztositasanak elésegitése.

A DOK vilasztott képviseldi, valamint az egyes tanuloi kdzdsségek és az iskolavezetés, az oktatok kozdtt
az allandé és rendszeres kapcsolat biztositasa, kérések, feladatok tovabbitasa. Munk4jardl az igazgaténak
és a DOK-nek tartozik beszdmolni.
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3.2.2.3. ifjasdagvédelmi felelos

A feladatkor ellitdséra az oktatdi testiilet jovahagyédsdval az igazgato ad megbizast. Feladatait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

Gyermek- és ifjusdgvédelem

A szakképzé intézmények kozremiikddnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. ennek sordn egyiittmikédnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Az iskola vezetdje
gondoskodik az ifjosagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrdl. A tanuldkat és sziileiket a tanév
kezdetekor irasban tijékoztatni kell az ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban
és hol keresheté fel. Az ifjisagvédelmi felelds segiti az iskola oktatdinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Az ifjusagvédelmi felelds feladata kiilénésen:

¢ az osztilyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskoldn kivill milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel,

e az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett
tamiléknal - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében - csaladiatogatidson megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét,

o gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

* tartja a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

e atanlo veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast a tanulo lak-
, illetve ennek hianyaban tartozkodési helye szerint illetékes telepiilési énkormanyzat polgarmesteri
hivatalénal rendszeres vapy rendkiviilli gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, sziikség esetén a

T

taimogatas természetbeni ellatas formajaban t6rténd nyjtasa érdekében,

e aziskolaban a tanuldk és a szlildk altal jé1 lathato helyen kizzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély
szolgalat, gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

¢ az iskola nevelési programja, gyermek-és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségvédelmi, ennek részeként kabitészer ellenes program kidolgozasat segiti, végrchajtasat
figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatast nynjt
a tanulok, a sziilok és az oktatdk részére,

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére, illeive a gydgyult
szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére,

3.2.2.4. Szakkdir ¢s sportkor vezetok

A feladatkdr ellatasaval egy tanévre szdloan az igazgaté bizza meg.

A szakkor jellegétdl figgden illetékes igazgatdhelyettes irdnyitdsa ald tartozik. A szakkdr-, sportkér vezetd
szakmailag és pedagdgiailag felel a szakkor mikodéséért.

Feladata:

A szakkor tagjaival kozdsen kidolgozza a munkatervet, miik6dési rendet és azt az illetékes
igazgatdhelyettessel jovahagyatja,

e A szakkér mikddési feltételeit biztositja, adminisztralja.
*  Azilletékes igazgatohelyettest rendszeresen tajékoztatia a szakkdr munkajarél.

s Ev végi értékelést készit a szakkor éves tevékenységérdl,

3.2.2.5. Az oktatdk nevelg-oktaté munkaval dsszefiiggo teendbkkel valé megbizisanak elvei

A Kkitlizétt nevelési-oktatasi célok nagysdga és az egyenletes terhelés elve megkéveteli, hogy az oktatdi testiilet
tagjainak mindegyike rendelkezzen a nevelé-oktatd munkaval dsszefiiggd feladattal.
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A megbizas kiaddsakor figyelembe kell venni:

e szakképzettsépet,

*  specidlis képzettséget,

*  az egyenletes terhelés elvét,

®  az egyéni igényeket,

¢ palyakezdék minimalis taloraztatasat.
A megbizasok dijazasi lehet6ségei:

e thldraként keriil elszamolasra,

e potlék biztositasa,

*  eseti dijazés.

3.2.3. Rendszergazda feladatai:
A gépterem (termek) kialakitésa, rendszeres ellenéirzése.
A gépek és egyéb hardver eszkozok rendszeres ellenérzése, lizemeltetésének biztositasa.
»  Hibafelderités esetleges hibaelhdritas.
*  Kapcsolattartas a szervizeld szakemberekkel, munkanapléd vezetése, az elvégzett munka ellendrzése.
e Rendszeres virusellendrzés és mentesités.
e Uj programok installalasa. beallitdsa, megismertetése a kollégakkal.
*  Meglévd szoftverek nyilvantartdsa, biztonsagi mentések készitése, archivalasok.
® A halozati felhasznaldk és kényviarstruktira kialakitasa, karbantartasa.
* A halozat hatékony Gizemeltetése, az allandé oktatasi &llapot fenntartésa.

¢ Rendszeres idSkozénként beszdmolasi kotelezettség az  igazgatonak vagy az illetékes
igazgatohelyettesnek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl,

®  Leltar készitése a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidk nyilvantartdsa, ellenSrzése.
*  Versenyek, érettségi-, szakmai vizsgak pontos idépontjanak nyilvéntartasa, és ezeken az eseményeken
szémitastechnikai-, ill. multimédias eszkézok biztositasa,
3.2.4. Munkavédelmi felel6s feladatai
A feladatkdr ellatasaval, az oktatdi testiilet véleményezésével, hatarozatlan idére az igazgaté bizza meg. Feladatait
az iskola Munkavédelmi Szabalyzata alapjan és a hatdlyos jogszabalyok és rendelkezések betartasival latja el,
3.2.5. Tiizvédelmi felelds feladatai
A feladatkér ellatisaval, az oktatoi testiilet véleményezésével, hatdrozatlan idére az igazgatd bizza meg. Feladatait
a Tlizvédelmi Szabélyzat alapjan ¢s a hatalyos jogszabalyok betartasaval ldtja el.
3.2.6. Az iskolatitkarok

Az iskolatitkarok vezetik, bonyolitjak, az iskolai és taniigy-igazgatasi adminisztraciot, levelezést, kéztik a
tanulokkal kapcsolatos iskolai szinti adminisztrativ teendéket is. Kapcsolatot tartanak felettes szervekkel, més
iskolakkal, sziildkkel. Feladataikat részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

3.2.7. Miiszaki vezet6

A miszaki vezet6 feladatkdrébe tartozik az iskolaépiilet és kdmyéke tisztasaganak, rendezettségének, valamint a
helyiségek kulturalt és célszerii berendezésének biztositasa.

Az épiiletben, ill. a berendezési targyakban bekdvetkezett kar, ill. ezekkel kapcsolatos baleset esetén azonnal
intezkedik. Szervezi és iranyitja a takaritok, portasok munkajat. Szervezi, tervezi a berendezéssel és a belsd
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karbantartassal kapcsolatos beszerzéseket, munkakat. Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartast, sziikség esetén
leltaroz. Vezeti a tisztitészer raktdrt.

3.2.8. A gazdasagi irodai dolgozok

A gazdasagi ligyintézdk feladatkorébe tartozik az iskola szdmviteli Dgyeinek intézése, szamlak nyilvéintartasa,
kezelése, a koliségvetés folyamatos cllendrzése, a gazdasagi irattir kezelése. Kapcsolatot tartanak a helyi Magyar
Allamkinestdr Nyugat-Dunantali Regiondlis Igazgatosaga dolgozéival. Végzik az sszes dolgozd illetményével
kapesolatos nyilvantariast. a nem bérjellegii személyi juttatdsokkal kapesolatos tigyintézést (pl.: kdnyvtamogatas,
étkezési timogatas, utikdltség). Ellatjdk a rendkiviili tiléra (helyettesités). a betegallomany, GYES, GYED és

s

gyermekek utdn jard szabadsag adminisztracigjat.

A gazdasagi irodai dolgozok egyiittmiikddnek egymassal, az igazgatésiggal, az iskolatitkdrral, az iskola
oktatdival.

3.2.9. Technikai dolgezok

A nem oktat6i dolgozok kdrébe tartoznak még a raktaros, a technikai dolgozdk: portasok, takariték. A technikai
dolgozdk munkajanak szervezése, irdnyitasa a fenti megosztas szerint a miiszaki vezetd feladatkérébe tartozik. A
technikai dolgozdk feladatkdrét munkakéri leiras rogeiti.

3.3. A tanuléi kozosségek

3.3.1. Az osztalykozdsségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanulé didkok egy osztalykdzdsséget
alkotnak. Az osztalykézosség élén oktatd vezetdként az osztalyfondk all.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzdsség didkjai azokon a tanitasi érakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszdm. A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos
jellege, vagy a helyi tanterv hatdrozza meg.

3.3.2. Diakkordk

Az intézmény tanuloi kozds tevékenységilk megszervezésére didkkordket hozhainak létre, melyeknek
meghirdetéset, szervezését, miikddietését a didkok végzik. Az intézmény a szakmai program céljainak megfeleld
digkkéri tevékenységeket timogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe
kivanja venni miikddésénck engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:
o adiakkor céljat a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,
e az intézményben tartozkodas rendjét (iddtartam, helyiségigény),
e adiakkor valasztott felelGs vezetGjének nevét és osztalyat.
Az igazgatd a diakkér céljatol és tagjainak magatartasatdl fiiggden engedélyezi az iskola épiiletének hazirend
szerinti hasznalatat. Az intézményben miikddé didkkdrdket az igazgatdhelyettesek tartjak nyilvén,
3.3.3. A didkénkormanyzat
A didkénkorminyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanulék érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkénkormanyzat - a
tanulokdzosség dltal elfogadott, és az oktatdi testiilet altal jovahagyott - szervezeti és miikddési rendje szerint
miikédik.

Az osztalykdzodsségek a didkénkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség megvilaszthatjia az
Osztaly Didkbizottsagat (ODB), és killdéttet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az intézmény teljes tanuldkozdsségének érdekképviscletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag (IDB) latja el.
Az DB tagjai alkotjak a didkénkormény:zat vezetGségét, a didksdg rajtuk keresztill gyakorolja jogait.

A didkénkermanyzat miikddési feltételei
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Az iskola igazgatdja tanévenként megadott idSben és helyen biztositja a didkénkorményzat zavartalan
miikddésének feliételeit. A didkénkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hézirend haszndlati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkinkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartis
A didkdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal fetkért, az igazgaté altal megbizott oktaté segiti,

Az igazgaté meghivasara Iskolai Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanuldk kdzdsségét az iskola vezetdségi,
az oktato testiileti, valamint a sziil6i kozosségi értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl, tandcskozasi joggal
részt vesz a fegyelmi bizottsag munkdjdban. Az Osztdly Diakbizottsaginak képviseldje jarhat el az
osztalykdzdsség problémainak megoldasaban.

A didkdnkormanyzat altal miikodtetett iskolaradié és a diakénkormanyzat altal kiadott iskolatjsdg szerkesztését a
sajto — és véleményszabadsag tiszteletben tartdsaval szakmai szempontbdl — az oktatd testiilet hozzaérts, felkért
tagjai segitik.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény vezet§jét.

3.4. Sziiléi szervezetek, sziil6i munkak$zisség

A szillok a Szakképzési Térvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitésére sziildi
kdzdsségeket hozhatnak létre. A sziilsi kdzdsség vezetSje képviseli a sziil§i kdzosséget jogaik érvényesitése soran.
A szill6i munkakézisség dént sajat miikodésérsl, képviseldi Gtjan részt vesz az iskola feladatainak ellatasaban.
VezetGjét a sziiléi kozosség osztalyképviseldi valasztjdk meg. Vezetdje meghivast kap minden olyan iskolai
cgyeztetésre, ertekezletre, megmozduldsra, ami a tanulok tobbségét érinti. A szervezet bekapcsolodik és segitséget
nyijt az alapitvanyi bal, iskolai imnepélyek, évforduldk, vizsgik szervezésének lebonyolitasdban, A sziil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban is. Ennek
érdekeben egyittmikddnek az adott feladatot végrehajto oktatd kozosséggel. Az oktaték munkéjénak
megismerésének segitése érdekében a sziilsi szervezet szdméra bemutatdorakat tarthatnak a munkaké&zisségek.
Az érettségi frasbeli vizsga szervezésével, a szébeli vizsganapok kijellésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitdsdval sszefliggd igazgatoi dontésck meghozatala el8tt a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. Az
erettségi vizsgak eldkeészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel
kisérheti.

IV. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti, valamint a szervezeti egységek kdzétti
kapcsolattartas rendje, formaja

4.1 A vezetdk és az alkalmazotti kozdsségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonboz6 kézosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Sssze. A kapesolattartasnak
kiilénbozé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egyittmikodést.

Az igazgal6é rendszeres kapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetivel, az éves munkatervben rdgzitettek
megvalositdsat illetéen, A munkakozOsség vezetdje kozvetiti a munkakdzdsség véleményét az intézmény
vezetdinek, €s igazgatoi felhatalmazas alapjan képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviil. Allasfoglalasai,
javaslatai elStt kételes meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

A kapcsolattartas formai: kiilonbbz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ilések, intézményi
gyiilések, internetes forumok, belsé portal stb. Az intézményi kapesolattartas rendszeres és konkrét idSpontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kézlések helyén kell kifiiggeszteni. A belsd kapcsolattartas altaldnos
szabdlya, hogy kiilonbéz6 dontési forumokra, oktatdi testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a diintési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kdzdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkanyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az intézményvezetd
akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabély elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
Az alkalmazotti kozdsség érickezleteirsl jegyzdékdnyvet kell vezetni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak;
e alakulé ériekezlet,

s tanévnyito értekezlet.
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felévi és év végi osztalyozd értekezlet,
Oszi nevelési értekezlet,

félévi értékeld értckezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

tanévzard értekezlet.

Az értekezletek idépontjat és napirendi pontjait a vezetdség 3 nappal az értekezlet elbtt kézzéteszi. Ha az oktatdi
testiilet dontési vagy véleményezési jogat gyakorolja, a vezetdség az idGpont és a napirend mellett 4 nappal
koribban az eléterjesztéseket is kdzzéteszi.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha az oktatdi testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatéja
vagy vezetbsége sziikségesnek latja. Az intézmény vezetSsége folyamatosan kapcsolatot tart a gazdasagi teriilet
dolgozdival. A gyakorlati képzésben dolgozé alkalmazotti kérrel az intézmény vezetdi a gyakorlati oktatast
koordinalo igazgatShelyettes kdzvetitésével tartjak a kapcsolatot, akikkel hetente egyszer, vagy sziikség szerint
tartanak megbeszéléseket.

4.2. A didkénkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapesolattartis
formaja és rendje

A didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, kéltsépvetési
tamogatas) az iskola biztositja.

A didkénkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezet8k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgylilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakénkorminyzatnak, illetve képviseldjének a didkdnkormanyzat véleményezési, egyetértési,
illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéschez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény mikédésével kapcsolatban a nekik feltett
kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése, illetve a
tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapesolattartas soran;

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslatiételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyvakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivtik, s
az intézmény milkddésével, illetve a tanulokkal kapesolatos kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatasardl (irasbeli meghive) a diakdnkormanyzat
gytléseirdl, illetve egyéb programjairol.

4.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kizotti kapesolattartis formaja

Az intézményben jelenleg nem mikédik sportkor.

4.4. A sziil6i szervezet €s az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

Egy osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkdzisséget vezetd osztalyfénok kézvetlen kapesolatot tart.
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek vezeti vagy a
valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetségéhez.

A sziil6i kdzdsséget az intézményvezetd a munkatervben rigzitett idépontokban tanévenként legalabb 1-szer hivja
Ossze, ahol tajekoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairél, valamint meghallgatia a sziilsi szervezet
véleményét és javaslatait.

A sziil6i kdzdsség elncke kdzvetlen kapesolatot tart az intézményvezetével. és tanévenként egyszer beszamol az
oktati testilletnek a sziil6i kdzosség tevékenységérol,

A sziilik szobeli tdjékoztatasi rendje

Az intézmény - a szakképzési torvénynek megfelelden - a tanulékrol a tanév sordn rendszeres szébeli tajekoztatast
tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziilok esoportos tajékoztatisanak médja a sziildi értekezletek. az egyéni thjékoztatas a fogaddorakon térténik.

ore

A sziiléi értekezletek rendje

Az osztalyok szilléi kézossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idéponta, rendes
sziil8i értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. Az dszi sziil6i értekezleten a sziildk &rtesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban oktaté-neveld 1j oktatékat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztélyfénok és a sziiléi szervezet képvisel§je
a gyermekkdzdsségben felmeriild probléméak megoldésara.

A sziildi fogaddodrik rendje;

Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadédrakon egyéni tédjékoztatast adnak a tanuldkrél a sziilék szamara, A
tanulményaiban jelentésen visszaesd tanulé sziiléjét az osztalyfénok irasban is behivia az intézményi fogaddorira.
Ha egyébkent a gondviseld taldlkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyezteinie.

A sziilfknek szol6 irasbeli tijékoztatdsi rendje

Szakképzési intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatést ad az e-Krétaban. frasban értesitjiik a
tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérsl, Tajékoztatjuk a sziilSket az
intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is. Az oktatok kételesek a
tanulokra vonatkozé minden értékel§ érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus napléban feltiintetni. Az
érdemjegyek beirasi ktelezettsége miatt az ellendrzd kdnyvet a tanul6td] beszedni nem szabad a tanitasi idétartam
alatt. Az osztalyfénok indokolt esetben irasban értesiti a sziilGket a tanuldk elémenetelérdl.

4.5. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

4.5.1. Az oktatéi kozosségek és a tanulok kozosségei

A tanuldk az Sket ¢érintd Ugyek targyalasinal részt vehetnek valasztott képviseldjiik utjan az oktato,
munkakozdsségi és vezetdségi értekezleteken. A munkakozosségek vezetdi kdzremiikddnek a munkatervben
rogzitett, tanuldkat érinté programokrdl iddben torténd, széles korii tajékoztatasdban. Az osztalykozdsségek
osztalytondkiik tjn tartjak a kapcsolatot az intézmény oktatéival. A tanuldkat az intézmeény vezetije és oktatdi,
eldzetes bejelentkezés alapjan, fogaddSrajuk idejében fogadjak.

4.5.2. Az oktatéi kozosségek és a sziildi munkakézosség

A szill6i kdzOsség tagjai vélasztott vezetdjiik és képviseldik atjan tartjak a kapesolatot az intézmény oktatoival. A
sziilé1 kbzBsség vezetdje és az intézmény vezetdi rendszeresen, sziikség szerint targyalnak. A sziilk az intézmény
minden eseményérdl €s sajit gyermekiik elémenetelérsl a sziiléi értekezleteken (évente legalabb kétszer) kapnak
tajekoztatast. A sziiloket és képviseldiket az intézmény vezetdje, a munkakdzdsség-vezetdk és az oktatdk

fogadoorajuk idejében vagy el6zetes bejelentés alapjan fogadjak,

4.5.3. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszedllitott éves munkaterveiket a
munkakdzdsség-vezetdk a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik. A nevelési-oktatasi feladatok
elvégzéséért, a munkakdzosségek kozotti folyamatos kapesolattartasért a munkakdzdsségek vezetsi felelnek,
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A munkakozosség-vezettk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kéizds allaspontot altakitanak ki
a valamennyi munkakdzsséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és modszertani kérdésekrél, melyeknél célszeri
egységesscgre  torekedni iskolai szinten. Példdul a munkakézdsségi  munkatervek és  beszamelok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositds és teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd
szabdlyzatok. helyi tantervek felépitése. a tanuldk beszamoldsi és értékelési rendszerének elvei, kiilénds tekintettel
a tanulmanyi idd alatti vizsgak rendjére.

A munkakézisség-vezetGk az oktatdi testiilet eldit beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a
feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzdsség szamara eredményeik megismerését,

4.6. A gyakorlati képzést folytatékkal és szervezokkel valé kapcsolattartis formai és rendje

A gyakorlati képzést folytatokkal valo kapesolattartas alapja a veliik kétott , irdsbeli megallapodas™, mely lehet
egylittmlikédési megallapodas és tanuloszerzides a képzési tipustol filgeden, kifutd jelleggel. A 2020.09.01-ben
belépd tanulok kizarolag szakképzési munkaszerzidéssel dolgozhatnak, melyet meghatarozott idére két a tanulé
&s a dualis oktatasban részt vevd képzohely. A tovabbiakban a teriiletileg illetékes Kamara nem feliigyeli, de segiti
a szerzédések megkotését. Az ebben bekivetkezett esetleges valtozdsokat a szakmai gyakorlati képzésben vezetd,
valamint a vele egyiittmiikddé oktatd beosztasi vallalati kapcsolattartd munkatars regisziralja szitkség szerint,

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetes tagjai (igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatast
koordinalé igazgatohelyeties. oktatdé beosztast vallalati kapcsolattartd) feladatkériknek megfelelden, az
egyiittmiikddeés jellegétd] fiiggden napi, heti, havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartjak a kapesolatot.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba
e-mailban és SMS-ben, valamint telefonon és személyes megkeresések, meghatarozott kér részvételével kialakitott
kerekasztal beszélgetések soran informalja az Sket érinté kérdésekben, kéri ki a véleményiiket.

Az iskola minden tanévben osztilyonként lizemlatogatast szervez a kiilsd gyakorlé helyekre, ahol bevonja az
oktatisi munkdba az ottani tanuléfelelésdket. Amennyiben igény van rd, van lehetdség kiilsé gyakorlatok
megszervezésére, ahol szintén biztositott a lehetdség az okiatasi tevékenységben valo aktiv részvételre. Az iskola
segiti a gyakorlati képzést folytatok munkajat azzal, hogy az iskola tanmenetét kdvetd tematikat biztosit a képzd
helyeknek, ezéltal segitve és fejlesztve a munkajukat.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktdl érkezd észrevételeket, panaszokat az érintettek
bevonasaval az iskola igazgatoja vizsgdlja ki és tisztdzza a vitds kérdéseket, lehetdség szerint a jévére nézve
konszenzusos megillapodassal lezarja azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a megéllapodasrél emlékeztetd vagy
szikség esetén jegyzdkonyv késziil.

4.7 Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgdlatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatasck igénybevételéért az
igazgatohelyettesek feleldsek. Munkéjuk sordn segitik, hogy a szilldk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakertdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovdbbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok
igénybev ételét, a pedagogiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatdsok szitkség szerinti igénybevételét, valamint
a tanulmanyi-, sport- ¢és tchetséggondozo versenyeken valé részvételt.

4.8. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapesolatot az ifjasagvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok
veszé€lyeztetettségét, vagy veszélyezietés esetén cljardst kezdeményezzen. Feladata az osztalyféndkék jelzéseit
kévetben a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapesolat
felvétele. Részt vesz tovabbad a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléscken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjdléti szolgdlatok kozétt.

4.9. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgiltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgdltatékkal vald kapesolat célja a szakképzési torvényben eléirt, rendszeres
egészségiligyi szirOvizsgdlat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az epészségiigyi alkalmassig vizsgalatdra. A
szolgaltatokkal a sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasihoz szitkséges kdlcsdnds kapesolatért a szakmai
igazgatohelyettes felelés

4.10. Kiilsé kapcsolatok, céljuk, formijuk és médjuk
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Intézmenyiink a feladatok elvégzése. a gyermekek egészséeligyi, gyermekvédeimi és szociélis ellatasa. valamint
a tovabbtanulas és a pélyavalasztas érdekében - kiemelten a gyakorlati oktatasi feladat - és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka
killénbozo szakterilleteinek képviseldi rendszeres személyes kapesolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasi alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

*  kdzos értekezletek tartasa,

#  szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valé részvérel,

*  mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

*  mas intézményi rendezvényeinek latogatasa,

©  hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon,

o az cgyiittmiikddés szerz8désben valé biztositasa.
Rendszeres kiilsé kapesolatok

Intezmenyiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.
Gyakori a munkakapcsolatunk a Keszthelyen mitkéd6 iskoldkkal, intézményekkel és szervezetekkel, a varosban
mikods egyetemmel.

Kapcsolattartok elsdsorban az igazgaté és igazgatShelyettesek. Szinte napi kapcsolattartis sziikséges azokkal a
vendéglatd egységekkel, ahol tanuldink egyiittmiikddési megallapodas vagy tanuloszerzédés alapjan dolgoznak.
Ezekkel az egységekkel elsésorban a gyakorlati oktatast koordindlé igazgatGhelyettes tartja a kapcsolatot.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkez8 szervezetekkel:
*  afenntartdval,
*  afenntart6 ltal finanszirozott tdbbi szakképzd intézménnyel,
* agycrmek egészségiigyi ellatdsardl gondoskodé tarsintézményekkel,
¢ agyermek- és ifjisagvédelmi hat6sdgokkal, nevelési tandcsadé szolgalattal,
®  acsaladsegitd kdzponttal,
*  azintézményt timogatd szponzorokkal, patronald cégekkel,
¢ sportegyesiiletekkel,
*  palyazatot kiir6 szervezetekkel,
*  a gyakorlati oktatast biztositd vendéglaté egységekkel, vallalatokkal, szallodakkal,
» vendéglatoipari eszkiziket, gépeket, berendezéseket forgalmazé cégekkel,
e foiskolakkal. egyetemekkel.
¢ azIdegenforgalmi J6 Tanulasért Alapitvannyal.
Kiilfdldi kapcsolatok:

Kiilfsldi kapcsolatainkat annak érdekében hoztuk létre, hogy a nyéri gyakorlatat kiilfoldi munkahelyeken t61t6
tanulok anyanyelvi kéryezetben gyakorolhassak az elsajatitani kivant nyelvet, és szélesithessék a szakmai
tudasukat, megismerjék mas nemzetek életvitelét.

Nyari szakmai gyakorlatokra a pélydzatokat a tanulok részére szeptemberben és januar kdzepén hirdetjiik meg. A
februari dontés utan a kiutazokat felkészitjiik a kiilfoldi gyakorlatra,

V. A MUKODES RENDJE

5.1. Az intézmény miikodési rendje
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5.1.1. A tanév helyi rendje

A tanév éltalanos rendjérél az emberi eréforrdsok minisztere évenként rendelkezik. A tanév helvi rendjét,
programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervében az érintett kizdsségek véleményének
figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kdzzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményveket és
idépontokat:

e az okialél testilleti értekezletek iddpontjait,

*  az intézmeényi rendezvények és linnepségek maodjat és idSpontjat,

*  a tanitas nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,

®  az osztAlyozd-, javitd-, kiilonbozeti-, szint-, érettségi-, szakmai vizsgak rendjét,

®  atanitasi smiinetek (Gszi, tavaszi. téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil -,
®  anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e asz{l6i értekezletek idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfondkok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az els6 szildi értekezleten pedig a sziildkkel. A
nyitva tartas és feliigyelet idépontjait az intézmeny bejaratanal ki kell fliggeszteni,

5.1.2. Az intézmény nyitvatartasa
A tanitasi napok rendje
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7:00 oratél 20:00 éraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:8:00 6ratol 16:00 éraig, pénteken 8:00 oratdl 14:45 éraig tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfeleléen a tantdrgyfelosztissal dsszhangban levd érarend alapjn az
oktatdk vezetésével torténik a kijeltlt tantermekben.

Indokolt esetben az igazgato rdviditett érakat és sziineteket rendelhet el. A tanitési 6rak iddtartama: 45 perc. Az
els6 tanitasi Ora reggel 8:00 6rakor kezdddik. Korabban csak indokolt esetben, a sziilék és tanulék hozzajaruldsaval
kezdédhet tandra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) litogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgatd, igazgatdhelyettesek
tehetnek. A tanitasi 6rdk tanulékra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

5. 1.3. Az intézményi feliigvelet rendszabalyai

Az iskolban a tanitdsi id$ alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti kételezd tanitasi
ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozést tarld oktatd felligyel, Az
orakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi idé eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az igyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes oktatdk latjak el. Az imézmény évente iigyeleti rendet hatroz meg az érarend fiiggvényében,
Az ligyeletre beosziott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktato felelds az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felilgyelet ellatisaért. Az tigyeletes oktatd feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

5.2. Az intézmény munkarendje

5.2.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény
vezettje vagy helyettesei heti beosztds alapjan latjak el az Ugyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetit
akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rigzitett vezetd helyetiesiti,
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5.2.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabilyok
betartdsdval az intézményvezetd dllapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasait az intézményvezetd hagyja
jova. A munkavégzés iskolai szabdlyait a doigozék munkakéri leirdsa tartalmazza a vonatkozd jogszabalyok
alapjan. Valamennyi alkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidé). Minden
alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az dltalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

Az ezzel kapesolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja,

5.2.3. Az oktaték munkarendje

Az oktaték jogait és kitelességeit a szakképzési tdrvény régziti. A szakképzés intézményben dolgozé oktatd heti
teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint a neveld-oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakieladatinak megfelelé foglalkozéassal Gsszefiiggd feladatok ellatasalioz szilkséges id6bsl &ll. A
munkabeosztasok Gsszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladateliatasa és az oktaték egyenletes
terhelése. Az oktaték napi munkarend;jét, a feliigyeleti- €s helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.
A tandrik (foglalkozasok) elcserélését a helyettesek engedélyezik. Az oktaté kiteles munkakezdése eldtt 10
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd oktaténak 15 perccel kell kordbban érkeznie. Az
oktaténak a munkabol valé tAvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarél helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében az oktatét hosszabb hidnyzasa
eseten - lehetéség szerint — szakos oktatonak kell helyettesiteni. Az adott tantargyra elirt képesitéssel rendelkezé
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helyettesitd oktatd szakszerd dratartdsa érdekében a tanmeneteket az illetékes igazgatohelyetteseknek le kell adni.
A rendkiviili tdvolmaradést legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed ordval
jelezni kell. Az oktatdk a heti 40 Ords teljes munkaidejébé! a neveléssel-oktatassal lektdtt munkaidd beosztasat
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé
és a kotdtt munkaidd (32 ora) kézétti drakban ellatandé feladatokat az igazgatd hatirozza meg. A feladatok
meghatirozasinak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kdzott. Az ellatando

feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaids feletti munkaidé részében az oktaté maga jogosult meghatéroznia munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat.

Az oktaték szdméra - a kotelezd draszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) érak megtartasara, egyéb feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezet§ adja, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzdisség-vezetik
Jjavaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizdsok sordn figyelembe kell venni az oktatd alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,

5.2.4. A nem oktaté munkakértiek munkarendje

Az oktaté-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét az igazgatd
allapitia meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a szakkepzési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasit, Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell
munkahelyiikén megjelenniiik, tivolmaradasukrdl értesiteniiik kell az igazgatét. Feladatkoriiket munkakdri
leirasuk tartalmazza. Valamennyi alkalmazott heti munkaideje 40 6ra.

5.2.5. A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg. A hazirend
szabdlyait az oktatéi testillet - az intézményvezetd (igazgatd) elBterjesztése utan - az érintett kdzosségek
véleményénck egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt
az intézmény valamennyi tanuldjéra és az intézményben tartzkodo személyekre nézve kotelezd.

5.3. A tandran Kiviili foglalkozasok

5.3.1. A rendszeres tanéran kiviili foglalkozdsok
A tanérdn kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola - a tanérai foglalkozésok mellett - a tanulék érdeklddése, igényei, szitkségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezhet. A tandran kiviili foglaikozasok tartasat a tanuldk kézossége, a sziiléi munkakdzosség,
tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A tanév tandran kiviili Toglalkozasait az
intézmeény szeptember 30-ig hirdeti meg, és a tanuldk érdekl6désitknek megfeleléen oktéber 15-ig valaszthatnak.
A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kitelezé. A tandran kivili
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foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében,
terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok

A kiilénbdzé szakkorket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja az iskola.
A szakkéroket vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni.

A szakkdr vezetdje felelds a szakkér miikddéséért. A szakkori aktivitds titkrézddhet a tanuléd szorgalom és
szaktargyl osztdlyzatdban, A szakkorok mikddésének feltételeit az iskola kéltségvetése biztositja. A szakkér
létszama minimum & 1.

Onképzikirok

Az iskola miivelodési, mlivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozdsségfejleszid célokkal dnképzd kordket
szervezhet. Az dnképzdkérok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasira, dnfejlesztd
tevékenységére. Az tnképzokordk szakmai iranyitasat kimagaslé felkésziiliségii oktatok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélycvel és miikidés feltételeinek intézményi timogatasaval.

Sportkordok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds €s a sport megszerettetésére
sportkdri foglalkozdsokat (tGmegsport) és edzéseket tarthaina a testnevelé oktatdk, Iskolank igény szerint

lehetdséget nynjt tanuldinak a killonbdzd sportagi (kézilabda, kosérlabda, réplabda, labdarigas, atlétika,
asztalitenisz, acrobic, tenisz stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvéteire.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetdldsok)

A korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald felzarkdztatis. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott oktatd tartja.

5.3.2. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenycken, valamint bajnoksigokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitmeényiik figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, varosi, teriileti és az orszagos
versenyeken vehetnek részt oktatdi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek feladatait a munkakdzosségek
hatarozzak meg, és feleldsek azok lebonyolitasaért.

A kiiMféldi utazisokra vonatkozé szabilyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilféldi utazashoz -
amelynek célja tanulményi tovabbképzés, szakmai gyakorlat, kulturilis, sport és tudomanyos rendezvény - az
igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyeni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazésért felelds csoport vezetdje az
utazas eldtt legalabb egy hénappal az igazgatonak irdasban nyiijtja be. A csoportos utazdsi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilféldi tartdzkodas iddpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kiséré oktaték nevét,
a varhatd koltségeket.

Kulturalis intézmények litogatisa

Miuizeum, szinhaz, mozi, killitas és tarlatldtogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetdk az osztdlykdzosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szdmdra. Tanitasi idében torténd latogatasra az
igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykdzOsségek, didkkordk. szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek., Az egyéb jeilegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
idétartama érinti a tanitasi idot.

I r

5.4. Az clektronikus és az elektronikus iiton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje
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5.4.1. Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzesi dgazat iranyitasi rendszerével, a Szakképzési Informaciés Rendszerrel (SZIR) elektronikusan
eidallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata SOTan
feliétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

e az intézménytbrzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatdkra. draado oktatékra vonatkozd adatbejelentések,
*  atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktéber 1-jei oktatd és tanuldi lista.

Az elekironikus dton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato aldirasaval
hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egy¢h elektronikusan megkiildott adatok irasbeli térolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
SZIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzdférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozzA.

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eléallitott adatként kezelendé. Az elektronikus napléba
az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatéi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A
digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilSk értesitését.

Az clektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén toriénik, a frissités a biztonsagi
elbirasoknak megfelels gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozésok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és
egyéb, az oktatok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

*  Atanulé félévi osztalyzatair6l az iskola kételes papiralapi értesitdt killdeni az iskola korbélyegzéjével és
az osztalyfénék alairasaval ellatva.

¢ Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuléi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztdlynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére a szakmai igazgatdhelyettes elektronikus titon
digitdlis alairdssal hitelesiti.

5.4.2. Az elektronikus titon eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis Eves gyakorisaggal kel kinyomtatni a tanul6k dltal elért eredményeket, a tanulék igazolt és igazolatlan
ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulé eldbb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfondknek ala kell imia, az iskola korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni
a tanuldnak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltds vagy a tanuléi jogviszony més megsziinésének eseteiben,

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e  El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat és elektronikus
nyomtatvany™ felirattal kell elltni.

* A fuizet jelleggel &sszetliz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy amnak bels6
oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szbvege: ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell eliatni.

Hitelesitési zaradék:
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¢ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: .elektronikus
nyomtatvany”,
=  az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum 71 folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbé] all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

VI. Felnéttképzés

Az alapité okirathan szerepl$ szakképesitések esetén szerveziink felnSttképzést,
6.1. Az oktatas formai

A felnéttképzés a tanuldk elfoglaltsagahoz igazodva
* nappali
e esti
o levelezd
munkarendben folyhat.
A nappali rend szerint szervezett képzési formakban a foglalkozdsokon a tanuldk részvétele kitelezé.

A levelezd oktatas keretében a tanuldk heti 1-2 alkalommal tanitasi drakon vesznek részt, amelyen a tanulék
segitséget kapnak az egyéni felkésziiléshez. A megjelenés kételezd, a tanulé jelenlétét kiilsn jelenléti {ven
alairasaval igazolja. Igény szerint, nem kételezé jelleggel konzultaciés napokat is biztositunk tanuldink szamara.
Az estl oktatas keretében a tanuldk heti 3-4 alkalommal tanitdsi érakon vesznek részt. A részvétel kitelezéd.
Amennyiben a tanulé hiAnyzasa meghaladja a teljes tanitasi orak 50 %- at, tovabba a gyakorlati 6rak 60%-at
félévkor és év végén osztalyozd vizsgat kételes tenni.

A felnbttképzési jogviszony keretében foly6 szakmai oktatisban

a) a szakmai oklatas id6tartama legfeljebb a negyedére,

b) az éraszam legfeljebb a nappali rendszerti szakmai oktatas 6raszamanak negyven szazalékaig

csokkenthetd.

Megsziinik a tanulé tanuléi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban husz tandréndl tébbet mulasztott igazolatlanul.

Az iskola felnSttképzési tagozata kiilonbozé, a Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitések megszerzésére
iranyulé tanfolyami és egyéb képzési formakat is szervez, a piaci igényekhez. ill. a lehetSségekhez igazodva,
képzési programok alapjan.

Felndttképzes keretében részt vevé tanulokkal felnGttképzési szerzddést kot az intézmény, vagy a képzdhely,
minden képzésre az e szerzddésekben foglaltak az iranyadéak.

6.2. Az oktatds irdanyitisa

Az oktatds az intézmény fSigazgatdjanak az igazgatéra dtrubdzott egyszemélyes feleldsségével folyik. A
felnétioktatasi/felndttképzési tagozat vezetését az iskola szakmai igazgatohelyettese killén munkakéri leiras
alapjan végzi.

A felnéttoktatési/felnéttképzési tagozaton az oktatast kiilldn szerzédés alapjan s kiilén dijazas ellenében az iskola
oktatdi, €s - igény szerint - kiilsé szakemberek végzik. Az oktatdsban kizremiikdddk tevékenységiiket
munkaszerzddés, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitd szerzédés alapjan végzik. Az iskola
igazgatdja a kitelezd oraszam terhére is megbizhat oktatét a felndttoktatasi/felndttképzési tagozaton torténd
oklatésra,
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Az oktatok munkdjukat a szakmai irdnyité szervek utasitasai, javaslatai, ifl. az egyes képzési formdkra
rendelkezésre All6 programk&vetelmények, valamint a gyakorlati oklatdst koordinalé igazgatohelyettes,
munkakozdsség-vezetd utasitasai szerint végzik. Az oktatéi munka koordinalasét a nappali tagozaton megalakult
szakmai munkakozdsségek végzik. Az oktaték feladata a tanulok tudasénak, felkészilltségének ellenSrzése és
ért€kelese is, a szakmai programban, a programkdvetelményekben, ill. helyi tantervben el8irt forméban. illetve az
igazgato altal meghatarozott id6ben,

Feladataik koz¢ tartozik az oktatéi munkahoz kapcsolédé adminisztrativ teenddk pontos és hataridére térténd
elvégzese (helyi tantervek készitése, foglalkozasok vezetése a naplékban, hianyzdk beirasa, vizsgak, beszamolok
eredményeinek beirasa az eléirt nyomtatvanyokra).

Minden oktaté kételessége (szaktdrgytol fiiggetleniil), hogy munkaja soran fejlessze a tanulok személyiségét,
alakitsa erkdlesi felfogasukat.

6.3. A felnéttképzés tagozatanak tanuléi

Nappali rendszerii felnéttképzésre csak olyan tanuld vehetd fel, akinek nincs Allamilag elismert szakképesitése
(esti vagy levelezé munkarend szerinti felnSttképzésre az jarhat, akinek nincs, vagy csak egy allamilag elismert
szakképesitése van), és elnilt 16 éves (azaz mar nem tankételes), illetve megfelel az egyes képzési formakra eldirt
specidlis kdvetelményeknek.

Az iskola minden év dprilis 30. és augusztus 1. kozétt meghirdeti a kévetkezd tanévre tervezett képzési formékat.
Keresztfeléves képzés inditasakor december 15. és februar 1. kdzott. Ezt kévetéen - szeptember 15-ig, illetve
februar 1-ig - az erre rendszeresitett nyomtatvanyon nyijthatjak be jelentkezésiiket az érdeklédék. Az iskola az
egyes képzési formakra pétfelvételt is hirdethet.

A tanulok felvételérdl az igazgatd, illetve a gyakorlati oktatasvezetd dont. A déntésrdl szeptember 15-ig, illetve
februar 1-ig e-mailen vagy szdban értesiti a jelentkezdket,

A felndttképzés keretében inditott tanfolyamok beiskolazéasi rendje az elézdekben leirtaktol eltérs is lehet. A
Zalaegerszegi SZC a piaci igények figyelembe vételével a tanév kézben is meghirdethet tanfolyamokat, a részvétel
feli¢teleit, a jelentkezési hatéridéket iskolai szérélapokon, napilapokban, foly6iratokban, egyéb  helyi
reklameszkdzokben teszi kozzé.

Az felnéttképzési formékra beiratkozott tanulokkal az intézmény a felndttképzési tirvény alapjan képzési
szerzddést kot.

Az egyes képzési formakra csak az a tanuld irhaté be, aki:

* a felvételi kovetelményeknek megfelel, a sziikséges eléképzettséggel rendelkezik (ezt a szilkséges
okméanyok bemutatasaval igazolja)

¢ alancvre esedékes tandijat illetve téritési dijat befizette (fizetési halasztds engedéllyel, részletfizetés is
lehetséges).

6.4. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuloi jogviszonya annak a tanulénak, aki
* tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;
* irasban, az errél sz616 nyilatkozat kitdltésével bejelentette, hogy nem kivanja folytatni tanulményait;
*  beszamolasi, ill. vizsgakotelezettségének az elirt hatariddig nem tett eleget;

*  atandfjat, ill. téritési dijat az eldirt hataridéig nem fizette be.
6.5. A képzés rendje

A felndttképzés déleldtt, ill. délutan folyhat.
Déleidti képzeés esetén a képzés rendje a nappali munkarend szerinti képzés rendjéhez igazodik.
Délutani képzés esetén a tanitasi rak 40 percesek, az orakdzi sziinetek 5 percesek.

A képzés orarend szerint folyik. Az egyes képzési formak orarendjét az igazgaté késziti el
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A tantargyi vizsgdkra csak a vizsgabeosztds szerinti idében keriilhet sor. Etts] eltiérni csak a tanulék megfeleld
tajckoztatasaval és a gyakorlati oktatdsvezet eldzetes engedélyével. rendkiviil indokolt esetben lehet,

6.6. Szervezési kérdések

Az iskola a felnditképzési - tagozatat a Szakképzési Centrum fBigazgaidja az igazgatéra atruhdzott hatdskérben,
mint az intézmény felelds vezetdje iranyitja, a szakmai igazgatohelyettes - killén nmunkakéri leiras szerint - vezeti.

A felndttképzési tagozat munkajaban résztvevéket az igazgatd bizza meg, illetve kit elitk szerzddést.

A felndttképzési tagozaton , a nappali képzéshez hasonloan, az adminisztracié az eKréta rendszerében térténik, a
térzslapokat, a bizonyitvanyokat és egyéb nyomtatvényokat a taniigyi nyilvantartasrél sz6lé jogszabélyokban
foglaltak szerint kell alkalmazni.

6.7. Pénziigyi intézkedések

A felndttképzési tagozat munkéjdban résztvevé oktaték dijazasa az érvényben 1évé jogszabalyok, és az egyedi
szerzidések alapjan torténik.

VIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

7.1 A hagyominyapolas célja és tartalmi vonatkozdsai
A hagyoményok kialakitasa és dpolasa az iskola minden oktatdjanak és didkjanak kotelessége.

A rendezvények, iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben szolpaliak az iskola
hagyomanyainak kialakitasat és dpolasat.

Unnepélyt kell tartani évente a tanéy megnyitasakor, zardsakor, ballagas, szalagavatd alkalmgval, nemzeti
tinnepiinkén és nevezetes ¢évforduldkon: marcius 15-én, oktober 23-dn, megemiékezést tartunk oktéber 6-an.

Iskolank fennallasanak minden &tédik évforduldjan “iskolanapok” keretében kulturdlis, szakmai bemutatot
szerveziink. Minden év szeptemberében a kilencedik évfolyamos tanuldink szamara avatast rendeziink. Iskolank
tanuloi részt vesznek kbzismereti, szakmai, kulturalis, sportversenyeken és bemutatokon. Az eredményes szereplés
dokumentumait a kollégiumi tarsalgéban és a folydson talalhaté tivegezett szekrényekben allitjuk ki. A tanulékat
rendszeresen téjékoztatjuk a versenyek eredményeir8l és az egyéb iskolai eseményekrsl. Orizziik és gylijtjilk az
intézmeény életével kapcsolatos dokumentumokat (djsdgcikkek, fényképek, video-felvételek), az anyagot
felhasznaljuk kiallitasokon, az emlékkdnyvben, tabldkon.

A szakmai gyakorlati munkakdézdsség alkalmanként tapasztalatcseréket és gasztronémiai bemutatdkat rendez.

Az iskolaijsag 1-2 havi rendszerességgel jelenik meg, anyaginak dsszedllitdsaban a tanulék és oktatdk egyarant
részt vesznek.

Intézményiink iskolaradiot is mikédtet, melynek miisorat a tanulok allitjak éssze az iskolaradidért felelds oktatd
segitségével

L

Kitlind érettségi vagy szakmai vizsga, illetve 4,7 16loni év végi tanulmédnyi eredmény esetén oklevelet és
pénzjutalmat adunk az Idegenforgalmi J6 Tanuldsért Alapitvany kéltségnetésébsl. Az iskola hagyoményainak
dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakézosség
minden tagjdnak joga és kételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldséket az oklatdi testiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintd iinnepélyeken, rendezvényeken az oktaték és
a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl - az oktatoi testiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dént.

Az finnepélyekhez forgatékdnyv késziil, amelybdl az osztalyfondkok is tijékozddhatnak. Az osztalyfonoksk az
tinnepélyeket megeléz8en osztilyaikkal ismertetik az iUnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulék figyelmét az iinnepi Gltdzékben valé megjelenés kotelezettségére.

7.2. A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai

Intézményiink jelképei
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Az intézmény emblémaja a boritdén talalhatd. Az iskola emblémajat minden, az iskolabél kikertilé hivatalos levélen
fel kel tiintetni.

A kitelezd viselet

Az intezmény iinnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarnt iimneplé ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve
ezzel a tiszteletadast torténelmi muiltunk kiemelkedd eseményi irant. A tanuldknak (nnepld ruhaban kell
megjelenni a vizsgakon is. Az intézmény logdjaval ellatott egységes nyakkendd megvétele kitelez6 minden
tanulonk szamara,

A hagyvominyipolassal kapesolatos feladatok

A hagyoményok épolasaval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint feleléséket a munkatervben rogzitjiik.
Az intézményi szintli finnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és tanulok részvétele kdtelezd, az alkalomhoz
ill6 6ltzékben.

Az intézmény vezetSsége a hagyoményok dpoldsdhoz és az iinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasdhoz
biztositja a megfeleld feltételeket: helyiség, eszkdzdk, dekordcids anyagok. A felkészitéshez a felelés oktatd
kivalasztasa a munkakozosség vezetSkkel egyeztetve torténik. A szerepld tanulok és a kozremikadé koliégak
elismerésben részesiilnek.

VIli. A nevel6-oktaté munka belsé-ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja, feladata az, hogy:

* tervszerlien vizsgalja és elemezze a nevel§-oktaté munka hatékonységat, a tanulok teljesitményének
rendszeres és tibboldall ellenbrzésén keresztiil,

* tervszerlien és Osszehangoltan vizsgalja a kitlizétt nevelési-oktatasi célok megvaldsitasa érdekében
végzett tevékenységet,

® tervszeriien és folyamatosan ellendrizze a nevelési-oktatasi célok megvaldsitasihoz rendelkezésre
bocsatott eszkozok, pénziigyi keretek rendeltetésszerii felhasznalésat, az iskola és tarsadalmi tulajdon
kévetkezetes védelmét,

8.1. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének rendje
A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili foglalkozasokra is.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az igazpaté felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, madszerét és iitemezését az éves munkatery részét képezb ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepl6, eseti ellenérzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.

A nevelé-oktatd munka bels§ ellendrzésére jogosultak:
¢ azigazgatd,
*  azigazgatdhelyettesek, a munkakdzosség-vezetsk,
* amunkak6zésségi tagok kiilén megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti, Kézvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatdhelyetiesck cllenérzési tevékenységiiket a vezeti feladatmegosztasbél kévetkezd sajat teriiletiikon
végzik.

A munkakézosség-vezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl a szaktargyukkal Osszefliggd
teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellendérzés modszerei:
*  atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
®  irdsos dokumentumok vizsgalata,
o tanuldi munkdk vizsgalata,

*  heszamoltatds széban, irasban.
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Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal cgyénileg, szitkség esetén a nunkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.

Az éltaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejlii meghatdrozasaval  oktatdi ériekezleten dsszegezni és
értékelni kell.

8.2. A tanuldk teljesitményének ellenérzése
Az elméleti ismeretek elsajatitasanak ellendrzése:
e szobeli feleletek formajaban,
e irasbeli ellenérzs- és témazard dolgozatok formajaban.
A sz6beli és irasbeli ellendrzés szimszerli ardnyat a tantargy jellegének megfelelen az oktatd hatarozza meg.

Az irasbeli dolgozatokat 15 munkanapon beliil az oktaténak javitania és mindsitenie kell. A szdbeli feleleteket
minden esetben, az irasbeli dolgozatokat lehetdség szerint minél t5bb esetben - az érdemjegy mellett - szoban is
értékelni kell. A tanulokkal szembeni kévetelménytamasztas kiindulasi alapja a tantervekben jelélt torzsanyag
ismerete.

A gyakorlati ismeretek, készségek elsajatitasdnak ellenbrzése:
»  a gyakorlati foglalkozas sordn végzett folyamatos megfigyelés alapjan,
* a gyakorlati foglalkozas soran elkészitett munkatermék vizsgalata alapjan,

» az ismeretek elbiralasa érdekében szervezett ellendrzott munka alapjan.

reor

8.3. Az oktatok nevelé-oktaté munkidjinak ellendrzése
Az oktaték munkajinak ellendrzési modjai:
®  atanuidk ismereteinek értckelésén, elemzésén keresztiil,
* tanitdsi 6ra és gyakorlati foglalkozés elézetesen bejelentett latogatésa sorén szerzett tapasztalatok alapjan,
*  beszdmoltatasok és dokumentumok vizsgdlatinak segitségével.
Az oktatdk munkajanak belsé ellenbrzésére jogosultak
* az igazgaté €s az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e kiilén megbizas alapjan, meghatarozott céllal az oktatdi testiilet tagjai.

A tanitasi ordk, gyakorlati foglalkozasok ellenfrzése soran kialakult véleményt a meglatogatott oktatdval a
latogatas utan, de legkéstbb azt kivetd 48 dran beliil ismertetni kell.

Az ellendrzést végzd vezetdk €s oktatdk ellendrzésiik eredményérdl kotelesek beszamolni:
*  azigazgatd az oktatdi testiiletnek,
»  azigazgatGhelyettesek az igazgatonak, esetenként az oktat6i testiiletnek, szakmai munkakdzdsségnek,
=  a munkakozdsség-vezetSk a munkakozdsségnek, esetenként az oktatdi testiiletnek.

e killon megbizasként végzett ellendrzés tapasztalatairdl a megbizast adé vezetének vagy iskolai
kizosségnek, az ellendrzitt kollégaknak.

Minden tanévben ellendérzétt tertiletek:

* A t(anitési ordk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenGrzést az igazgatd, az igazgathelyettesck, a
munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyféndkik végzik ra- és foglalkozas ltogatassal.

* A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rdgzitett litemezés szerint a munkakozosség-
vezetd iskola vezetdsége elitti beszamoltatasaval torténik.

® A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az iigyeletes vezeté rendszeresen ellendrzi, az
igazgatd alkalomszerlien.

* Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztélyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesck havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztasok beirdsat,
igazolasat.
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¢ Oktatoi adminisziracid ellenGrzése: beirasi naplo, tdrzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatéhelyettesek veépzik, az igazgatd
az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenbrzést.

o A sziilli értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatéd és helyettesei ellendrzik.

* Az igazolatlan hianyzisok szdmdnak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénoksk folyamatosan végzik,
az altalanos igazgatohelyettes havonta ellenérzi digitalis naplé ellenérzése soran.

* Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkakdzisség, a szilléi kdzosség is.
8.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

Az Szkt. 65. §-a alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatirozzuk meg.

Az iskolai fegyelmi bizotisag ésszetétele:
1. vezetSje: a fegyelmi bizottsag elndke, illetve helyettese, a fegyelmi bizottsag valasztja tagjai koziil

2. tagjai: dltalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyeties, a didkénkormanyzatot segité oktatd, az iskola
ifjusdgvédelmi felel6se, az osztalyféndki munkakdzosség vezetdje, az illetékes osztalyféndk

Fegyehni cljarast kezdeményezhet:
*  azigazgatd
* azigazgatohelyettesek
= azosztalyfondk az osztilya tanuldja ellen
e oktatd
s dualis képzdhely oktatdja és vezetlje

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatéi testiilet dont egyszerii szavazattGbbscggel, ez a hataskér nem
atruhazhat6. A dontést hatarozat forméajaban irasba kell foglalni. A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére
rott kotelességszegést kivetd 3 hénapon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolé informaci6 megszerzését kovetd 3.
hénap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatdmapja.

* A fegyclmi eljirds meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi eljards meginditasard] és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilSje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz8konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyeh személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig
tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

*  Afegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz8konyv késziil, ameiyet a targyalast kdvetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazpatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak. A meghozott hatdrozatot el kell kitldeni a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szilGjének is.

* A fegyelmi targyalas jegyz8konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattdraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.5. A fegyelmi eljardst megelézd egyezteté eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200, §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljards elézi meg, amelynek
célja a kotelessépszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyamisitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
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egyeztetd eljaras célja a kotelessépét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzdth megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

o

a fegyelmi bizottsag vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl. valamint a fegyelmi eljardst megeldzé egyeztetd eljaras
lehetdségérdl

* a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilst a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetGségérdl. a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
16rténd megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése a fegyelmi bizottsdg vezetdjének a kitelezettsége

» a harmadik k&telezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast megelézs
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni

= az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi bizottsdg vezetdie tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl ¢és helyszinérdl, az egyezietd eljards vezetésével meghizott oktatd
szemelyérdl elektronikus fiton és irasban értesiti az érintett feleket

* az egyeztetd eljards lefolytatisara a fepyelmi bizottsdg vezetBje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* azegyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és a sérelmet
clszenvedé fellel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allispontok tisztazasa és a felek
illaspontjanak kozelitése

e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sériett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezet§je a fegyelmi eljardst a sziikséges id6re, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

s az egyeztetést vezetdnek arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon
belill irasos megallapodassal lezaruljon

®  az egyeztetd eljiras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

e az egyeztetd ecljaras idGszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdssépében kizardlag tdjckoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kizotti nézetkiildnbség fokozddasa

e azegyezietd cljaras sordn jegyzikonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkényvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl koton irdsbeli megallapodésban foglaltakat a kotelessépszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott késrben
nyilvanossagra lehet hozni

IX. A kényvtar

(A kdnyvtar miikodési rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza.)

X. Védo és ovo intézkedések, hasznalati rendszabalyok

10.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabilyok

10.1.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtéblat, a tantermekben a Magyar Kéztarsasag cimerét kell elhelyezni. Unnepeken
az éplilet lobogdzasa a miiszaki vezetd feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épilletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy kételes:

e

a kizosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
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® aziskola rendjét és tisztasagat meg6rizni.
*  azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
*  atlz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

® amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

10.1.2. Biztonsigi rendszabsdlyok

Az intézmenyi ¢s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapuja mogétti iiveges bejarati ajtot a portas
nyitvatartasi idében is kételes zarva tartani. Vagyonyédelmi okokbél ugyancsak zirva kell tartani nyitvatartasi ido
alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tomatermi dlt5zéket és egyéb helyiségeket

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon 4t sem
Jjuthassanak az intézmény teriiletére. Az osztalytermeket a tanitdsi drat tartd oktatd nyitja €s zérja. A tantermek
zdrasat az ¢pillet nyitvatartdsi ideje utdn a portasok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos berendezések
dramtalanitasa is.

Tanulébalesetek megelézése

A tanulobalesetek megel6zése érdekében az osztalyfonok a tanév elsé osztalyfondki orajan balesetvédelmi oktatast
tart a tanuldknak. Ezen valo részvételiiket a tanulok a napléban alairasukkal igazoljak. Kiilén balesetvédelmi
oktatast tart a testnevelés oktaté az elsé 6ran. Munkavédelmi elSadést tart a tanuléknak az élelmiszerismeret
oktatdja az elsé laboratoriumi foglalkozas €létt, valamint a szakmai gyakorlati oktatd az elsé tankonyhai
foglalkozas kezdete el6tt. Ha az iskoldban tanuldbaleset torténik, az iskola munkavédelmi feleldse errdl
jegyzokomyvet készit, &s szilkség szerint tovabbitja a rendeletben meghatérozottak alapjan.

Az intézmény vezetje a biztonsigi rendszabalyok betartdsit, a balesetvédelmi és munkavédelmi eldadasok
megtartasat és azok tartalménak betartésat rendszeresen ellenérzi.

Tanuldbaleset eléforduldsa esetén biztositjuk a sziil6i kdzdsség és iskolai didkonkormanyzat részvételét a baleset
kivizsgalasdban.

Bombariadé:

Bombariadé esetén az épiiletek kitiritése az iskolaudvarra, az alsé kézilabda-palydra torténik. Az épiiletek
atvizsgalasat, ha ezt az id6jérés és egyéb kdvetelmények megengedik a tanuld csoportok a kiséré oktatéval
megvarjak, az épiilet atvizsgaldsa utan a tanitds folytatodik. Ha erre nincs méd, az elmaradt drakat késébbi
idépontban kell megtartani.

10.1.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas vagy biztonsagi ér kelld tajékozoddsa utin léphetnek be. A latogatd
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, &s az épiiletben tartozkodas varhaté idStartamat.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatdk érkezésérd] a portés telefonon értesiti a vendéglatot.

10.1.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A szakképzési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, melynek egyik 6 formdja az
ingatlanvagyon bérbeaddsa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellitdsit - az érintett kozdsségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dint. Az
intezmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerii hasznalat modjat
¢s a beérld krtéritési kotclezetiségét. A terembérldknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a portas adja at a
bérleti szerzédésben megjelélt idétartamra.

10.1.5. Térfigyelé kamerak miikédése

Az iskola fébejaratinal, valamint az elsé és a masodik emeleten az tizemeltett rHasztérendszer kiegészitéseként
térfigyelé kamerak miikddnek.

A térfigyeld kamerak elhelyezésének célja:

38



s a nappali portaszolgalat, ill, biztonsdgi szolgalat munkajanak megkénnyitése, a bilincselekmények
megelGzése,

»  az éjjeli portaszolgalat hidnydban az épiilet biztonsaganak hatékonyabb4 tétele.

A térfigyeld kamerak altal készitett felvételek mindsége nem alkalmas személyek azonositasara. ipy azok nem
mindsiilnek személyes adatkezelésnek,

A felvételek biztonsigtechnikai okokbol régzitésre keriilnek, majd automatikusan feliilirédnak. A felvételeket nem
archivaljuk.
A felvérelek megtekintésére kizédrolag az intézmény vezet§je altal felhalmozott személyek jogosultak.

A felvételek harmadik személy szdmara nem férhetSk hozza, de biincselekmény feltéielezése esetén a hatésapgok
kérésére kiadhatéak.

10.2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

10.2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy
az ne vesz€lyeziesse a nevelG-oktato tevékenységet, és intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi

alkalmazott a nyitvatartasi id6n tdlmenden igénybe kivdnja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet5td]
irasban kell kérvényeznic a hasznalat céljanak és iddpontjinak megjelslésével,

10.2.2. A tanulok helyiséghasznilata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitisi id6ben és azutan is csak oktatoi
feliigyelettel haszndlhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztisban feltiintetett idében
tartézkodhatnak, kizarélag az oktatok jelenlétében. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedelyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban a hdzirend betartasaval.

10.2.3. A szaktantermek hasznilati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmihelyekben, jél lathato helyen kiilén
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelse allitja Sssze, és
az intézményvezetS hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezéket tartalmazza;

» aszaktanterem tipusa, neve,

s  aterem feleldsének neve €s beosztasa,

*  ahelyiségben tartozkodas rendje,

= ahasznalati engedélyhez kotdtt berendezési targyak felsorolasa,
®  aberendezési tArgyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésénck engedélye kell a szaktantermek (szdmitistechnika terem, laboratérium, ranmiihely, stb.)
hasznalatahoz.

10.2.4. A berendezések hasznilata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkézeit nem lehet elvinni abbél a terembél,
amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esctekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald
atvitele a terem feleldsének (osztalyfondk) engedélyéhez kotdtt. A szaktantermek felszerelési tirgyainak
haszndlata - oktatastechnikai eszkézok, elektronikus berendezések, sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha alkalmazott kélcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A
kilcsonkeérd alkalmazotinak a targy atvételérd] és az anyagi feleldsséerdl elismervényt kell alaimi. A kiviteli
engedély csak az igazgatd alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsénzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni,

mésik példdnya a kélcsdnkérénél marad. A berendezés visszaszolgaltatasat ra kell vezetni az iktatott engedélyre,
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10.2.5. Karbantartis és kartérités

A miiszaki vezetd felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért,

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felel8se koteles a milszaki vezetd tudomasira hozni. A hibas
eszkdzoket le kell adni a miszaki vezetének a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavételrdl a milszaki vezetd
tajékoztat. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell,

Az intézmeny teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett kart a kdrokozdnak meg
kell tériteni. A tanuldk dital okozott kérokrdl az osztalyféndk kételes a szillét értesiteni, A miiszaki vezetd feladata

£

a kar felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviselével torténd rendeztetése. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés
szervezdjének jogellenesen kért okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozis esetén az
elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi dsszegének otven szdzalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi Gsszegét érheti el a kartérités mértéke.

10.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

10.3.1. Az egészségiigyi prevencié rendje

Az imtézményben a rendelési id6 alatt orvosi ellatisban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen tilmendéen a védond fogadja
a gyerekeket egészsépiigyi problémaikkal kapcsolatban,

Az iskolaorvosi ellatas killon jogszabalyokban régzitett, megelz6 orvosi intézkedéseket és szlUrdvizsgalatokat
tartalmazza.

A Z8ZC és az iskolaorvos kozbtti szerzédéses megallapodis alapjan az iskola-egészsépligyi ellatas az alabbi
teriiletekre terjed ki;

* atanulok évfolyamonkénti térzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

e akonnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

¢ agyermekek kitelezd véddoltasokban vald részesitése,

= szinlatds és latdsélesség vizsgalat,

* akonyha, az étterem, a tornaterem €s a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
e tidésziirés megszervezése,

e fogaszati kezelés megszervezése,

» tankonyhan dolgozdk székletvizsgalatinak intézése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védGoltasok idSpontjat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mérickben zavarja, illetve ha méd van ra, a vizsgalatok a tanitas elétt vagy utan térténjenck.

Az orvosi vizsgélatok idSpontjat a védén$ az intézmény e célra rendszeresftett hivatalos egészségiigyi fiizetébe
Jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezet$ szamara. Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell
arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatéhelyettes tajékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol.

10.3.2. A testi nevelés rendje

Szakképzési intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az drarendbe illesztetten, iskolatipusnak megfeleléen hirom-6t testneveléséran vesznek részt. Az
egészséges tanuldkat testnevelés orardl dtmeneti idére csak az iskolaorvos, illetve szakorvos, haziorvos mentheti
fel, szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulé koteles a testnevelé oktatonak atadni. A tanuldk egy
részének egészségi dllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett- vagy gyogytesinevelési foglalkozast
irjon elé a szamukra.

A kénnyitett testnevelés sordn az érintett tanulé részt vesz ugyan az orarendi testnevelés érakon, de bizonyos
mozgasokat €s gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen - nem kell végrehajtania,

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozédsokra
utalhatja a pedagogiai szakszolgélattal egyiittmiikddve. A gyogytestnevelés orakat szakképzett gyogytestneveld
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tandr, ill. oklatd vezetl. Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak, a tanulék részére heti
cgy tanorai foglalkozas keretében iszas orat kell szervezni. A gydgytestnevelés barmelyik a nem a tankeriileti
kézpont altal fenntartott nevelési-oktatasi, illetve szakképz6 intézményben is megszervezhetd, amennyiben a
tankeriileti kdzpont erré] megéllapodast koitt az érintett nevelési-oktatasi, illetve szakképzd intézmény
fenntartojaval.

A gyogytestneveléshen részt vevd gyermekek, tanulék részére nyijtott ellatasrdl gyodgytestnevelési naplot kell
vezetni.
10.3.3. Az egészséges életmédra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az iskolaorvos
az osztalyféndk kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagosité el6adasokat tarthat.
Kiilénosen fontos, hogy a tanulék az egészsépet veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsaircl (dohanyzés,
droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak megfelelé médon tdjékozodhassanak, Az intézmény
egészségnevelése minden ordn, de kiemelten az osztalyféndki és viselkedéskultura drakon folyik,

10.4. Az iskola dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladat, hogy a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik
megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldk baleset-
megelozésében:

e Munkavédelmi szabilyzat ismerete.
¢ Tiizvédelmi szabalyzat és tlizriado terv ismerete,
o  Bombariadd esetén sziikséges teenddk ismerete.

* Minden tantirgy keretében oktaini kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat.

¢ Tandrai és tandrén kiviili foglalkozasokon, ligyeleti beosztisban a tanuldk tevékenységét figyelemmel
kell kisérni, a rendet megtartani, a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfontkoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. A
tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki oran ismerteti:

¢  aiskola kdmyckére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e  az iskolaba jarasra, iskolai rendezvényekre vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
e g hdazirend balesetvédelmi eldirasait,

¢ rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szikséges teendSket, a menekiilési Gtvonalat és a menekiilés rendjét,

* atanuldk kitelességeit a balesetek megelGzésével kapcsolatban,
o tanulmanyi kirandulisok, nirak elétt,
o rendkiviili események utan,
o tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanmlok figyelmét.
A tanulok szamara tartott balesetvédelmi oktatast és az ismertetés idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érdkat (testnevelés, szakmai gyakorlat) vezetd oktatok baleset-megelézési
oktatast tartanak sziikség szerint az egyes foglalkozasok elétt.

Az iskola munkavédelmi felelésc az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzésck keretében rendszeresen ellendrzi, amelynek szabalyozasat a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanulék feligyeletét ellatdé oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
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a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie (csak annyit tehet, amihez biztosan ért). szilkség esetén
orvost kell hivnia,

a veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell sziintetnie,
azonnal jelentést kell tennie az iskola igazgatdjanak, vagy az 6t helyettesité személynek,

az iskolatitkar a balesetrol késziilt jegyzékonyv alapjan jelentést tesz a Minisztérium honlapjan, a baleseti
jegyzékonyveket évente azonos iktatészam alatt gyiijti. oktdber 1-jéig az elézd tanévrdl Gsszesitd
jelentést készit,

e feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévé tbbi oktaténak is részt kell vennie,

az iskolaban tortént baleseteket a munka+édelmi felelds kivizsgalja, felveszi a sziikséges jegyzdkonyvet,
s tovabbiga az illetékeseknek, tdjékoztatja a tirténtekrdl az igazgatdt, aki sulyos baleset esetén jelentést
tesz a fenntartonak

az iskola igény esetén biztositja a didkonkorméanyzat és a sziili kozosség képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

10.5. Egészségiigyi feliigyelet és elldts rendje

Az cgészscgiigyi eliatas keretében a kivetkezd vizsgalatok elvégzése torténik:

*

Szakképz6 évfolyamokra jelentkez8knél beiratkozés el6tt egészséghigyi alkalmassagi vizsgalat.
Technikumi, szakképzd iskolai gyakorlatok eldtt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat.

Az iskolai tanulokndl a 9. és 11, évfolyamon egészségiigyi sziirbvizsgalat.

Valamennyi tanul6nél évente 1 alkalommal fogaszati szlirévizsgalat.

Technikumi, szakképzd iskolai tanuléknal évente 1 alkalommal — tisztasagi sziirdvizsgalat,
Testnevelési besoroldshoz, esctleges felmentéshez szlikséges vizsgalat.

Siirgdssegi betegellatas a rendelés idejében.

Fizikai allapot felmérése évente.

Az iskolaorvos rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

10.6. Dohanyzis, drog, alkohol

A nemdohanyzok védelme

Az intézkedés célja:

A nemdohényzdk védelme a dohanyzs egészségkarosité hatasaival szemben, illetve a dohanyzashoz, a tarsadalmi
egyilttélés magatartas-normainak megfelelé dohanyzési szokasok megtartasahoz fliz6dé Jjogosultsagok tiszteletben
tartasa. Ezzel segitjilk a tanulok egészséges életmédra nevelését is. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat,
a fBbejarat el6tti 50 méter sugari terfiletrészt €s az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallaldk és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 411,
nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztisnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Dohanyzasi tilalom:

Az iskola egész teriiletén (épiileteiben és udvaréan) tilos a dohényzas.

A tilalom valamennyi rendezvényre és mindenkire vonatkozik: didkokra, oktaté és nem okiaté
dolgozokra, sziildkre, latogatokra, kiilsé cégek altal szervezett képzések és rendezvények részvevéire,

A tilalomra a bejérati ajton kifiiggesztett tabla is figyelmeztet.

A dohanyzasi tilalmat minden tanévben beiratkozdsakor, a Hazirend ismertetésével egy iddben, tovabba
az elsd sziiléi értekezleten tudatni kell a szilékkel.
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Az iskola helyiségeinek bérbeadésard] 52016 szerzGdések aldirasakor a bérbevevét is tajékoztatni kell a
dohanyzasi tilalomrol,

Az intézményben dolgozdk szdméra munkaidében dohanyzasi sziinet nincs megadva. FEzért a
munkavallaldk csak az ebédszimetben, az iskolatdl tivol dohanyozhatnak.

A szabalyzat betartisival kapcsolatos intézkedések:

Mivel az iskolai Hazirend is figyelmezteti a tanuldkat a dohanyzas kéros hatésaira, ezért annak megszegdi
fegyelmi intézkedésben illetve fegyelmi biintetésben részesiilnek.

Fegyelmi vétséget kévetnek el azok a felnéttek is, akik a nemdohanyzok védelmérdl intézkedd 1999. évi
XLII szamn tdrveény eldirasait megszegik.

A dohényzasi tilalmat megszegé didkokat az iskola barmely dolgozdja koteles figyelmeztetni és
felszolitani. A felnétteket a foglalkozdsukat vezetd személy koteles felszolitani a dohdnyzas
besziintetésére,

Amennyiben a felsz6litds nem jar eredménnyel, dgy az iskola igazgatdhelyetteseihez kell fordulni, akik
a dohanyzé személy ellen eljarast kezdeményeznek.

A tanuldk kdvetendd magatartasat a hazirend tartalmazza.

Munkaid6 alatt a szeszesital fogyasztasa tilos!

XI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

o

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat
¢s cgészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonésen:

A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, drviz, belviz, stb.).
A tlz.
A robbantissal térténd fenyegetés (bombariado).

Fert6z betegség, jarvany.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaid tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézélni az
iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével,

r

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeték:

igazgatd,

igazgatohelyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tiiz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.

Fertzd betegség, jarvany esetén az egészségiigyi szolgalatot, illetve az NEBIH-t.

A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd szaggatott
csengetéssel, és az iskolarddion keresztiil felszolitja az épiiletben tartézkodd személyeket az épiilet elhagyasara, A
veszélyeztetett €piiletet a benntartdzkodd tanuléesoportoknak a tlizriadd terv és a mellékleteiben talalhatd
HKifiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténé gyillekezéséért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulék részére tanorat vagy mas foglalkozést tarté oktatok a felelésak,

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell Gigyelni a kévetkezdkre:

» Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érét, foglalkozast tartd oktaténak a tantermen kiviil
(pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

¢ Akiiirités sorén a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az &piilet ethagyasaban segiteni kell.

* A tandra helyszinCt és a veszélyeztetett épiletet a foglalkoztatast tartd oktato hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gy&zbdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell
szamolnia.

Az igazpgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg
— felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

*  akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

e kdézmiivezerék (gaz, clektromos dram) elzarasarol,

e vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az clsOsegélynyijtas megszervezésérsl,

= arendvedelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tizoltésag, tiizszerészek sth.) fogadasarol,
e védboltasok, illetve elkiildnités, karantén biztositasarol.

Az ¢epiiletbe erkezd rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezeldjét az iskola igazgatdjinak vagy az éltala kijel6lt
dolgozénak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

¢ A rendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrdl.

* A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl.

* Az épiiletben taldlhato veszélyes, anyagokrol (mérgekrél).

o A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyzetérél.
» Az épilletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorarol.
o Az épilet kiliritésérdl,

A rendkivilli, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
kataszir6faelharito szerv illetékes vezetdjénck igénye szerint kell rendelkezni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél.
A rendvédelmi, ilietve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja
kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rékat az oktatéi testiilet ltal meghatérozott szombati napokon kell
bepétolni, ha a megtartott tanitasi orak szama kevesebb, mint 3.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi utasitas tartalmazza,

Xll. EGYEB KERDESEK

12.1. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység

Az intézmény a kdvetkezdk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:

12.1.1. A tiltott és megengedett reklimtevékenység
Az intézmenyben a kovetkezdék kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek. tanuléknak szél, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapesolatos:

o egészséges ¢letmod,
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s kdrmyezetvédelem,

¢ tarsadalmi tevékenység,

*  kozéleti tevékenység (nem pértpolitikai),
s kulturlis tevékenység,

¢ pklalasi levékenység.

12.1.2. A reklimtevékenység engedélyeztetése

A tartés reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jeldlni;

e areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasira jogosult személy, szerv
megnevezésél, cimeét;

¢ arcklamtevékenység egyérielmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, médjat:
* arekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikétéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példényat az intézmény 6rzi, masik példanya atadasra
keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
12.1.3. A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az intézmeényvezetd dnalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e az oktatdi testiilet,
o aszil6i kozdsség, valamint
¢ agyermek kozisségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegéi.
Az intézményvezetd kiteles:
e az oktatktdl,
e g szil8kedl,
¢ tanuloktol érkezd,

az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételeket megvizsgélni.

12.1.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

s plakatok,

s szordlapok,

e yjsigok terjesztése,

¢ az intézményi radio,

* az iskola honlapja,

e cl6adasok (csak egyetemek és fGiskolak).

oz

Az adott tartos rekldmtevékenység soran atkalmazhatd format, médot az intézményvezetd altal kiadott engedély
hatarozza meg.

Az eseti reklamtevékenység (1-1 plakat, szorélap) megvalositisat az intézményvezetd széban is engedélyezheti.

12.2. Timegtajékoztatasi eszkozok szamara valé nyilatkozas
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A killonbdzd dmegtajékoztatisi eszkdzoket az iskola igazgatja vagy megbizottja tijékoztathatja az iskola
esemenyirél.

12.3. Nyelvvizsga bizonyitvinyok beszamitisa

A kdzépfoku nyelvvizsga bizonyitvannyal rendelkezd tanulok nem mentesiilnek az oralatogatas kotelezettsége
alol, a tanulék osztalyzatat az 6rak alapjan nyujtott teljesitményiik hatarozza meg.

12.4. A vagyoni jogok dtruhdzisa esetén a tanulét megilletd dijazis szabalyai

A tanul¢ altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni joga:

u

A tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotds vagyoni joga a tanuldt illeti meg (kivéve a kovetkezd pontban
megfogalmazottakat).

v 7

A tanuiok altal a tankonyhéban elSallitott termékek (ide sorolanddk a versenyekre, kidllitdsokra készitett termékek
is), az iskola tulajdonat képezik, azok sem a tanulok részére, sem pedig kiilsé személy részére nem értékesithetdk.

Tekintettel arra, hogy a tanuldk altal a tankonyhakban eldallitott termékek nem értékesitheték, igy a tanuidk részére
dijazas nem allapithaté meg.

XIl. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2020 év szeptember hé 16 napjan az oktat6i testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
ervényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018
€1 november ho 28 napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgalatéra jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén keriil sor, vagy ha
médositasat kezdeményezi az intézmény oktatéi testiilete, a diakénkorméanyzat, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Keszthely, 2020 év szeptember hénap 16 nap

___________ o B

igazgatéd

Az intézményben mik&dé egyeztets férumok nyilatkozatai

A szervezeti €s miikdési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2020 év szeptember hé 28 napjan tartott
Ulesén megtéargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a didkénkorméanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
mitkddesi szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott figyekben gyakorolta,

Kelt: Keszthely, 2020 év szeptember hénap 16 nap

46



diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020 év szeptember ho 16 napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatéi testilleti tag

Fenntartdi jovahagyisi zdradék

A Zalaegerszegi S7Z(C Keszthelyi Vendéglato Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év szeptember hénap ...... nap

féigazgatd
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MELLEKLETEK

1. szami melléklet: Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kvets néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

1. Oktaté munkakéri leirds-mintija

A munkakér megnevezése: oktatd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasinak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A f8bb tevékenységek Gsszefoglalasa

L]

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében régzitett szakmai és pedagogiai
feladatok clékészitése és véerchajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelels szakaszai részletezik,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra [épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidé, figyeleti id6, illetve tanitasi drdja kezdete eldtt kiteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kivetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az

orardl hidanyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudasét, félévente legaldbb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztélyzatot) ad minden tanitvanyanak,

sszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a
temazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napldba, a tannlé egy irasbeli vagy
szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
szOvegalkotdsi dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérst,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrdl,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz az oktatdi testillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakoztsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelslt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatoi tevékenységét ennek alapjan szervezi me g,

megszervezi a szitkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok érai hasznélatat,
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, osztalyozo és kiilénbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

. helyettesités esetén szakszerl Ordt tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa eldit
biztdk meg a feladattal,

. egy Ordt meghalado hianyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szaméra az
osztalyokban elvépgzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszert helyettesités megszervezése érdekében -- az igazgatdhelyetteshez
eljuttatja,

. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremilkddik az épiilet
kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumeokat,

. feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért,

. clékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvényai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

. szilkség szerint kapesolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

. az osztilyozé konferenciat megel8zéen legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

. ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivia az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okdt a
konferencidn megindokolja,

. beoszidsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szilkség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,

. kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

2. Kiilénleges felelfssége

® felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

. a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénéknek, illetve az

érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

2. Testnevelo oktaté munkakiri leiras-mintdja

A munkakér megnevezése: testnevels oktatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyl tudasanak folyamatos fejlesziése,
szemléletiik formalasa, az érettségi-, szakmai vizsgara ¢s tovabbtanulasra térténd sikeres felkészitésiik.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudisa szerint megtartja a tanitasi drakat

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rigzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztdsat az SZMSZ tartalmazza
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tl,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitdsi drdja kezdete el5tt koteles a
munkahelyén tartdézkodni
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a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a fantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdmyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosékon és egyéb helyiségekben
a tanulékkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az éraral

hidnyzé vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam + | osztalyzatot. de
félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvinyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal

tanitvanyai szdméra az osztédlyzatokon kiviil visszajelzéscket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol

részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban

mepgszervezi g szilkséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztisa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, osztalyozé és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

egy oOrat meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitSk szamdra az
osztalyokban elvégzend® tananyagroél, azt a munkakdzosség-vezetShdz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézrembikadik az épiilet
kiiiritésében
elékesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztélyok osztalyfénékeivel

az osztalyozo konferencidt megelézden legalibb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanul6 lezért érdemjegye a tanuld karéra jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elétt felhivja az osztalyfdndk figyelmét, az eltérés okét a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
cllatja a tanulék versenyre valé kiséretét

Specialis feladatai

kiilén feladatleiras alapjan osztalyféndki feladatokat 14t el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgaltatdkkal

a tanév elsd tanitdsi Ordjdn megtartja a tantirgyhoz kapcsolédd (liz-, baleset- é&s
munkavédelmi tajékoztatast

3. Osztalyfondk kiegészit6 munkakori leiras-mintdja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kézvetlen felettese: az altalanos igazgatdhelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idStartamra

Jelen munkakdri leiras az oktatok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezends.
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1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérél iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rigzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa.

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

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

részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdliésére: digitalis napld, anyakényv,
bizonyitvanyok. stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

nr

el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idSben leadja a
kirdndulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkdzdk, CD-k, kdmyvek, sib.
rendeltetésszer haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szilleivel, a sziil6i munkakézosséggel, az oszialy
diakénkorméanyzati vezetGségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgylilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztilyaban tanitd oktatokkal,

a konferenciat megel6zben legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitisét, kdzremikédik az iskola sziilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremtikodik a tanuldi tankdnyvtamogatidsok irdnti kérelmek &sszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztdlya bemutatkozd misoranak, szalagaiatd misorinak, stb. elékészité
munkalataiban,

minden tanéx elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

és a sziikségleteknek megfelelten felhivija a figyelmet egyes elbirdsaira,

kdzremiikodik a vélaszthaté foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulénak a felséfokd tanulmanyokra t6rténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falidjsag karbantartasara,

I3

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitélis naploba

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizdlja a digitdlis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozdsokat

a tancv elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr ¢s aprilis honap 8. napjéig ellendrzi a digitalis naplé osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az altalanos igazgatéhelyettesnek,

figyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, szilkség esetén
elektronikus {izenctben vagy levélben értesiti a sziilSket,

. a digitalis naploban frott iizenet 1itjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén

® az SZMSZ eléirasai szerint értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 orat meghaladé éves hidnyzas esetén,

. a konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a tanulé karéra,

3. Kiilénleges felel6ssége

° felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximélis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacickat,

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

] bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az

igazgatonak,

4. Takarité munkakéri leirds-mintdja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kdézvetlen felettese: miiszaki vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idGtartamra,

. munkabére munkaszerzddése szerint

° naponta 5.30-8.00 ¢s 13.30-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid$ ebédid6t nem
tartalmaz

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

. a miiszaki vezet6 kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

. naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtdkat, falburkolokat, csaptelepeket

. a tanuldk iskoldba érkezését kdvetden felmossa a folyosdkat

° mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allandé tisztan tartasat

= sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapesoldkat,
fertdtleniti az ajtékilincseket €s teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentyiizetét

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

° kotelessege a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijto edényzet rendszeres
iritése, tisztitasa

. porszivozza a szényegeket, szlikség szerint f5lkeni a parkettat

. szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén 1évd viragokat

. nagytakaritast végez a nyéri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének strolasat,

a fiiggdnytk mosasit, a padok és falburkoldk surolasat
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a nagytakaritdsok idészakaban — a t6bbi takaritoval kdzdisen - a miiszaki vezetd utasitasa
szerint az egész épiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkaimaval - a miszaki vezetd utasitisa szerint — a szokésosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjdhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elekiromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikidése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélveztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szilkség esetén
a milszaki vezetének
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2. szami melléklet: A konyvtar miikodési rendje

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Konyvtaranak

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata

Altaldnos miikddési feladatok

A konyvtar legfontosabb adatai:
Elnevezése, cime: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum, Szakkeépzé
Iskola és Kollégium Koényvtara

8360 Keszthely, Mértirok dtja 1.

Létesitésének idSpontja: 1964. szeptember 1.

Fenntartas, fcliigyelet: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Ut 74.

A konyvtar fenntartdja: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglatd Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

A kinyvtir feladatai:
a./ Alapfeladatok

* A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarsa, Grzése, gondozasa és az

olvasok rendelkezésére bocsatasa

Tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és a kényvtar szolgéltatdsairol

A lehetdségek szerinti tanorai foglalkozasok tartésa

Egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

Kényvtarhasznalati foglalkozasok tartdsa

Konyvtarosi dokumentumok kélesonzése, beleértve a tartds segédkdnyvek,
tankonyvek kolcsdnzése is.

b./ Kiegészito feladatok:

Itt nyer elhelyezést az intézmény Szakmai Programja, az SZMSZ és a
Hazirend.

E dokumentumokat a szilék és a tanulok a kolcsdnzési idében
megtekinthetik, azokrdl tajékoztatast kérhetnek.

Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa

Dokumentumok nyomtatésa

(A lehetéségek biztositasa esetén) szamitogépes, informatikai szolgaltatdsok
kialakitasa

Tajékoztat6 nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak szolgaltatasairol
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Gyilijteményszervezés
A konyvtar dllomanyanak alakitasa:

* A beszerzés forrasai:
Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék és csere tjan a gylijtékori
elveknek megfelelden gyarapodik. Az ajandék és csere, mint gyarapitéi mod
fiiggetlen a kdltségvetéstol. A maganszemélyektdl kapott kiadvanyok koziil csak
a gylijtékérnek megfeleld kertil a konyvtar Allomanyaba.

e A gyarapitas nyilvantartasai:
- rendelési nyilvantartas
- szamlanyilvantartas

¢ A dokumentumok allomanyba vétele:
- a szamla és a széllitmany Gsszehasonlitisa
- bélyegzés (verzid, 17. old. utolsé széveges oldal)
- nyilvantartasba vétel

e Veégleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megbrzésre szan 6
napon belill végleges nyilvantartisba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.

Allomanyapasztas
Az allomany folyamatos alakitdsanak a gyarapitas mellett a masik, ellenkezd, de
hasonlo fontossagh dsszetevdje az apasztds.

¢ Tervszerl allomanyapasztas:
A konyvtar alloméanyabdl ki kell vonni az elavult, feleslegessé valt, és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat.
Leggyakoribb okok:
tartalmi eloszlas
ugyanazon mi korszeriibb megjelenése
- ahasznalati igény hianya

A torlés folyamata

A vegleges nyilvantartasba vett dokumentumokat kivezetésre a leltarkorb6l az igazgatod
alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
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Az allomany jogi védelme

A kényvtaros anyagilag felel a gylijtemény tervszerli gyarapitisaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. FelelGsségre vonhatd, ha bizonyitottan nem tartotta be
a kényvtar nyilvantartasi, kezelési miikddési szabalyait.

A konyvtar szervezete és miikodése

Az intézmény kényvtaranak a vezetését megfeleld szakképesitéssel rendelkezd oktatd latja
el. Heti 20 6ras munkaidejét naponta megosztva a kolcsdnzés és egyéb konyvtari munka
(szerzeményezés, feldolgozds, feltras, katalogusépités és egyéb adminisztrativ teendék)
kozott.

Gazdalkodas:

A konyvtar nem folytat 6nallo gazdalkodast. Szerzeményezd tevékenysége szerves része a
fenntartd intézmény gazdilkodasanak. A konyvbeszerzésre fordithatd évi keretdsszeget a
fenntart6 intézmény biztositja az iskola szaméra a koltségvetésbal.

A konyvtari tulajdon védelmét és korszeriisitését szolgalo szabalyok:
- Szerzeményezés folyamatossagat biztositani kell
- Az elveszett kényvek arat kiteles az olvasé megtériteni
- Kelld rendszerességgel és szakszertiséggel szilkséges az llomanyellendrzést és a

selejtezést végezni.

20/2012/VIIL31./ EMMI 1. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gyljteményét a helyi
pedagogiai programnak megfeleléen, a tanulék és a oktatok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni.

a) Konyvtarhasznalék kore:

Az intézmény konyvidra jellegébGl adoddan kimondottan iskolai kényvtar, A
szolgaltatasait csak az iskola didkjai ¢és dolgozoi vehetik igénybe, akik a kényvtari
szabalyokat magukra nézve kotelezé érvényiinek elfogadjak. A kdnyvtamak tagja lehet
az iskola minden oktat6ja és dolgozdja és az iskolaval jogviszonyban 4116 minden tanuld.
A konyvtar hasznilata az iskola és a dolgozo6i esetében megkotdttség nélkiili. A konyvtar
tagja elfogadja a héazirendben foglaltak konyvtarra vonatkozé részét, valamint a
konyvtarhasznalati szabélyzatot.

b) Beiratkozas médja, az adatokban bekivetkezett valtozisok bejelentésének modja:
Az iskola kdnyvtardban a beiratkozés és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan. A
szabadpolcos dvezetben a konyvek kdzti valogatason, az olvasétermi részben kényvek,
folydiratok olvasaséra van lehetdség,
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Az olvasoi jogviszony létrejétte:

Az olvasoi jogviszony beiratkozassal johet létre. A beiratkozashoz sziikséges
dokumentumok: tanulok esetében didkigazolvany, dolgozdk esetében személyi
igazolvany. Beiratkozas mindig személyesen torténik, amelynek sordn a leendé olvaso
névre 52016 olvasdjegyet kap, amelyet kételes minden koényvtarhasznalati alkalommal
bemutatni a konyvtarosnak. Az atvételt a kblesonzd alairdsaval kell hitelesiteni.

A jovoben a kinyvtar az olvasé adatait szamitégépen tartja nyilvan és azokat kizardlag
bels6 kdnyvtari célra hasznalja fel.

Az olvasonak a tanév folyaman a személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat (név,
lakcim, személyi igazolvany szdma) Ichetéség szerint azonnal be kell jelentenie a
kényvtarban. Amennyiben éallandé és ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie
levelezési cimét.

A konyvtari szolgiltatasok igénybevételének modja és feltételei:

A szolgaltatasok igénybevétele jorészt egyéniek, de — természetesen — csoportos
foglalkozasokra is lehetdség van, példaul:

kényvtarhasznalati orak
versenyek
tanorak
- konyvtarlatogatasok
- szakkori foglalkozasok
A f6bb foglalkozésok az alabbiak:

- a konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, meghatarozott részének
kblcsonzése
- kényvtarkézi kdlesonzés
felvilagositas, konyvajanlas, tdjékoztatas
- irodalomkutatas
- szamitogépes szolgéltatdsok
A beiratkozdskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. A
konyvtarbol csak kdlcsdénzés utjan lehet dokumentumot kivinni. A szolgéltatasok csak
sajat névre szo0lo olvasojeggyel vehetdk igénybe.

A helyben hasznélat feltételeit az iskolanak a személyi feltételeit a kdnyvtarosnak kell
biztositani, aki segitséget nyujt az informaciéhordozok kozétti eligazodashoz, a
technikai eszkézok hasznalatdhoz.

Csak helyben hasznalhatok:

olvasotermi, kézikonyvtari allomanyszer(
- folyodiratok
CD-ROM-ok
A konyvtarban szamitogép haszndlat is a tanulok rendelkezésére 41 internet
hozzaféréssel. Minden konyvtari szolgaltatas igénybevétclének feltétele a kdnyvtaros
aktiv, feleldsségteljes és segitd jelenléte.
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d) Gyiijtokori Szabalyzat

A gylijtdkori szabdlyzat elkészitésénél nemcsak azt vettik figyelembe, hogy mi érdekli
az olvaskat, hogy mennyire értékesek a beszerzendd konyvek, vagy éppen idészerii a
megvételiik.

A tervszerli fejlesztéshez a szabalyzat elkészitése sordn megprébaltuk meghatrozni a
beszerzendd dokumentumok témakorét, a gyiijtés mélységét, a konyvek iskolai
felhasznalhatésagat, figyelembe véve az intézmény specialis jellegét.

A szabalyzat elsGsorban az egyes teriiletek keretét, a szerzeményezési lehetGségek korét
adja meg, és nem konyvcimekre bontva targyalia a gyijtékérbe tartozé egyes
dokumentumokat.

A szepirodalom gylijtésénél alapvetd a szelekcid, hiszen nagy béséggel allunk szemben.
A szépirodalmi miiveknél az aldbbi kényvtipusokat gyiijtjiik:

- sz8veggylijteményeket a vilag- és magyar irodalombdl,

- ir6i életmil sorozatokat,

- kritikai kiadasokat,

- az iskolai tantervekben megjelolt kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,
- a hagyomanyos értelemben vett klasszikus miiveket,

- a magyar irodalom fakszimile kiad4sait,

- verseket, mondagytijteményeket.

Kdztudottan iskolai kdnyvtarrdl van szd, elsésorban az oktaték szamara gyiijtendsk a
pedagdgia és hatarteriiletének szakirodalma. Meghatarozéan az aldbbi témakorokkel
kapcsolatos szakirodalom gyiijtése a kivéanatos (370, 371-es csoportok):

- A nevelés ¢s az oktatas alapjai

- A didaktika és a szakmoddszertan altalanos kérdései

- Ertelmi nevelés és személyiségformalas

- Oktatasi modszerek és eljarasok

- Iskolai rendtartds, iskolai fegyelem

- A pedagdgus munkaja

- Az oktatés korszerii formai, stb.

A filozofia, pszichologia, etika, szociolégia szakirodalménak a pedagdgiaval
kapcsolatos hatartertiletét feldlelé szakkdnyveket, példaul: Tarsadalmi csoportok
(szociologia 301), Filozéfia (140), Uzleti etika, erkdlcs és emberi kdzdsség (174),
Tanulas, elsajatitas (pszicholdgia 159).

Alapelvkent fogalmazzuk meg, hogy az intézmény kényvtéra gyiijti az alabbi tantargyak
dsszefoglalo szakkdnyveit. (Olyan alapkonyvekrdl van szé, melyek részint kiegészitik
az oktatasban hasznélatos tankdonyveket, részint dsszefoglaljak a legkorszeriibb és
legfontosabb ismereteket):

- atematika
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- fizika

- kémia

- biologia

- foldrajz

tekintettel arra, hogy mind a magyar nyelv és irodalom, mind a térténelem érettségi
tantargy, joval bévebb a gylijtendé szakirodalom kére, mint az el6z6eknél. Kiiléndsen
a 800, a 810 és a 894-es szakcsoport folyamatos bévitése illetve a 943.9-es csoport
részletesebb gyiijtése indokolt:

- 800-as osztaly kdnyveinek gyiijtése a magyar nyelv tanitdsahoz nélkiilézhetetlen
- 810 Irodalomtdrténet, irodalomtudomany, irodalomkritika
894 Magyar irodalom

Az intézmény szakmai jellegéb6l addéddoan a gylijtékor leghangsulyosabb része a
szakmai tantdrgyakkal Osszefiiggd szakkonyvek beszerzése. Ezek részint a nappali
tagozati oktatassal, részint a felsGoktatasi képzéssel kapcsolatosak.

Szinte a teljes korl gylijtése indokolt a haztartassal (640) illetve az élelmiszerekkel,
ételekkel, étkezésekkel (641) foglalkozd szakkdnyveknek az alabbi témakoérékben:

- Elelmiszerek fajtai
- Tartésitasuk
- Fozés, szakacsmiivészet
- Az élelmiszerek elkészitésc altalaban
Az étkezések és az étrend Osszedllitisa
Télalés, asztali edények
- Vegetarianus ételek
- Vallasi eléirasok szerint készitett ételek
- Nemazeti ételspecialitasok
Meghatarozo témakorok:
- Ertékesités
Higiénia
- Tapléalkozastan
- Uzleti gazdalkodas
- Ugyviteli ismeretek
Statisztika
Jogi ismeretek
Protokoll
- Marketing
- Kommunikacio
- Szervezés-vezetés
- Szamitastechnika
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Az iskolai nyelvoktatishoz (angol, német nyelv) gyljtjiik a nyelvkonyveket és
szoOtarakat,

Tekintettel arra, hogy a kényvpiacon 6ridsi mértékdi a nyelvkényvek valasztéka, a
nyelvoktatishoz hasznalatos kiegészit6, akar magyar, akar idegen nyelvii kényvek
gylijtesét mindig a oktatdk igényeinek megfelelden rendeljik meg.

A nyelvoktatashoz kapesolodéan — igaz nem kételez6 jelleggel — az anyagi
lehetdsegekhez képest és a jelentkez6 igényekhez igazodva folyamatosan
szerzemeényezzik az idegen nyelvii konyveket, amelyek hasznos kiegészitéi az
idegennyelv-tanitasnak.

Néhany kiegészité megjegyzés a gyiijtékéri szabalyzathoz:

- A kotelez$ és ajanlott szépirodalombol is szilkség van legaldbb 15-30 példany
beszerzésére, az ajanlott irodalombol pedig 3-5 példanyra, hiszen az iskola igénye
tobbé-kevésbé egyidejileg jelentkezik.

A szakszerl alloméanygyarapitds érdekében csak azokat az ajandékkonyveket
fogadjuk el, amelyek a konyvtar gylijtoékorébe tartoznak, tartalmuk és allapotuk is
megfeleld.

¢) Konyvtirhasznalati Szabalyzat
A kényvtar hasznaloi kére
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtir. Az iskola tanuléi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. Az iskola kényvtardba a beiratkozds
¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartaséra. A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak
az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A kényvtarhaszndlat médjai

* Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar els6dleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival
az iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat segitse. A helyben hasznalds feltételeit az
iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani, aki szakmai
segitséget ad az informacidhordozok kézotti eligazoddshoz, a technikai eszkézik
hasznalatahoz. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari 4llomanyrész
- folyoiratok
- CD-ROM-ok

A konyvtarban szamitégép hasznalat is a tanuldk rendelkezésére all internet
hozzaféréssel. Természetesen a csak helyben hasznathaté dokumentumokat egy-egy
tanitasi 6rara a tanulok, illetve a szaktanarok is kikdlcsondzhetik.
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e Kolesonzés
A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kolesonzési id6 3 hét, amit kérésre meg lehet hosszabbitani. Az oktaték a szamukra
szilkséges dokumentumokat egy tanévre kolcsondzhetik. Tankdnyvek, oktatési
segedletek mindenki szamdra a sziikséges idGtartamra (legfeljebb 1 tanévre)
kélestndzhetok.
Az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni.
A nyitvatartdsi idé heti 12 ora, amely alatt biztositott a kélcsonzés, a helyben
olvasas, illetve a szamitégép hasznalat.

« Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkdrok részére az osztalyfénokok, oktatok
konyvtari szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

o A konyvtar egyéb szolgaltatasa

- Segiti az iskolai munkahoz, a kilonb6zé versenyekhez szilkséges
irodalomkutatést, témafigyelést.

- Kozremlikodik a konyvtarhaszndlatra épiil tanitasi orak, tandrdn kivili
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében.

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: az iskolai laborban,
szaktantermekben. A letéti allomany hosszabb tavra is kihelyezhetd.
Téjekoztatoé szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz  szitkséges ismeretekrdl, bibliografiai  és  ténybeli
adatszolgéaltatast nyujt.

f) A konyvtar nyitva tartasa és a kolesénzés méodja és ideje:
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kélcsonzési id6 3 hét, amit kérésre meg lehet hosszabbitani. Az oktaték a szamukra
sziiks¢ges dokumentumokat egy tanévre kdlcsonozhetik. A tanév utolso tanitasi napjaig
minden, tanulo 4ltal kélesoénzott kdnyvnek vissza kell keriilnie a kényvtarba.

A késedelmes tanulok felszolitasa:

- A hatéridd leteltével a konyvtaros szélitja fel a késedelmes tanulét.
- atanév vége elott az osztalyféndk jelzi a tanuldnak, hogy ,.restancidjuk” van a
konyvtarral szemben.

Az iskolaban a tanév kdzben eltavozé tanuléknak a konyvtari tartozasukat rendezniik
kell.

A nyitvatartasi 1d0 heti 12 ora, amely alatt biztositott a kblesonzés, a helyben olvasas,
ill. a szamit6geép hasznalat. A napi kdlesoénzési intervallum meghatarozéasa az intézmény
igazgatojanak a feladata.
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g) Tankonyvtari Szabalyzat
A Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium tartés tankonyvének kilesonzési szabalyzata,

Torvenyi rendelkezések a tankdnyvellatas rendjérol:

- 2001 XXXVILI. térvény a tankdényvpiac rendjérél,

- 2003. évi koltségvetési modositas a 2001, XXXVIL. térvényhez,

- A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds
rendjérd] sz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet,

-A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény.

Az intézmény az dllam éltal téritésmentesen biztosit a didkoknak tankényveket minden
¢vfolyamon. A diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak
meg hasznalatra.

A tankoényvek csoportjai:
1. csoport: Egy tanévre sz6l6 tankdnyvek (egy évig hasznélatos tankényvek),

2. csoport: 2-4 ¢vig hasznélt tankdnyvek, ide tartoznak: pl. K6zépiskolai torténelmi
atlasz; Négyjegyil fiiggvénytablazat.

A kolesonzés rendje:

A tankdnyveket 1-4 évre (ahany évig sziikségesek) lehet kikolcsdndzni, a kolcsonzést
oktatoi javaslat alapjén meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankényvbél
torténik.

A nyilvantartas rendje: A tankdnyvek az un. segédkdnyvtari dokumentumokat
tartalmazd (Sk.) leltarkdnyvbe keriilnek felvételre. Ez aldl kivételt képeznek a
munkafuzetek és a nyelvkonyvek, ezek nem Xkeriilnek konyvtéri nyilvantartasba.
Elhelyezeésiik a kdnyvtdrban a szakirodalmi és szépirodalmi konyvekts] elkiilonitve
torténik,

Minden digk és oktaté tankonyvenként egy példany ingyenes tankonyv kolcsonzésére
jogosult. Amennyiben rongalodés vagy elvesztés torténik (tartés tankényv esetén), akkor
a konyvtari példanyt pétolni kell, masik példany nem kélcsondzhets. Az oktatdk az
igényelt tankdnyveket szeptember folyaman egyénileg veszik at a kényvtarban.
Amennyiben a didk vagy oktatd jogviszonya tanév kdzben megsziinik, koteles a
kdlesonzott tankdnyveket visszaszolgaltatni.
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A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100%-aval kitelesek
megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyezd kiadast példanyaval potolni. A rongalds
mérteékét mindig az iskolai konyvtarosa méri fel, és donti el, hogy az adott tankonyv
hasznalhato-e még a kdvetkezd tanévben, vagy sem.

A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai
konyvtaros végzi. A diak (ill. gondviseldje) a konyv ellenértékét koteles befizetni az
iskola pénztaraban, legkésGbb a tanév utolsd tanitasi napjaig. A téritési dijat az iskolai
konyvtar ujabb tankényvek beszerzésére forditja.

A konyvek visszaszolgaltatasa, ill. az elveszett példanyok ardnak megtéritése minden
tanév végén az utolsé tanitasi nap el6tt egy héttel kezdddik, €s a tanévzard iinnepély
el6tti tanitasi nap fejez6dik be.

A diakok, illetve sziileik donthetnek wgy is, hogy nem a kényvtari 4llomanybol
kolcsonzik ki a sziikséges tankdnyveket, hanem megvésaroljék azokat. A didk (vagy a
szul0) a tankdnyvrendelés elétt koteles elddnteni, és arrdl irasban nyilatkozni, hogy mely
kényveket kéri az iskolai kényvtarbol, illetve mely tankdnyveket veszi meg, késGbbi
moédositdsra mar nincs lehetdség. Ezt az elézetes tankdnyvrendelési adatlapon kell
jelezniiik. Az ilyen moédon megvésarolt tankényvekre természetesen nem vonatkoznak a
konyvtari szabalyok.

Az iskola tanuléi a tanknyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették azokat,
és jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelez6nek tekintik.

A tankonyvek esetében az dllomanyapasztist a 3/1975.KM-PM rendelet (111. Fejezet
Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasb6ol) értelmében minden évben el kell
vegezni a fizikai és az esetleges tartalmi avulds miatt. A végleges dontés elétt a
munkakozosség-vezetokkel egyeztetés sziikséges. A leselejtezett tank6nyvekrdl az
iskola kdényvtarosa jegyzéket készit, amelyen szerepel a leselejtezett tankényv cime és
darabszama, illetve a selejtezés oka is.
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h) Katalégusszerkesztéséi (adatbazis) Szabdlyzat
* A konyvtari dllomany feltarasa
A konyvtari allomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa
Az adatokat jel6l6 kataloguscédula tartalmazza
- raktari jelzetet

- bibliogréfiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzetet
- targyszavakat

* A dokumentum leiras szabalyai:
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- Fécim, parhuzamos cim, alcim

- Szerz6i kozlés

- Kiadas sorszam

- Oldalszam: illusztracié

- Sorozatcim, sorozatszam ISSN-szam

- Megjegyzések

- Kotés, ar

- megjelenési hely, kiadd zene, megjelenés éve
- ISBN-szam

e Osztalyozas
A konyvtari allomény tartalmi feltardsanak az eszkdze az ETO. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzettel latjuk cl.
A tételek belsé elrendezése szerint:
- raktari katalogus

- szerzO- , cim szerinti betiirendes leird katalégusok

- szakkatalogus

Meggy6z8déseink szerint a ,,papir” alapl adatbazis kiépitését, a cédulazast tilhaladta
az informéacioérobbands, a gyorsasdgra valé igény, czért iskoldnk attért a szamitogépes
adatfeldolgozasra. A GEORGE kényvtari programot haszndljuk 2017. jiliusatél.

Zaradék

Az intézmény kényvtaranak jelen Mikodési Rendje az elfogadasanak napjén 1ép hatalyba. Ez
idépontté] minden kordbbi szabalyozis érvényét veszti.

64



3. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Az Szki. 32. § (4) bekezdésének felhatalmazasa, valamint a kdziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo térvény rendelkezései és a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 kormanyrendelet eldirasai figyelembevételével az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatarozom meg:

1. Altalinos szabdlyok
1.1, A szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat hatdlya az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény éltal kezelt iratokra terjed ki.
1.2, A szabdlyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakdorsket:
e az iratkezelés szervezete,
=  az iratok kezelésének altalanos kévetelményei,
*  az iratkezelés folyamata,
o kiildemények atvétele,
s akiildemény felbontasa és érkeztetése,
e aziktatés,
#  aziktatds modjai,
®  aszignalas,
e az iratok atadédsa az iligyintéz6knek,
¢ akiadmanyozis,
e aziratok tovabbitdsa, postizasa (expedialas),
*  irattarazas,
o selejtezés,
s levélidrba adés,
* hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,
e  iraftari terv,
e intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakdr atadas esetén,

*  értelmezd rendelkezések.
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2. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kévetkezé szervezeti keretek kdizott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezetd.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezets latja el.
c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapesolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett figyintézdk végzik,
2.1, Az iratkezelés irdnyitisa
Az intézményvezeté az iratkezeléssel kapcsolatban felelés:
# az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
¢ aziratkezelési szabélyzat rendszeres (az irattar: terv évenkénti) feliilvizsgalataért,

* aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

® a szervezeti, mikodési és tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjdért, az iratok szakszerli és

biztonsigos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkddtetéséért, tovabba

o aziratkezeléshez szitkséges cgyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

¢ az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat;
o azonosithato, fellelési helye, itja kdvethets, ellenérizhetd ¢s visszakereshetd legyen;
o tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhet;

o kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;

o szakszerl kezelés¢hez, nyilvantartisdhoz, kézbesttéséhez, védelméhez megfelels feltételek

biztositva legyenek;

o abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

¢ arendszeres selejtezés elvégzéséért, az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasanak megeltzéséért, a

maradando értéki iratok megbrzésének biztositasaért,

o az ligyintézéshez, a dontések el6készitéschez, a szervezet rendeltetésszeni miikddéséhez megfeleld

timogatas biztositasaért.
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2.2, Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkdrét tartds tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a szabalytalansigok
megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositisat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkdzOk (iklatékOnyv, név- és targymutatd, kézbesittékdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasardl;

adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azak betartasarol;
a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérsl,

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossdgra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

2.3, A kizponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kGzpontilag, a titkarsagi dolgozdk (a tovébbiakban: iktatd) feladataként keriil
megszervezésre.

/A kbzponti iratkezelést az Intézmény szervezeli tapozddasa, valamint az iratforgalom indokolja./

Az iktatd feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel8 végrehaijtasa:

b) védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoziatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

r o

2.4, Az iratkezeléshen résztvevd ligyintézok, tigykezeldk

Lo

Az iratkezelésben résztvevd ligyintézdk, ligykezelok és egyéb iratkezeld személyek feladata, hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék;

b) védjék az iratokat €s az adatokat
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e ajogosulatlan hozzaférés,

* g megviltoztatas,

#  atovabbitas,

e anyilvanossigra hozatal,

* atdrles,

*  amegsemmisités, valamint

*  amegsemmisiilés és

¢  asériilés ellen.
3. Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intezménynel - az igyek intézésének attekinthetSsége érdekében - az azonos iigyre, egy adott targyra vonatkozd
iratokat egy irategyséeként, ligyiratként kel] kezelni.

A t3bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

Az dgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - meég irattarba helyezésiik
eldtt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esctben iratfajta alapjan
kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot — az iktatokényy kételezé tartalmi elemeire vonatkozé adatok régzitésével — az e célra rendszeresitett
papiralapi vagy elektronikus iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni),

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokényv alkalmazisinak mitkddtetési feltételei biztositottak
legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapt iktatasnal tobb és gyorsabb visszakeresési lehet8séget biztosit,

Az iktatast — annak adathordoz6jato] fiiggetleniil - olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd
legyen az, hogy

e ki,
s mikor,
s kinek

tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani keli, hogy:
* aziigyintézeés folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kévetheté és ellendrizhets,
»  aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktat6, szignalé, kiadmanyozo, ligyintéz6, iratkezeld)
e az Intézmény megsziinése, illetve
+  személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatés alapjat a nyilvantartasok (iktatokényv, eléadoi munkanapld, lgyiratpotld lap stb.) képezik,
melyek alapjén az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszdmoltatasrél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

3.3, Az ivatkezelés megszervezése
A Intezményben az intézményvezeté az iktatdst kézpontilag szervezi meg.

Az elintézett iigyek iratait irattraban helyezi el
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4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiiléndsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:

kiildemények atvétele,

kiildemények felbontdsa és érkeztetése,
iktatas,

szignalas,

kiadméanyozas,

expedialas,

irattarazas,

selejtezés,

levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett killdemények

A Intézményhez érkezett killdemények jellemzden a kévetkezdk lehetnek:

Tevél,

fax,

postai csomag,

postai utinvételes csomag,

csomagkiildé szolgalattdl érkezett csomag,

csomagkiildd szolgalattél érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

csomagkiildé szolgalattal, futarszolgdlattal (levelek, csomagok, utdnvételes csomagok),

kommunikacios eszk6zok segitségével (fax),

kozvetlenitl, személyesen az ligyféltsl (levél, egyéb irat).

5.2, Az arvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével

wo s

alapjan, kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:

L ]

Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult.

a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény vonatkozasaban,
az intézményvezeld, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkoz4saban,
a postai meghatalmazissal rendelkezo személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,

az Gigyintézd, ligykezelS — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szaméra juttatjsk el,

5.3. A kiildemény ellendrzése dovételkor

A kiilldeményt dtvevd személy kdteles ellendrizni:

a cimzes alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezGségét,

az iratot tartalmazg boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e, ismert-¢ a tlermék
megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kévetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy
a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo kételes gondoskodni a jogszabalyban elbirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
5.4. Az awétel igazolisa
Az atvétel igazoldsa a kiildemény jellegétél fiiggéen valtozhat.
A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesitéokményon az atvételt
*  olvashalo alairdsaval és
e az atvétel datumanak feltiintetésével
ismeri el,

Postai kiilldemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatdk altal kért atvételi

igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzjét is szerepeltetni kell.
Az "azommal" ¢s "silirgds" jelzésii kiilldemények atvételi idejét éra, perc pontossiggal kell megjelslni,

Tértivevényes killdemények esetén az atvevé gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladéhoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, ugy azt kételes
haladéktalanul, de legkés6bb a kdvetkezé munkanap kezdetén az iktaténak iktatésra Atadni.

Ha az iigyfé] az iratot személyesen vagy képviseld Otjan nyjtja be, kérésére az dtvételt — atvételi elismervénnyel
— kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
szikséges a killdemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt
- jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgélatiol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni. A sériilten érkezés
tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeléjét.

5.6. Gyors elintézést igénply iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
¢ azomnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet8leg
*  aszignélasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,

5.7. Téves cimzés és helytelen kézhbesités

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 feladé nem 4llapithaté meg, a kiilldeményt
irattarazni s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontisa és érkeztetése
6.1. A kiildemények felbontdsa dltaliban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket
felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kivetkezd személyek bonthatjak fel:

*  acimzett, vagy
*  azintézményvezetd
* azintézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyel8) 4ltal irasban felhatalmazott személy.

A faxon érkezett irat esetében eliszdr gondoskodni kell az informacidkat tartbsan 6rzé masolat készitésérdl. A
faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddk,

6.2. A kiildemények felbontisa a cimzett dltal
Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzetthez kel tovabbitani

a) az ,.s.k.” felbontdsra szd16, valamint
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b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas céljabol - soron
kiviil kételes visszajuttatni az iktatéhoz.

6.3. A kiildemeényck téves felbontdsa

A killdemények téves felbontasakor
¢ afelbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentélian kételes régziteni, majd
e gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valé eljuttatisarél.

(Ha késdbb dertl ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot ajbol le kell ragasztani, rd keil vezetni
a felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel sirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az iratkezelhdz.)

6.4. A kiildemény ellenorzése bontiskor

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét és
olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriilé problémsék esetén
¢  aprobléma tényét rogziteni kell,
e aproblémardl tajékoztatni kell a kildét.

Irathidny esetén az irathidny tényét jegyzékdnyvben. illetve az iraton vagy az eldaddi iven kell régziteni.
(Jegyzbkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb ériéket tartalmaz, a felbontd

e az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és

»  apénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlamul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadviény illetékkételes - a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az iigyintézé a beadvanyra
felragasztja és az illetékjogszabaly megfelelfen értékieleniti.

b} Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvanyban kért illetékkdteles
okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

¢) Ha a kért okirat kiaddsat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkételes, az
illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott killdeményként vissza kell kiildeni az iigyfélnek,

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyegel is, ha a beadvany nem
illetékkdteles.

A beadvéanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintdval torténé atirdsaval
kell értékteieniteni. Ha az illetékkételes iraton az illetéket részben vagy egyalialain nem rottak le, az
itletékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetbleg ligyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolundo dokumentumok

A kiilldemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:
s az ligyirai benyijtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik,
e  abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
e  aliildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

s  biincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meriil fel.
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6.7. Az iratok drkeztetése
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezé kiildeményeket:
¢ kinyveket, tananyagokat;
e reklamanyagokat, tajékoztatokat;
=  meghivokat;
* nem szigord szamadésu bizonylatokat;
¢ bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat:
* pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (killén szabalyozas szerint);
¢ munkailgyi nyilvantartasokat;
» anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartdsokat;
e kozlonydket, sajtotermékeket;
e visszacérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel vald cllatasa az iktaté munkahelyén, az iktatéban térténik.
A kiildemények koziil a postabontoban csak azokat kell felbontani, amelyekrd] a cimzett nem aliapithaté meg,.
7. tktatas
7.1, Az iktatékinyy
Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékényvet kell hasznalni.
Az iktatdkdnyvnek kitelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
s iktatoszam,
e iktatas idGpontja;
e killdemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetd szama;
»  kiilldemény elkiildésének idSpontja, mddja;
¢  kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
e kiildd megnevezése, azonosité adatai;
e cimzett megnevezése, azonositd adatai:
»  érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);
o  mellékletek szdma;
»  ligyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
e irat targya;
*  el6- és utdiratok iktatdszama;
*  kezelési feljegyzések;
* iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

® irattari tételszém;

irattarba helyezés idépontja.

7.2, Iktatosgdm és alszam

Az iratot el kell 1atni azonositd adattal és iktatészammal.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.,
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Egy iktatokdnyvin belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészdm alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatdszammak tartalmaznia kell:

e az iktatdsi fészamot,

®  az alszamot, valamint

e az iktatoszam kiaddsanak évét.

Az iraton feltlintetett azonositd adat az intézmény szervezeti egységeinek, feladat ellatasi helyeinck megfeleléen
keriilt kialakitasra:

I: [gazgatol kozvetlen levelezés
Szk: Technikum

Szm: Szakképzd iskola

K: Kollégium

G: Gazdasagi irat

F: Felndttképzés

7.3. Az iigyirat tirgya

Az ligyirat targyat - illetbleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokényv ,targy™ rovataba
be kell irni.

A térgyat csak egyszer, az figyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimi, kivéve, ha az
- az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhets maradjon,

7.4. Név- és tirgymutato

Az ligyirat targya, illetSleg az lgyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutatd kényvet kell vezetni, A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell
a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehet8ségét,

Mutatdzni az iktatas napjan, de legkéstbb az azt kivetd munkanapon kell.
7.5, Az iktatokanyv lezdrdsa
Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zami,

A kézi iktatékdnyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kivetd alahmzassal kell a zardst elvégezni, majd
azt a keltezést kévetden alairassal, tovabba a kérbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idopontja
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni
= 2 hataridés iratokat,
¢ taviratokat,
e  expressz kiildeményeket,
e a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo |,sirgés” jelzési iratokat.
7.7. Az iktatébélyegzi

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatét az iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell
tolteni.

Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:
#  aszen nevét, székhelyét,

»  az iktatds évét, hdnapjat, napjat,
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¢ aziktatds sorszamadt (alszamat),
*  azlgyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
¢ ameliékletek szamat.
7.8. Az elbadéiv
Az iktatott, iktatébélyegzével ellatott iratokat eléaddivben kell elhelyezni.
Az elfaddivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eléaddiven fel kell tiintetni a kivetkezéket:
e iktatdszam;
* iktatas idépontja;
e ligyintézd szerezeti egyséy és az ligyintézé megnevezése;
e irat trgya;
e el6- és utbiratok iktatdszama;
*  kezelési feljegyzések:
e ligyintézés hatdrideje, ¢s végrehajtisanak idépontja;
e jrattari tételszam,
s irattdrba helyezés idGpontja.
Az el6adoiven célszeri feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadményozas és expedialas adatait.
7.9. Az irat szerelése
Az irat iktatsa elStt meg kell dllapitani, hogy van-e eldzménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f&szamara, rogziteni kell az iktatékonyvben:
®  az elGirat iktatdszamat, és
®  az elézménynél a jelen irat iktatdészamat, mint az utdirat iktatészamat,

Ha az iigy lezarasa utan az dsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeldni kell az
iktatékényvben, A jeldlés az irattarba vagy hataridSbe helyezés tényének athuzasaval és a "kezeldsi feljegyzések"
rovatban az irat 1j helyének megjellésével torténik.

7. 10. A gyiijtészam

.

Gylijtéiven, egy gyiijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
¢ intézkedésre vagy felhivasra azonos témakérben érkeznek,
= egy adott szervtdl érkezd tajékoztatdk, utasitasok,
o feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szerviél érkezd meghivok,

* olyan, az Intézményhez kiildinboz6 személyekts] érkezd, illetve kikildott levelek, melyeknek targya
azonos, s kiilén iktatészdmon vald iktatasa indokolatlan.

res

A gyiijtészam alkalmazdsa esetén a kiilldeményekre fel kell imi az iktatoszadmot és a gyiijt6iv sorszamat, A gyujtdi
hasznalatat jel6Ini kell az eléadoi iven és az iktatdkényvben. Az ligyintézés utdn a gyljt6éiv az iratok mellett marad
¢s igy keriil irattarba.

A gyilijtdészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokdnyv elsé lapjahoz kell csatolni és a

mr

gytjtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Ssszekapesolva, az iktatokényvvel egyiitt kell kezelni.
7.11. Téves iktatds

Téves iktatas esetén a kézi iktatkonyvben a bejegyzést 4thiizassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
Crvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatdszdm nem hasznalhatd fel Gjra.
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8. Az iktatds modjai
8.1. Ag iktatas modjai
Az iktatas torténhet:
*  papir alapi iktatokdnyv alkalmazasdval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,
»  program alkalmazasaval, ahol az iktatékdnyvbe elektronikus uton keriilnek régzitésre az adatok.
8.2, A kézi iktatds
A kézi iktatds sordn a kovetkezdket kell figyelembe venni:
* Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
* A kézi iktatdkényvben nem szabad:
o sorszamot {iresen hagyni,
o  a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
© abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni.

*  Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell athtzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

8.3. Iratkezelési program
Az iratkezelési progranmmal tdrténd iktatds sordn figyelembe kell venni a kévetkezéket:
o Ertelemszerien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

¢ Az elektronikus iktatdkdnyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld szempontok szerinti
visszakeresés lehetéségét,

s £

*  Azutblagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd/iigykezels azonositdjaval és a javitas
idejének megjeldlésével naplozni kell. A napldban kévethetBen rogziteni kell az eredeti és a médositott
adatokat.

* A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megSrzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen
kiadott ikiatdszdm nem hasznalhato fel (djra.

*  Biztositani kell, hogy ziras utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatékényvbe ne lehessen tébb iratot
iktatni. Az iktatokdnyv zarasinak részeként el kell késziteni - kiildn jogszabalyban meghatirozott
formatumban - az iktatékonyv idébélyegzével elldtott, hiteles elektronikus valtozatat.

* (A program adatait év végén id6tallo modon ki kell iratni, és az igy késziilt iktatOkényv név- és
targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolandd.)

¢  Elektronikus iktatdsnal is egy fészamhoz alszamok kapcsolédnak. Egy sorszdmhoz, ebben az esetben
akér korlatlan szamn alszém is tartozhat.

Szamitoégépes iktatas esetén az iktatdprogramnak tartalmaznia kell
¢ akézi iktatasnal elbirtakat,
e felhasznaléi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba
e atdrlési, javitasi, hozzaférési lehetségeket.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9. Szignalas
9.1. Az irat bemutatdsa szigndlds céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot - az figyintézé kijeldlése (szignalas) végett - kételes az irat szignaldséra jogosult
személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjomman nyitott és kitltétt eldaddi ivbe helyezve - bemutatni,

e Az irat szignalasira jogosult:

o az intézményvezetd, valamint
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o azintézményvezetd altal megbizott személy(ek).
- Aszigndlasra jogosult személy
¢ kijeldli az Gigyintézét,
*  kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitasait, pl.:
o targy meghatarozas,
o feladatok,
o hatarids,
o sirgdssegi fok stb.
A szignal6 a feladatdt az cléaddiven végzi el - a szignalas idejének mepjelslésével.
9.2. Iktards szigndilds nélkiil
Az iratot szignalas nélkil is lehet iktami a kitvetkezd esetekben:

Azt az iratot, amelynek iktatott elszménye van, vagy ha az ligy, iigycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mdr korabban ki volt jeldlve, kizvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. Az iratok dtaddsa az iigyintézdknek

lktatés utdn az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatészdmat az eléadéi munkanapléba
kell beirni.

Az iktaté az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes igyintézéhdz.

Az eléaddl munkanaplét iigyintézdnként, évenként kell vezetni.

(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamdra visszahozott iratokat.)
11. Kiadmdanyozas

11.1. Aldirds, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrendben meghatarozott,
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozé neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzilenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhii alairasmintdja és

b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles mdsolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadményrdl hiteles mésolat - papir alapi kiadmany esetében - az irat
zaradékolasaval adhaté ki.

11,3, Bélyegzi, mint hitelesitesi esckiiz
Kiadményozashoz alkalmazhaté bélyegz6krol, alairdsbélyegz6kré] nyilvantartast kell vezetni,
A kiadményozéshoz

o  dltalaban az allami cimeres kérbélyegzét kell alkalmazni, de
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e Onkormanyzati rendelet rendelkezhet arrél, hogy helyi cimeres kdrbélyegzét is lehet alkalmazni. E
bélyegzé alkalmazasanak lehetdségeit jogszabélyok, illetve a helyi rendelet hatérozza meg.

11.4. A kiadménynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikddése soran az Gigyfelek tlgyintézését és joggyakorlasat,
kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatdk, melyek kézvetlen jogot és kitelezettséget nem keletkeztetnek, csupan
Altalanos jellegli informacidt szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitisa, postdzdsa (expedilis)
12,1, Az iratkezelési feladatok ellatasinak ellendriése
Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy

= az alairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,

¢ amellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
e a7 irat masolatan, valamint
e az eldaddi munkanapldban,
12,2, Az iratok tovabbitis elétti csoportositdsa
A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).
13. Irattirozas
13.1, Az irattdrozds dokumentildsa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.
13.2. Az irattavak fujtai
Az irattar lehet:
¢  hataridds iratok kezelését szolgdld irattar,
*  gimeneti irattar,
o  kozponti irattér.
13.3. Hatdridds iratok kezeldsét szolgdld ivattar

A hataridds iratok irattir a hataridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hatiridé lejarta elStt az iraton
feljegyzett idGtartamig &rzi az iratokat.

Az iratkezeldnek hatdridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatérozott idé milva
vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridds {igyiratokat a kitlizdtt hatdrmnapok szerint elkilldnitve (hatdridGs irattartékban vagy hataridés
szekrényben), a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

A hatérid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridés
figyiratok koézil. Ha az lgyiraton (eléaddi iven) siirgetésre vonatkozd utasitds szerepel, a kezeld az iigyiratot
munkanapléval az ligyintéz8hédz tovabbitja.

Irattarba tétel elStt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.
13.4. Az dtmeneti irattirba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni
e azelintézett,
* atovabbi érdemi intézkedést nem igényls,
* akiadmanyozott,

®  azirattén tételszammal elldtott ligyiratokat.
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Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kdvetd maximum 6 hénapig 8rzi. Az drzési idd leteltével az
iktato tajékoztatja az Ggyintéz6t az iratrél, s ha az iigyintézé kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az jratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az iigyintézé eltérd rendelkezés hidnyaban —
az iktatd

o selejtezi vagy

¢ gondoskodik kézponti irattarban vald elhelyezésérél.
(A kozponti irattdr gondoskodik a maradand6 értéki iratok levéltari atadasardl.)
13.5. A kdizponti irattdarba helyezés eldtti feladatok
Irattarba helyezés el6tt az Ggyintézének

¢  az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell rendelnie (papiralaptl irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az clSirt kezelési és kiaddsi
utasitasok teljesiiltek-e,

* ki kell emelnie az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. méasolatokat, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kévetden

*  be kell vezetnie az iktatdkdnyv megfelel$ rovatiba az irattarba helyezés idS8pontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamn, segédkényvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
13.6. Az irattdri tételszim meghatirozdsa

L

Az érvényes irattiri terv alapjan az irattari tételszamot - az figy targyanak ismeretében - az érdemi ligyintézé
hatdrozza meg és rogziti az elfaddi iv megfelel rovatiban. Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az
iktatokdnyv vonatkozé rovatéba is, majd az iratot

®  az idlmeneti, vagy
*  akdzponti
irattirba helyezi.
13.7, Iratkélesinzés azg irattarbol

Az Intézmény dolgozdi (tovabba az dnkorményzat tisztségviselSi, bizottsagi tagjai) az érvényes Szervezeti és
Miikddési Szabiélyzatban rogzitett jogosulisaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek
iratokat.

Az irattarb6l iratkikérével lehet iratot kikémi. (Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban a visszaérkezésig
leflizve kell tarolni.)

A kolesénzést utdlagosan is ellendrizhetd médon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a papiralapi
iratok esetében az irattarbol kiadott igyiratrél

*  iigyiraipotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair,

* az alairt Ggyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattdrban az iigyirat helyén kell
tarolni,

14. Selejtezés
14,1, Seleftezési bizotisig

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd iltal kijelélt legaldbb 3 tagi selejiezési bizottsig javaslata alapjan
lehet elvégezni, az iraltari tervben régzitett Srzési idd leteltével.

A selejtezési bizotisag tagjainak meghatirozasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
14.2, Selejtezési jegyzékinyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és az Intézmény korbélyegzGiének lenyomataval
ellitott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzékdnyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni;
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¢ 1 pld. a selejtezési bizottsageé.
* | pld. alevéltaré.
14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités madja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar &ltal - engedélyezési zdradékkal ellatva - visszakilditt selejtezési
Jjegyzdkényv alapjan lehet.

A selejtezés idpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapy iratok selejtezése. megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden torténhet
kiildndsen:

e iratmegsemmisitdvel,
¢ égetéssel.
15, Levéltirba adas

A levéltar szamara atadandé iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atadé kéltségére, az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz8kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtaddsi egység szerint (doboz, csomag
sth.) tételjegyzékkel egyiitt. teljes, lezart éviolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzdférés az iratokho;

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

e az Intézményen (az Onkormanyzati tisztségviseldkOn, bizottsdgi tagokon) kiviili
személyekre, ligyfelekre, valamint

@  az iratkezelSkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala kezelt iratok
vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozoéi (valamint a fenntarté tisztségviseldi} csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitisok
Az iratokhoz a kiadmanyozd ddntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

1

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢} ,.Nem masolhatod!™,

d) ,.Kivonat nem készithets!”,

) ,.Elolvasas utan visszakiildends!”,

) ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelilésével),

g) valamint mas, az adathordoz sajatossagatél fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését,
17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiaddsra, médositdsra tériénd elékészitése

Az intézményvezetd az Intézmeény altal hasznalt irattiri tervét a jogszabéalyban kiadott irattdri mintaters
figyelembevételével allitja Hssze.

Az irattari mintatery alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megviéltoztatni az egyes irattari tételek
selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattdri mintatervben megjeldlt hataridSket.
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17.2. A frattdri tételek kialakitisy

Az iigyiratokat €s a nem iktatéssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény ligykéreit az azonos targyd
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorol6 jegyzék segitségével - tArgyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy t6bb targykor (iigykér) irataibél is kialakithato, annak figyelembeyételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte utén
selejtezhetd iratok sorolhatok be:

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgilnak az éves iigyiratforgalmi és hatosdgi statisztikai
adatszolgéltatashoz;

c) az Intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az iigykérok milyen mélységil attekintését
igényli.

Kiilon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eldirt, kiilénbdzé céld és adattartalmt nyilvantartasokboél;

b) az a) pont szerinti nyilvantartisok alapirataibél, ha azokat kiilén irattari egységként kell kezelni:

c) a vélasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikodése szempontjabol meghatarozé jelentGségi,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az elSterjesztéseket, a Jjegyzokinyveket vagy
emlékeztetSket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbél,

17.3. Az ivatok selejtechetisége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatdrozni, hogy
o melyek azok az irattari tételek. amelyek iratai nem selejtezhetok, és
o melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni,

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelsIni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatirozott
1d6 cltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérél az iratképzé - hataridé megjeldlése
nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhet és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jeldlni az jrattari 6rzés idbtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kévetelményére
tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben més jogszabaly nem hataroz meg 8rzési idStartamot, akkor a kézponti irattari mintatervben fo glaltak
alapjan kell rendelkezni,

17.4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
»  acimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovibba
* aszerv iigykdrei kdzitt meglévd tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.
Az irattari terv két részbdl 4ll:
¢ altalanos részbél és
¢ kiilonds részbdl.

Az altalanos részbe az Intézmény miikodtetésével kapesolatos (t8bb szervezeti egységet is érintd) irattéri tételek
tartoznak.

A kiilénds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapesoldo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kdzott meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az
irattari tételeket kiilonbozo

e fdcsoportokba,
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e azon belil pedig csoportokba
#  a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.
Az irattari terv killonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott. cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonositoval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

Az irattan tervet évente feliil kell vizsgalni,
Az irattari tervet a 4. sz. melléklet tartalmazza,
18. Intézkedések az Intézmény feladatkérének megviltozdsa, munkakir Ataddsa esetén

18.1. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovdbbd az irattdrat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban lévd iigyeket a jogutéd
iktatékdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melynek egy példanyit meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

18.2. Ha a nevelési-okiatasi intézmény jogutdéd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntarté intézkedésének megfelelden gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutéd

nélkil megsziing intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl sz6l6 tijékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje megkiildi az illetékes levéltamak.

19, A taniigyi nyilvantartiasok
19.1. A beirdsi naplo

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulék nyilvantartasara beirasi napldt kell vezetni. A beirasi napld a tankételes
korti tanulék iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirsi naplét az iskolatitkar vezeti és drzi.

A beirasi naplé a tankdtelezettség teljesitésének és a tanuloi jogviszony (kollégiumi tagsagi viszony) naprakész
nyomon kdvetésének egyik legfontosabb dokumentuma.

A beirasi naplé kitdltésénél az aldbbiak szerint kell eljarni:

= A felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval jelentkezési sorrendben kell beirni az iskola
beirasi napldjaba.

e Ugyanazt a tanulot - ha nem utasitottak évfolyamismétlésre - csak egyszer, a jelentkezés
évében kell beimi a befrasi naploba. A magasabb évfolyamra 1ép8 tanulék esetében a naplod
megfeleld rovatdban csak azt kell feltiintetni, hogy melyik osztalyba nyert beosztast,
Ezeknek a tanuldknak a beirason személyesen nem kell megjelenniiik.

® A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplékban, iigyiratokon témi kell a
beiras évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

» Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanuldt a beirdsi naplébal térdini kell, A kimaradas,
kizaras tényét, okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell timtetni.

e Az évfolyamismétlésre utasitott tanuld nevét az érvényes zaradékkal t5rélni kell az eredeti
beirasi naplébol és egyidejlleg az 0j osztalynak megfelels beirasi naploba kell atvezetni.

* Az iskola mindenkori tanulélétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kidllitoit beirasi
naplok &sszesitett 1étszdma adja. Az iskola mindenkeri tanulolétszamét naprakészen az
utelsd éves beirast napld kiilivén kell a nyomtatvany dtmutatdjsban megéllapitott modon
vezetni,

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A befrasi naplo a tankételes
tanulék iskolai nyilvantartasara is szolgdl. A beirasi napldt az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem oktatd
munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti, a titkarsagi dolgozok munkakéri leirasaban szabalyozottan,

Ha az iskola, illetve a kollégium sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi
naploban, illetve a beirdsi naploban fel kell tintetni a szakvéleményt kiéllitd szakértd és rehabilitacids bizottsag

= nevét,

= cimét,
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¢ aszakvélemény szamat,
o kiallitasanak keltét,
» a feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértéi és rehabiliticios bizottsdg
részére azon gyermekek, tanulok nevét - a bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a felillvizsgalata a
kovetkez tanévben esedékes.

19.2. Az osztalynaple, csoportuapls, foglalkozdsi naplo

A tandrai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozdsokrél a neveld munkat végzé, illetre a foglalkozast
tarté oktaté elektronikus naplét (csoportnaplét, osztalynaplot. sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az
iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

A foglalkozasi naplok vezetése:

* A haladasi rész a tanitdsi anyagot, az dra sorszamét, a hianyzékat tartalmazza. Pontos
vezetése a foglalkozast tarté okiaté feladata.

® Az osztalyozé rész a tanuldk adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket
értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, felmentéseket,
tanulora vonatkozd bejegyzéseket, valamint a félévi és az év végi osztilyzatokat, havi
hidnyzasdsszesitéseket tartalmazza.

e  Statisztika: a naplé atmutatasa szerint kell vezetni
Az érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tarté oktato feladata.
A naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfénék felelds.
Hataskdrébe tartozik:

* amulasztisok igazoldsa és Gsszesitése,

e ajutalmazasok, fepyelmi biintetésck,

* a tanuldk iskolai munkdjaval, életével Osszefiiggd egyéb eseményck zaradékainak
bejegyzése.

Az elektronikus naplé intézményi haszndlatinak tovibbi szabdlyait az @Naple Miikodési Szabdilyzat” eimi
belsi szabdlyzat tartalmazza.

19.3. A tirgslap
Az iskolai tanulmédnyok alatt a tanulokrél készitendd torzslapot az osztalyfénok felelsen vezeti.

Az iskola a tanulékrél - a felvételt koveté harmine napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap)
allitki. A térzslap csak a kézoktatési térvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon
fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idore kiterjedden - a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanulokkal
kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan - pottérzslapot kell
kiallitani.
A tdrzslap kitdltésével, folyamatos vezetésével kapesolatban a leirtakon til az aldbbiak szerint kell cljamni;

¢ A tanulok személyi adatait (neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérséga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama; a tanulo személyi igazolvényéanak szama, TAJ szdma, adészdma, a
didkigazolvany szdma, tanuldi azonosité szdma;), tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, OM azonositd kédot, és a bizonyitvany sorszamat,
valamint a tankdtelesek nyilvantartasat tartalmazo térzslapot az osztalyfénsk naprakészen
vezetl.

* A meghatdrozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot szeptember hé 1 - i allapotnak
megfeleléen szeptember hd 15 - ig az oszialyféndk 4llitja ki, abba a tanulékat névsor szerint
bejegyzi.
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A kés6bb felvett tanulok adatait a névsor végén. folytatdlagosan kell bejegyezni.

* A tbrzslapra a tanulo személyi adatait a személy igazolvany adatai alapjan, a tantargyak
osztalyzatait betlivel és a mulasztott ¢6rdkat szammal az osztdlynapld adatai alapjan, a
tovabbhaladasi és egyéb zaradékot a hatdlyos szdveggel kell bevezetni.

® A tdrzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok adataival
vald egyeztetését két dsszeolvasd tandr kzremlikidésével az osztalyfondk végzi,

Osszeolvasas utén az adatok megegyezését mindharman aldirdsukkal igazoljak. Az adatok egyezOségéért az
Osszeolvasok, az dsszeolvasas cllenbrzéséért az itletékes igazgatéhelyettes a felelés.

A tdrzslapen javitani csak a kdvetkezé médon szabad:

¢ A hibas szdveget egyszeri athiizassal kell érvényteleniteni gy, hogy az eredeti széveg
olvashaté maradjon.

¢ Az érvénytelenitett sz6 vagy szbveg kdzvetlen kbzelében, a legalkalmasabb helyre kell a
helyes szo0t, vagy szbveget beimi. Ha a helyesbités, javitds igazoldsdra itt nem lenne elég
hely, csillaggal vagy indexszdmmal kell a bejegyzett széveget €s az igazolé zaradékot
ellatni.

e A ziradékot a javitast végzé osztalyfondk és az igazgatd irja ala, és az iskola kerek
bélyegzdjével hitelesiti,

* A tirzslapon rairassal, radirozdssal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szdveg lefestésével
vagy ragasztisdval javilani tilos.

A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait - az utolsd tanév lezarasakor az tiresen maradt tartaléklapokat is - at
kell huzni. Az igazgatdhelyettesek a teriiletiikhoz tartozo térzslapokat tanévenként ellendrzik, alairasukkal és az
iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarjak.

A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatélag sziikségessé valo tartalék belivekkel egyiitt dssze kel
flizni és az utolsd tanév befejezése utan be kell kittetni.

Py

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a megye f8jegyz8iéhez tortént bejelentés utan az igazgatd a
rendelkezésre 4116 értesitok, évkdnyvek, felvételi iratok, osztalynapldk, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések
adatai alapjan pottorzslapot készit.

Ezt is szabalyszerli nyomtatvanylirlapon kell kiéllitani, a rovatok koziil csak azokat szabad kitdlteni, amelyeknek
adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A pottdrzslap fedSlapjara zaradékot kell imi, s azt az Osszellitdsban
kdzremiikdds tanaroknak is ald kell irniuk.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mds fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérté és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a felilvizsgalat idépontjat.

19.3 Bizonyitvanymdsodiat, pothizonyitvdny

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a t6rzslap (péti6rzslap) alapjan masodlat allithatd
ki.

A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti illetéket és taniigyigazgatasi dijat kell leroni.

A masodlatot az iskola igazgatdja allitja ki. Masodlatot lehet kiallitani az iskolai bizonyitvanyrél €s a zardvizsga
bizonyitvanyérdl.

A masodlat kiallithat6 az eredetivel megegyez6 nyomtatvanyon, ha azonban az mér nem szerezhetd be, egy A4 -
es méretii fehér papiron is.

A masodlatnak torzslappai mindenben egyeznie kell. Az lirlapon a bizonyitvinymasodlat szét fel kell tintetni. A
masodlat kidllitdsanak tényét és keltét a térzslap megfeleld rovatiba be kell jegyezni.

A mésodlat nem tévesziendd dssze a mésolattal. Valamennyi iratré] hiteles masolatot kdzjegyzd készithet, illetve
az iratr6l késziilt fénymasolatot kozjegyzd hitelesithet.

"Térzslap (pottrzslap) hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre - pétbizonyitviny
allithaté ki. A potbizonyitvany azl tanisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el. "

A pétbizonyitvanyban feltiintethetd adatokat az érvényes zaradék tartalmazza. Tdrzslap, pottdrzslap hidnyaban az
iskola felhasznélhatja az osztalynaplok, beirasi napldk, iskolai évkényvek adatait is a potbizonyitvany kiallitasara.
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"Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltintetni, hogy az
abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Iyen tartalmi pétbizonyitvany akkor allithaté ki. ha a volt tanuld

* irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult és
* nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasat.

"A tanar nyilatkozatai akkor fogadhaték el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt éfolyamtarsaknak
be kell mutatnivk bizonyitvanyukat. "

A nyilvéntartasok hianyaban, a fent emlitett okmanyok alapjén kiallitott pétbizonyitvany a vonatkozé zaradékban
feltiintetett adatok koziil azokat tartalmazhatja, amelyek a nyilatkozatot tevé személyektdl biztonsaggal
beszerezhetSk.

Zarbvizsga potbizonyitvanyt a megye f8jegyzje, az OH és a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szak-és Felndttképzési
Igazgatosaga allithat ki.

19.4 A tanulmdnyok alatti taniigyi dekumentumok vegetése:

A tanulményok alatti legfontosabb taniigyi dokumentumok vezetését a tor ény az aldbbiak szerint szabalyozza; "
Az oktaté csak a neveld - oktaté munkéval sszefiiged feladatokhoz nélkilézhetetlen lgyviteli tevékenységet
kdteles elvégezni. "

A rendelet egyik fontos célja, hogy egyszertlisitse és csékkentse az oktatdk adminisztracios terheit.
Ezért mondja ki altalanossdgban, hogy csak pedagégiai jellegii iigyviteli tevékenységet kell végeznic az oktatdonak.

Konkrétan megnevezi azokat a tevékenységeket, amelyeket az oktaténak beosztasanal fogva vagy az igazgatd
kijeldlése alapjan munkakdri kételességként kell elvégeznie.

Ezek a tevékenységek

* a tanulmanyok alatti legfontosabb, kézokiratnak minésiilé térzslapra és bizonyitvanyra,
valamint

e atanuld

tanuloi  jogviszonyéra, tankotelezettsége, palyavilasztisa, egzisztencidja tovébbi  alakulasara kihato,
tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartdsok vezetésére, adatok szolgaltatasara vonatkoznak.

Ide tartozik a jelentkezési lapok kitsltésével, tovabbitdsaval, a " hozott pontokat " feltiintetd kimutatés kitdltésével
kapesolatos tevékenység is.

19.5 A zdarévizsgik iratainak vezetése:

A tanulméanyokat zdré vizsgdk iratainak vezetési modjit az egyes iskolatipusok és vizsgaformak
vizsgaszabalyzatai szabalyozzak. A vizsgairatok vezetésével kapcsolatos kdzds vonasok az alabbiak:

® A vizsgaval kapcsolatos tigyviteli teendSket az igazgaté altal kijeldlt - megbizisi dijjal
honordlt - jegyz6 végzi.

* A jegyz0 altalaban az osztalyfénik, de lehet az iskola mas oktatéja, az oktatoi testiilet
barmely tagja vagy az iskolatitkar.

*  Ajegyzd nem tagja a vizsgabizottsignak.

* A jegyzd vezeti az érickezletek jegyz6kdnyvét, elkésziti a mellékleteit, a 1 izsga torzslapjat,
megirja a vizsgdzok bizonyitvanyat, szilkség esetén drzslapkivonatdt, elvégzi az egyéb
iigyviteli teendéket.

19.6 Javitis a taniigyi nyilvintartisokban:

"A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az
olvashaté maradjon és helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola kérbélyegzéjénck
lenyomataval kell hitelesiteni."

A tdrzslapot, bizonyitvanyt és valamennyi taniigyi nyilvantartést lehetSleg hiba nélkiil kell kitslteni. Ha mégis
eléfordul téves bejegyzés, azt a fent leirt médon lehet javitani.

A leirtakon til az alabbiakra kell figyelni:

* A javitast az érvényes zdradékkal kell végezni.
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e A tdrzslapon és a bizonyitvanyban rairassal, radirozassal, kaparassal. vegyszerrel, a hibas
szdveg lefestésével vagy leragasztasaval javitani tilos.

*  Haa bizonyitvany kiallitasdnal olyan tévedés fordult elé, hogy az osztalyféndk a torzslaprol
mas tanuld adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsd osztaly esetében 4 bizonyitvanyt kell
kiallitani.

* Ha magasabb évfolyamon térténik a hiba, a téves bejegyzést tartalmazo lapot 4t kell hizni,
a jegyzet rovatban az oldalt érvényteleniteni kell az érvényes zaradék szerint:"A
bizonyitvany.......... lapjat a téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. Datum, aldirds,
pecset.”

Ezt kdvetden a helyes szdveget a kdvetkezd lapra kell beimi.
20. A szabdlyzat zaré rendelkezései
20.1. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozd szabalyokat nem tartalmaz, mivel az Intézményné]
clektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizotisdg tagjai
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1. szami melléklet
Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének végrehajtasara az
Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jeldlom ki a kovetkezd személyeket:

.................................... munkakoril, ........................ nevi személyt
.................................... munkakdrdl, ...l nevi személyt
.................................... munkakorii. ...l nevid személyt
Kelt: o,

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo kijelslésiinket,
valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell elldtmunk.
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4. szamu melléklet: Az adatkezelés szabalyai

1. Altalénos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag curdpai unids jogharmonizacios kotelezetiségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011,
évi CXII. torvényt. Szabalyzatunk az Eurépai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és

az ilyen adatok szabad aramlaséaré] szol6 rendeletében. mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

L1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol szélo 2011. évi CXII.
térvény

e al00/1997, (VL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
e A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény.
b) Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

= az informéacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
térvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Furépai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérs] és az ilyen

adatok szabad aramlésarél széldé unids rendeletében meghatirozott eléirdsoknak torténd
megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

= azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,

e  az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

e  az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozéasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —egyértelmii és részletes —
tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérSl. az adatkezelés idtartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabilyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

a) A Zalaegerszegi S8ZC Keszthelyi Vendcglité Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium mitkddésére
vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utdn az oktatdi testiilet elfogadta,

Az elfogadast kovetben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Dakdénkormanyzat.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szitleik megtekinthetik az iskola kimyvtaraban a kdnyvtar nyitva
tartasa alatt, valamint az igazgatoi iroddban. A dokumentumok megtekintheték az iskola honlapjan, illetéleg az

igazgatdi irodaban, Tartalmarol és elSirdsairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad feivilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli havdalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve
kételezd érvényfi.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak idSpontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

¢} Adatkezelési szabilyzatunkat a jovahagydst kéveté ddtummal 1étesitett tanuldi jogviszonyesetén a tanulé — a
kiskori tanulé sziiléje — kételes tudomésul venni, a beiratkozéskor az intézmény adatkezelési tevékenységérsl
irasban tajékoztaini kell. A tanuloi adatkezelés idStartama a szakképzési intézménybe valé jelentkezéstd]
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozéan az irattari
orzési idd az iranyadd. Az irattéri Srzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d} Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kévetd datummal 1étesitett munkaviszony esetén az alkalmazott
kételes tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykényve 46.§ szakaszai szerint késziilt frdsos tajékoztatéban
figyelmét fel kell hivni. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését
kévet§ harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alé! a jogszabalyok altal kételezben
meg&rzendd dokumentumok, Az irattAri 8rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kire
A nyilvantartott adatok korét az Szkt. 28. pontja, annak 114. §-a rdgziti. Ezek az adatok két f5 csoportra oszthatéak.

e z alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai
o A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje
A kezelt adatok tovabbitasanak rendje az Szkt, 115. §-aban foglaltaknak megfeleléen térténhet,
4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kisrének meghatalmazdsa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény igazgatdja
az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb szabalyozott korében lLelyetteseit, az egyes
poziciokat betblts oktatokat, a gazdasagi igyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg,

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen
vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi alkalmazottak.

e Igazgatohelyettesek
e Gazdasdgi iigyintézd
e Iskolatitkdr
s Osztilyfonskok
o [Ifjusdgvédelmi felelos
*  Munkavédelmi felelis:
Az érettségi/szakmai vizsgabizottsdg jegyzije:
¢ Agiskolai weblap szerkesgtésével meghizott oktatd, ill. alkalmazott:

® beszerzi a hozzijarulast a honlapra kerillé olyan oktatoktdl, didkoktdl és sziiloktél, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

¢ beszerzi a hozzdjiruldst a honlapra keriilé olyan oktatoktdl és didkoktdl, akikrsl kiemelten a
szemelyiiket &brdzolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

* afentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
5.1 Az adatkezelés daltaldnos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi modja a kdvetkezé lehet:
*  nyomtatott irat,
* elektronikus adat,
e  aziskola weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is vezetheték.
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5.2 Az alkalmazottak scemélvi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasdval keletkezett -
adathordozo. amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik
és az alkalmazott személyével dsszefiggésben adatot. megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:
s az alkalmazolt személyi anyaga,
» azalkalmazott tajékoztatasarol szold irat',
» az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapesolatos iratok),
»  az alkalmazott bankszamldjanak szama,
= az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy énként dtadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A szem¢lyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
= akdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatéi jogkdr gyakortdjanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatdsag dontése,
®  jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
» azintézmény munkaligyi alkalmazottja,
e  az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e  avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.), sajat kérésére az
érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
*  az intézmény munkaiigyi alkalmazottja
+ az adatok kezelését végzl iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmeének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valo térlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kivill més anyag nem tdrolhaté. A személyi anyagol (artalmuknak megfelelGen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyilijt6ben zart szekrényben kell
Orizni.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatéi jogkor
gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitdsai és az
alkalmazottak munkakéri leirasa alapjén az anyag karbantartésat a gazdasagi iigyintézd és az iskolatitkar végzik.

"Lasd a Munka Torvénykényve 46.§ {1} szakaszat
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5.3 A tanulok scemélyl adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel$i kizarélag az alabbiak lehetnek
e  az intézmény igazgatdja
*  azigazgatGhelyettesek
*  az osztalyfondk
*  az intézmény gazdasigi ligyintézéje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa
haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelSnek és az adat tovébbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valé tdriés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A digkok személyi adatai kdzott
az Szkt-ban szabdlyozott adatokon kivill mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alibbi nyilvantartasokban kell Srizni:

s Osszesitett tanuldi nyilvantartds

»  (drzskdnyvek

*  bizonyitvanyok

#  beirasi naplé

*  osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az dsszesitett tannldi nyilvantartds

Celja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tdrolasa a szitkséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabél. Az Gsszesitett tanuléi nyilvantartas
a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

*  atanuld neve, osztalya,

*  atanulo azonosito szdma, didkigazolvanyanak szama,
¢ sziiletési helye és ideje, anyja neve,

= allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

= atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds szamitogépes
madszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilfje a tanulé adataiban bekévetkezd valtozasokrdl 8 napon belill kételes tajekoztatni az
osztalyfonokdt, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

3.4 A szolgdlati titok védelmével kapesolatos rendelkezésel’

Az intezmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatirozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkért eliatd

2| 4sd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasait.
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atkalmazottjai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tamulék és alkalmazottak személyi adatait
kizarolag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon térténd, irfsos vagy birmely mas modon térténd) tovabbitasa
szigortan tilos.

oo

Az érettzégi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult minSsitS szolgalati titoknak mindsitette -,
a mingsités érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi
vizsgakkal kapesolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye. a szébeli feleletekre vonatkozd
adatok) szintén szolgélati titkot képeznek. Hasonldképen szolgélati titoknak minésiilnek a szobeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetSk vagy alkalmazottak birtokaba jutott informéciék,
tovabba az érettségizék szereplésével és eredményeivel kapesolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kételezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes,

3.5 Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és szilok jogai és érvényesitésiik rendje

¥4

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézdlni kell, hogy az adatszolgaltatas nkéntes vagy
kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelSlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkaimazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérsl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését iiletve kijavitasat, amelyet az adatkezel$ koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a
tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kézokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy doéntésének az illetékes szervek altal tSriént
megvaltoztatasa alapjan kérheti,

Az érintett alkalmazott, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl,
Jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbd] kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benytijtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kiézérthetd formaban kételes megadni a tijékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatdtvevd joganak vagy jogos
érdekénck érvényesitéschez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen hzletszerzés, kézvélemény kutatas vagy tudomdanyos
kutatds céljara térténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetéve teszi,

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem benytijtasatél
szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményéré] a kérelmezét
irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak
alapjén tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jogérvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dGntéssel nem ért egyet, az ellen - annak kdzlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi tdrvény
szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosdgi jogérvényesités lehetdsége

Ia az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett alkalmazott, tanuld vagy
annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsighoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el,

Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot az oktatdi testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban
jelzett kozdsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Keszthely, 2020. szeptember 16.
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5. szami melléklet: Bélyegzé hasznalati szabilyzat

Ervényes: 2020.07.01 (év/hénap/map)-tdl.

1. Az intézmény bélyegzdi

a) kdrbélyegzd (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazpatd, vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosuliak:

igazgato

igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
iskolatitkdr, a munkakdri leirasaban szerepls esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Srzéssel megbizott személy: Szantd-Horvath Zsanett iskolatitkar

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

vizsgaid@szakban 1 vizsga jegyzdje (dtvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Szantd-Horvath Zsanett iskolatitkar

¢) szakmai vizsgabizottsagi kdrbélyegzd

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: a szakmai vizsga doknmentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgaté

az iskolatitkar

vizsgaiddszakban a vizsga jegyz6je (atvételi clismervénnyel a vizsga helyszinén hasznilhatja)
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga

Az Orzéssel megbizott személy: Szantd-Horvath Zsanett iskolatitkar
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(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkérsiga

Az Grzéssel megbizott személy: Szantd-Horvath Zsanett iskolatitkar
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¢) kinyvtari bélyegzd

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézmény kdnyvtaranak ésszes nyilvantartott kényvébe és munkafiizetébe
Hasznalatra jogosultak:

az igazgald

a kényvtaros

Orzési hely: az intézmény kdnyvtara

Az 6rzéssel megbizott személy: Boda Orsolya kdnyvtaros

f} beiratkozasi bélyegzd
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Kollégium ... wevenser e 08ZHAlyAbg,

Keszthely, ......,...

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az int¢zménybe beiratkozott tanuldk bizonyitvanyaba
Hasznalatra jogosultak:

az igazgatd

az igazgatOhelyetles

az iskolatitkdr

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az &rzéssel megbizott személy: Szanié-Horvath Zsanett iskolatitkér
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g) tanuldi jogviszony megsziintets bélyegzd
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Igazgats

{a bélyegzs lenyomata)

Hasznalata: az intézménybdl kiiratkozott tanulok bizonyitvanyaba
Hasznalatra jogosultak:

az igazgaté

az igazgatdhelyettes

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az brzéssel megbizott személy: Szant6-Horvath Zsanett iskolatitkar
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I1. A bélyegzok kezelésének szabilyai

A bélyegzdk készittetésérél. illetve selejiezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzéket az iskola titkdrsdgan elzarva kell tartani, ennek felelése az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzikrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. aminek tartalmaznia kell:

a bélyegzd lenyomatat

a bélyegzd sorszdmat (amennyiben van)

a bélyegzdt dtvev, haszndld és 61z6 tag nevét, aldirasat

a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegz6k hasznalhaték.

A belyepzd cseréjere akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalédas, az adatvaltozas, vagy egyecb ok miatt
tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzd potlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas utan
az eredeti bélyegzd eldkerill, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag hasznélatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idSpontjat jegyzdkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a
jelenlévo tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Datum: Keszthely, 2020.09.16.

Igazgato
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Jegyz6konyv az SZMSZ madositasanak elfogadasarol

Késziijt: 2020. szeptember 16-dn a Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglatd Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium (8360 Keszthely, Martirok Utja 1.) 307-es eladdjaban megtartott oktatéi testilet
értekezletén.

A jegyzdkdnyvet vezeti: Markusné Sziics Marianna igazgatéhelyettes
HitelesitGk: Kustos Eszter és Belovdri Ldszlo oktatok

Jelen vannak: Az oktatdi testiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.
Napirendi pont:

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzatanak elfogadésa.

Fisli Istvan, a Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglatd Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
igazgatdja kdszontdtte a megjelenteket, majd ismertette azon jogszabélyvéltozdsokat, amelyeket 4t
kell vezetni az aktualis SZMSZ-en. Ezek utadn az elkésziilt teljes SZMSZ-t Word formatumd dllomanya
kivetitésre, ill. ismertetésre kerdlt.

Mivel az elhangzottakhoz kiegészités, kérdés nem volt, igy szavazdsra bocsatotta az SZMSZ-t.
Osszlétszam: 42 6

Igen: 42 {6

Nem: 0 f§

Tartozkodik: O f&

Az oktatdi testiilet egyhanguan, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil etffogadta az SZMSZ mddositasat.

Fisli Istvan igazgatd bezarta az értekezletet.

Keszthely, 2020. szeptember 16.
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Keszthely, 2020.09.16.

JELENLETI iv

Oktatok: Alairas
1 |Aczélné Hogyor Zsuzsanna @—CZ (f ﬂﬁlf[ ,{/’@MO{ L—-f &
2 |Barcsai Zsuzsanna ! /W,\ '/ /
3 [Beds Csaba P ’
4 |Belovari Laszl6 :bdo_,&\n g[-»cf:{nd
5 |Boda Orsolya
6 |Bodor lidiké Maria
7 |Bérczi Balazs %
8 |Czimondor-Stejer Timea CSED
9 |Dancs Jézsef %uh %C‘-";f
10 [Dr. Kiss Zsoltné D s N AL
11 (Dr. Nagy Zita Barbara (. (/)a@ ,%'fa__ PBerfora
12 |Dr. Vértesaljai Jozsef C Nlse
13 |Fehér-Kun Andrea -&DLLE—« - Adin, And e A
14 |Fisli Istvan M 4‘{\,,_;_
15 |Fédi Nora T bt L
16 |Gombkdtd Janos
17 |Gécze Zoltan vV
18 [Horvathné Moor Maria Lowdttrst Lo Lo
19 [Hosszu lgnac ’ /%W’M/L// A’:\M/W/
20 |Jordanné Torzsok Eszter -
21 [Juhész Ménika Amaiia (/qmu E\p%
22 |Karancz Rébert A, [ s T
23 |Kiss Balazs T
24 |Kiss Gyorgy S ,
25 |Késa Erika Anna fﬂ....‘/-\ __E -
26 |Kovacs Anita P’; N g\/
27 |Kovacsné Denkler Brigitta Krisztina L T (Z
28 |Kovats Zsolt Istvan /AW sy
29 |Kustos Eszter ‘\,f .
30 |L6ki Lajos — =
31 |Léth Leona Katalin Gt Cooo—
32 |Markusné Sziics Marianna FYPR TN Jays Ly L







33

Molnar Szabolcs

34

Németh Gyula

35

Németh-Savanyo Szilvia

36

Novak Katalin Maria

"/L’}_‘_Li“\? MCJ ‘:‘.j

37 |Ori Csaba Laszlo dk.\\ CA aﬁk
38 |Papp Andrea m k,@ﬂd/m
39 |Paskuné Zombory Melinda '

AN [
S —

40 |Peters Jelena g

41 |Péterffy Gybray LészI6 ~ 7/

42 |Ragasits Nora @‘am m Ve
43 |Sandor Tibor Bde L 2

44 |Selmeczy Zsuzsanna f( J\, /H\/(_c,/-\ e ——
45 [Sinkovics Ferenc 4% !

46 |Szabo Gabriella Méria Lote  [ricle

47 |Szabé Melinda 4 GYED

48 [Szabo Szilard Balazs (b

49 |Toth Dénes

50 |Turczi Vercnika '&( e JML—/

51 [Varga Laszlo Vo . el
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