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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti

felépitését, miikodésének bels6 rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatara vonatkozo

megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt

kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol,

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

2012. évi LXXI. torvény a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény
modositasarol,

a NAT kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI 4.)
kormanyrendelet,

202/2007. (VII. 31.) kormanyrendelet a NAT kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz6l6 243/2003. (XII. 17.) kormanyrendelet médositasarol,

a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardél sz616 28/2000. (IX. 21.)
OM-rendelet,

229/2012 (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasaradl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl, és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,

az intézmény alapité okirata.

A Wigner Jené Miiszaki, Informatikai Kozépiskola és Kollégium kozoktatasi

intézmény szervezeti felépitésére és miikddtetésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény

vezetbjének elOterjesztése alapjdn a nevel6testiilet fogadta el. Az elfogadaskor a


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=165758.254385#foot1

jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Diakonkormanyzat
és a Szil6i Munkakozosség valasztmanya. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a
mellékletet képezd egyéb bels6 szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Megszegése esetén az igazgatdé munkaltatéi

jogkorében intézkedhet.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdsége az iskolai és kollégiumi élet egészére kiterjedben, illetve

szaktertletiiket érintéen konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezet6ségének tagjai:
* igazgatd
» jgazgatohelyettesek
» kollégiumvezetd
»  Wigner Szakoktatasi Kft. vezetdje
» aszakmai munkakozosségek vezet6i
» adiakdonkormanyzat vezetdje
* az lizemi tanacs elnoke

» areprezentativ szakszervezet vezetdje

Az intézmény vezetdsége rendszeresen - hetente - tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl sziikség esetén emlékeztetd késziilhet. A vezet6ség megbeszéléseit az

igazgato késziti el és vezeti le.



2.2. Az intézmény szervezeti miikodési abraja

IGAZGATO
\I Sziiloi Munkakﬁzﬁsség I

Uzemi Tanacs

I Szakszervezeti Bizottsag I

ALTALANOS MUSZAKI - ~ GAZDASAGI

IGAZGATOHELYETTES IGAZAGTOHELYETTES SEERIMCEERES IGAZGATOHELYETTES
= osztalyfonoki = gépész = kollégiumi = iskolai tigyviteli
munkakdzosség munkakoézosség nevel6tandrok alkalmazottak
* redl munkakozosség = villamos-informatika * kollégiumi tigyintézo = iskolai technikai
= humdn munkakézdsség munkakdzosség = kollégiumi technikai dolgozok
= idegennyelvi = rendszergazda dolgozdk

munkakdzosség = szakképzés

= felnottoktatas

= iskolatitkar

= GYIV-felelos

= szabadido-szervezo
= konyvtaros

= IDB-t segitd tanar




2.3. Az igazgat6

Az iskola felelGs vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik. Az egyhazi és
maganintézmények vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértést csak

jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgato feladatai:
» azintézmény szakszer(, torvényes miikodtetése;
= gyakorolja a munkaltatoi jogokat
» dontések meghozatala a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben (felvétel, fegyelmi
eljaras, tanul6i atvétel, felmentések);
= felel@s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
» jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat
* azintézmény képviselete
» és dontési jog minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy

hataskorébe.

2.4. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatéhelyettesek megbizdsat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az
igazgato adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagégusa
lehet. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan id6re szol. Az igazgatdhelyettesek és a
tobbi vezetd beosztasu dolgoz6 munkajat az igazgatd iranyitasaval az alabbiak szerint

végzik.

Az altalanos igazgatdohelyettes feladata:
» az iskolai nevelés-oktatas szervezése, iranyitasa, ellenérzése a kozismereti
tantargyak terén;
» aPedagobgiai Program elkészitésének, mddositasanak iranyitasa;

» azintézményre vonatkozo tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése;



a tanari hidnyzasok nyilvantartasa;

a helyettesités rendjének meghatarozasa;

az ligyeleti rend elkészitése és végrehajtasanak ellendrzése;
az 6rarendkészités iranyitasa;

az érettségi vizsga és kozismereti versenyek szervezése;

a kompetenciamérés;

az IDB és ifjusagvédelem iranyitasa;

az iskolai adminisztracio ellen6rzése.

A miiszaki-szakmai igazgatohelyettes feladata:

az iskolai nevelés - oktatas szervezése, iranyitasa, ellen6rzése a szakmai elméleti
tantargyak vonatkozasaban;
a szakmai vizsgak, versenyek, szakmai tanfolyamok szervezése;

kapcsolattartas a szakképz6 cégekkel, a szakmai kamarakkal.

A kollégiumvezeto6 feladata:

a kollégium szakmai munkajanak tervezése, koordinalasa és ellendrzése;
a tanuldk kollégiumi életének napirend szerinti miikodtetése;

a kollégiumi diakonkormanyzat munkajanak segitése;

a kollégiumi technikai dolgozék munkajanak ellendrzése, értékelése;

a kollégium épiiletének és berendezési targyainak gondos feliigyelete;

a tanligyi dokumentaciok vezetése, statisztikak elkészitése;

a kollégium arculatanak kialakitasa és folyamatos gondozasa;

a kollégiumi vendéglatassal kapcsolatos teend6k szervezése és felligyelete.

Az igazgatdt tavollétében a napi feladatok terén, illetve az igazgatd altal atadott feladatok

esetében az altalanos igazgatohelyettes, illetve az ¢ akadalyoztatasa esetén a miiszaki

igazgatohelyettes helyettesiti.

Az alabbi feladatok nem ruhazhatoék at:

a munkaltatdi jogkor gyakorlasa;
a gazdasagi ligyekben val6 dontés joga;

kiils6 szervek felé torténd kotelezettségvallalas;



az igazgatdi jogok gyakorlasa (kivéve az érettségi vizsgabizottsagokban).

Tart6s - 30 napon tuli - tavollét esetén teljes jogkorrel a fenti sorrendben torténik a

helyettesités.

2.5. Ellenorzés

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzését az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-

vezetOk az aldbbiak szerint végzik:

Az altalanos igazgatohelyettes:

kéthavonta ellendrzi a munkakozosség-vezetdk segitségével a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét a kozismereti targyak terén, valamint a tanuldk neveltségi helyzetét;
folyamatosan ellendrzi a helyettesitési rend és az ligyeleti rend betartasat;
hetente munkak6zosség-vezetdi megbeszélést tart, ahol tijékozdédik a napi
feladatok teljesitésérdl, a munkak6zosségi munka alakulasarol;

ellendrzi és iranyitja a tantigyi dokumentacio vezetését;

ellendrzi az e-Naplé és dokumentumok vezetését;

ellendrzi a konyvtaros munkajat;

a hozza tartoz6 munkakozosségek (human, redl, osztalyfénoki) tagjainal félévente
legalabb egy alkalommal 6rat latogat;

ellendrzi az éves munkaterv id6aranyos teljesitését.

A miiszaki igazgatohelyettes:

kéthavonta ellendrzi a szakmai tanarok segitségével a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét a szakmai targyak terén, valamint a szakmai képzésben résztvevd
tanulok neveltségi helyzetét;

havonta munkako6zosségi megbeszélést tart, ahol tajékozdédik a napi feladatok
teljesitésérdl, a munkakozosségi munka alakulasarol

a hozza tartozo munkako6zosség (gépész, villamos-informatika) tagjainal félévente
legalabb egy alkalommal 6rat latogat;

kéthavonta ellen6rzi a tanulék gyakorlati elémenetelét;

havonta ellen6rzi a gyakorlat adminisztracioéjat;

-10 -



ellendrzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.

A kollégiumvezeto:

folyamatosan ellendrzi és alakitja a tanuldcsoportok neveltségi helyzetét;
rendszeresen ellendrzi a kollégiumi helyiségek tisztasagat, a berendezési targyak
allapotat;

naponta ellendrzi a kollégium létszamnyilvantartasat;

hetente munkako6zosségi megbeszélést tart, ahol tajékozddik a napi feladatok
teljesitésérdl, a munkakozosségi munka alakulasarol;

havonta legalabb egy alkalommal foglalkozast latogat;

havonta ellen6rzi a kollégiumi adminisztraciét;

folyamatosan ellenérzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.

3. Az intézmény neveldtestiilete, szakmai
munkako6zosségei

3.1. A neveloOtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolto

alkalmazottja. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorrel rendelkezik (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 70. §; 20/2012.
EMMI rendelet 117. §).

A nevelotestiilet dont:

a Pedagégiai Program elfogadasarol,

a Szervezeti- és M{ikodési Szabalyzat elfogadasardl,

az éves munkaterv elfogadasarol,

intézmény munkajat atfogé értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarodl,

Hazirend elfogadasarol,

-11 -



* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

» atanulék fegyelmi ligyeiben,

» jgazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal oOsszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének ellatasara az alabbi bizottsagokat vagy

munkacsoportokat hozza létre a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

AbzZl 666UCc 1T ABA(q Felada-i 6 A @E:0
1. Fegyelmi Bizottsag A fegyelmi targyalas lebonyolitasa,

javaslat a fegyelmi biintetésre.

2. Vizsgabizottsagok A hatalyos vizsgaszabalyzat szerint.

Az alland6 bizottsagok tagjait az igazgatdé nevezi ki meghatarozott hataskorrel és

id6tartamra.

A nevelétestiilet forumai:

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
* tanévnyito értekezlet;
= tanévzaro értekezlet;

= félévi és év végi osztalyozo ertekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell o6sszehivni, ha a nevelG-testiilet
tagjainak 25%-a azt kéri, illetve ha az igazgat6 vagy az iskolavezetés indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerl szo6tobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a
nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, a megbeszélésekrél emlékeztetdt kell

-12 -



vezetni.

A nevelGtestilileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanité neveldk értekezlete.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, a nevelGtestiilet tagjai
egyharmadanak, az iskolaszék, intézményi tanacs, szll6i szervezet, iskolai

diakénkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelétestiilet miikodési és dontéshozatali rendje:
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;
» atantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
» azegyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran;
» azigazgatéhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondasa elott;

» kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

3.2. A neveldk szakmai munkakozosségeinek feladatai, egytittmukodéstik
rendje

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato

létre.

Az intézményben az alabbi munkako6zosségek miikodnek:

* Humdan munkaké6zosség (tagjai a magyar, a torténelem és a testnevelés szakos
tanarok)

» [degennyelvi munkakozosség (tagjai az idegen nyelvszakos tanarok)

» Real munkako6zosség (tagjai a matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia és a foldrajz
szakos tanarok)

» (Gépész munkakozosséeg (tagjai a gépészet agazat szaktandarai)

» Villamos-informatika munkako6zosség (tagjai az informatika, és a villamosipar-
elektronika agazat szaktanarai)

» Osztalyfénoki munkakozosség (tagjai az osztalyok osztalyfénokei)
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Kollégiumi munkakdzdsség (tagjai a kollégiumi nevel6tanarok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 71.8).

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésébe (tartalmi és
modszertani korszer(isités);

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanul6k ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

palyazatok, tanulmanyi versenyek, Kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a nevel6k
onképzéséhez;

osszedllitjak és értékelik a vizsgak tételsorait;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére;

segitséget nyujtanak a munkakézosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;
véleményezi az intézményben folyé pedagégiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;

részt vesz a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivalasztasaban és a felvételi kovetelmények meghatarozasaban.

A szakmai munkakézosségek az iskola vagy kollégium Pedagogiai Programja,

munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre

sz60l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakdzosségek tagjai feliigyelik egymas versenyeit. A munkakoézosségek

megfogalmazzak szakmai elvarasaikat a tobbi munkakoézosség iranyaba, és minden

tertilet ugy késziti el a tanmeneteit, hogy kiemelten kezeli a tobbiek altal fontosnak tartott

tananyagokat.
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3.3. A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatai

A szakmai munkak6zdsséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség vezetdk részt vesznek a munkakozosség-vezetdi értekezleteken,
ismertetik az adott id6szak aktudlis feladatait. Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai
Programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét. Irdnyitja a
munkakozosség tevékenységét, a munkakoézosség szakmai és pedagdgiai munkajat. Az
igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.
Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndalatat.
Tajékozdédik a munkakoézosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl.

A munkako6zosség minden tagjanal o6rat latogat. Képviseli allasfoglalasaival a
munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kiviil. Osszefoglald
elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestilet szdmara. Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Elegendé id6t kell biztositani szamara a
munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény

alapjan kell képviselnie. Aktivan részt vallalnak a tantargyfelosztas elkészitésében

3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan az iskolai munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6ol munkacsoportok alakulhatnak.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgaté bizza

meg.

3.5. Feladat atruhazas, beszamolas

Az intézményvezetés tagjai és a munkakdzdsség-vezetdk a rendszeresen tartott

megbeszéléseken szoban - kiilonleges esetekben irdsban - szamolnak be a feladatok
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elvégzésérdl. Kiilonleges megbizas esetén az igazgat6 hatarozza meg a beszamolas modjat

és hataridejét.

4. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

4.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb

jogszabalyok rogzitik.

4.2. A szilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6knek a térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsség miikodik.

Az osztalyok szil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
A munkako6zosség tagjai korébdl haromtagu vezet6séget valaszt. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat a valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével
juttatjak el az igazgatohoz.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szint{i dontéshozo szerve az iskolai
SZMK valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztalyok sziil6i
munkakozosségének valasztott képviseldi vehetnek részt. Az iskolai SZMK valasztmanya,
vagy a szil6i értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
elnokot. Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgato6javal tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya vagy a sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(
szOtobbséggel hozza. Az iskolai SZMK valasztmanyat vagy sziil6i munkakozosségét az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

A szildi szervezet szotobbséggel dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének
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elfogadasarol és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szil6i szervezet kezdeményezheti iskolaszék létrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
tajékoztatast kérhet a tanulék csoportjat érintd barmely kérdésben az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt

vehet a nevel6testilet értekezletein.

4.3. Az iskolai szuil6i munkak6zosség jogai

Véleményezési joga van a fenntartdi dontés elétt a koznevelési intézmény
megsziintetésével,  atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval és modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak
visszavondasaval Osszefiiggé kérdésekben. Joga van figyelemmel kisérni a szakmai vizsga
el6készitését és megszervezését.

Véleményezési joga van az irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval dsszefliggd kérdésekben.

Egyetértési joga van az iskola miikodését meghatarozo szabalyozok atdolgozasaval

és a diakok pénzbefizetésével kapcsolatos kérdésekben.

4.4, A tanulok kozosségei

4.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagoégus-vezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki
tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:
= osztalytitkar;
= sportfelelds;
= kulturalis felelGs;
= gazdasagi felelds;

» kiilonbo6z6 diakszervezetekbe delegalt kiildottek.
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4.4.2. A diakkorok

A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére, a tanulok érdekl6désének
megfeleléen évente diakkoroket hozhatnak létre. A diakkorok tagjaik koziil egy-egy

képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségébe.

4.4.3. A didkénkormanyzat (IDB)

A tanulok, a tanulékozosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
vagy kollégiumi didkonkormanyzat latja el, melynek munkajat az iskolai vagy kollégiumi
diakénkormanyzatot segitd tanar tamogatja. A diakonkormanyzat munkaja soran ingyen
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, valamint szamara az intézmény lehetdséget
biztosit az adminisztracids feladatok elvégzéséhez.

Az iskolai vagy kollégiumi didkdnkormanyzat munkajat segitd nevel6t a
didkdnkormdanyzat vezetdségének javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az
igazgato bizza meg.

A diakonkormanyzat magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogositvanyait
a diakonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik

A diakonkormanyzat legfels6bb foruma a kozgytilés, amit évente egy alkalommal
ossze kell hivni. Itt az iskola és a diakonkormanyzat képvisel6je beszamol az el4zd
diakkozgyltilés 6ta eltelt id6szak munkajarol, kilonos tekintettel a gyermeki jogok, a
tanuldi jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, a Hazirendben meghatarozottak

végrehajtasanak tapasztalatairol.

4.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kilonb6z8 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség tulései, értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezet6ség az
aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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4.6. Az intézmény vezetOsége és a nevelOtestiilet

Az intézményvezetés tagjai kotelesek a vezetdség iilései utdn tajékoztatni az
iranyitasuk ala tartozo6 pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l, az iranyitasuk
ald tartozé pedagégusok Kkérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik illetve valasztott képvisel6ik utjan tovabbithatjak az

intézményvezetés felé.

4.7. A nevelOk és a tanulok

Az iskolavezetés és a diadkonkormanyzat kapcsolata:
Az igazgaté az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol, az iskolai didkonkormanyzat vezet§ségi tilésén és az évente egy alkalommal

osszehivott diakkozgyilésen ad tajékoztatast.

Az osztalyfonok és a tanulok kapcsolattartasa:
Az osztalyfbnok az osztalyf6noki orakon tajékoztatja a tanuldkat az aktualis

feladatokrol.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

A szaktanarok kotelesek a tanulék haladasat szoban és irasban folyamatosan
ellendrizni és az egyéni teljesitmény értékelésérdl a tanulét és sziildjét (gondviselbjét)
tajékoztatni. A tajékoztatas torténhet hagyomanyos, illetve elektronikus ellenérzében,
vagy hivatalos levél utjan.

A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg

vagy valasztott képviseldik utjan tovabbithatjak az igazgatdsag és a nevelGtestiilet felé.

4.8. A nevelok és a szulok

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis

feladatokrél az igazgat6é a sziil6i munkakoézosség valasztmanyi ilésén, a folyosdkon
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elhelyezett hirdet6tablan és az alkalmanként megjelend irdsbeli tajékoztatén keresztiil, az

osztalyfénokok az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
= szil6i értekezletek;
» fogaddorak;
= {rasbeli tajékoztatok az ellen6rzdében;
= elektronikus ellen6rzo;
» kommunikaciés eszk6zok (telefon, e-mail);

» csaladlatogatasok (indokolt esetben).

A szil6i értekezletek és a fogadd 6rak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilé6k
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képvisel6ik utjan tovabbithatjak az iskola igazgatosaga, vagy a neveldtestiilet felé.

4.9. Az iskola és a kollégium

A kollégiumi nevel6tanarok - a hétféi nevelGtestiileti megbeszélés kivételével -
részt vesznek valamennyi intézményi szintli értekezleten, megbeszélésen. A hétf6i
megbeszélésen elhangzottakat a kollégiumvezetd aznap délutan tovabbitja a
nevelGtanarok felé.

Az osztalyf6nokok és a nevel6tanarok a tanul6 magatartasaval vagy tanulmanyi
munkajaval kapcsolatos rendkiviili eseményekrdl szoban, vagy irasban kotelesek
tajékoztatni egymast. A kollégiumvezetd figyelemmel kiséri és el6segiti a kapcsolattartas
hatékonysagat.

A nevel6tanarok a tanulé kollégiumi viselkedésével kapcsolatban az iskolai

fogad6orak idején is a sziil6k rendelkezésére allnak.

4.10. Tajékoztatas az intézmény miikodésérol

Az intézmény miikodését meghataroz6 szabalyzatok - Pedagdégiai Program,

SZMSZ, Hazirend - az intézmény honlapjan, illetve nyomtatott formaban az iskolai
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konyvtarban tekinthet6k meg.

Sziil6 vagy tanuld kérésére az iskola igazgatéja vagy az altala kijelolt személy
elézetes id6pont-egyeztetés utan tajékoztatadst ad. Tajékoztatdst személyesen vagy
irasban lehet kérni.

A Hazirend egy példanyat minden tanul¢, illetve sziil6 beiratkozaskor vagy annak

érdemi mddosulasakor megkapija.

4.11. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

4.11.1. A sziil6kkel valé kapcsolat

A szil6kkel valé kapcsolattartas egyre nagyobb jelentdségii. Egyrészt emelkedik a
hatranyos helyzetdi csalddok szama, mely a tanulék anyagi helyzetében és
magatartasaban is tiikrozédik. Masrészt nétt a karos szenvedélyek miatti veszélyhelyzet
is. Ezek a problémak sziikségessé teszik a sziil6k, a tanarok és az osztalyf6nok Gszinte
kapcsolatat, a nevelési hatasok koordinalasat.

A kapcsolattartas formai:
» konzultaciod a Sziil6i Munkakozosséggel;
= szUloi értekezlet;
» fogaddora;
* egyéni beszélgetés;
» kapcsolattartas ellendrzd konyvon és az e-Ellendrz6n keresztiil;

= nevelGtestilet és sziilok taldlkozasa szakemberekkel.

4.11.2. Kapcsolat a gazdalkodo szervezetekkel

Feladatok a gyakorlati képzés megszervezésében kozremiikodd gazdalkodokkal
valé egytlittmi{ikodés soran:
= kapcsolatok kiépitése;
= egylittmiikddési megallapodas kotése gyakorlati férdhely biztositasa, szakmai
képzés, oktatotermek lizemeltetése és vizsgaztatasra felkészités vonatkozasaban;
= koz0s sport és kulturalis rendezvények, szakmai versenyek szervezése;
= palyazatok készitése.

A végzett tanulokat foglalkoztaté gazdalkodé szervezetekkel valé kapcsolattartas
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keretei kozott fontos a leendé munkahelyek meglatogatasa, az elvarasok megismerése,
visszajelzés kérése a végzett tanulok szakmai felkésziiltségérol, az oktatott tantargy-
struktura, képzési profil idészertiségérdl, a folyamatos informacid- és tapasztalatcsere a
napi aktudlis gazdasagi-ligyviteli folyamatokrdl, az itt alkalmazott 0j technikakrdl,
eljarasokrol.

A kapcsolattartas formai lehetnek a gyakorlati helyek latogatasa, konzultaciok,

meghivott eldaddk felkérése, 6raadok alkalmazasa.

4.11.3. Kapcsolat a gazdasagi kamarakkal

A gazdasagi kamarakkal val6é egylittmiikodés a kolcsonds tajékoztatds a
beiratassal, képzéssel, gyakorlati féréhely biztositasaval és ellendrzésével, tanulok
elhelyezkedésével, vizsgaztatdsdval kapcsolatosan, a munkaerd-piaci el6rejelzés

teriiletén valosul meg.

4.11.4. Kapcsolat a Megyei Munkatigyi Kézponttal

A Megyei Munkatiigyi Kozpont segitséget nyujt a beiskolazashoz sziikséges
szakképesitések és munkaerd-piaci igények felmérésében. Az iskolarendszeren kiviili
szakképzés teriiletén tamogatast nyujt az elhelyezkedési esélyek novelése érdekében

szervezett atképzések szervezéséhez és képzési szerzédések megkotéséhez.

4.11.5. Kapcsolat a rend6rséggel

A renddrséggel fenntartott kapcsolat célja a blin6zés megel6zése, a tarsadalmilag
hasznos, és egyénileg is eredményes életmodd fontossaganak elfogadtatasa tanuléinkkal.
A kapcsolattartas formai:

= eldadasok tartasa tanaroknak, tanuloknak;
= ko6z0s rendezvények;
= felmérések a didkok korében;

= konzultaciok.

4.11.6. Kapcsolat a varosi iskolakkal

A kapcsolat kozos képzési programok kidolgozasa terén és azok megvaldsitasaban

vald egylittm(ikodés révén valdsul meg.
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4.11.7. Nemzetkozi kapcsolatok

Kiemelten fontos, hogy palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a tanul6k szamara
lehetdséget biztositsunk cserekapcsolatok létrehozasara, mobilitasok megvalédsitasara.
Fontos, hogy a meglevd partnereinkkel (Ausztria: Perg, Szlovakia: Besztercebanya) a
kapcsolatot fenntartsuk, valamint tovabbi egylittmiikodésekben vegytink részt meglévd
és leendd uj partnereinkkel. Els6dleges cél a tanuldk idegen nyelvi képességeinek

fejlesztése.

4.11.8. Kapcsolat a Kormanyhivatallal és a Gyamiigyi Hivatallal

Az utébbi id6ben megnétt az anyagilag hatranyos helyzet(i, valamint rossz csaladi
koriilmények kozott él6 tanulok szama. Az anyagi vagy gyamiigyi tamogatas biztositasa
érdekében sziikséges a kapcsolattartds ezen hivatalokkal. Amennyiben meghaladja az
igazolatlan hidnyzads a 10 illetve az 50 tanorat, az iskola jelentést tesz az illetékes
Gyamhatdsagnak, akik hataskoriikben intézkednek. A Kormanyhivatalok oktatasi és
szabalysértési osztalyaval is folyamatos kapcsolatban van az intézmény az igazolatlan

hianyzasok kezelésénél.

4.11.9. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal és egészségiigyi intézményekkel

Ha a nevelési, oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattél. A gyermekjodléti szolgalattal az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
tartja a kapcsolatot. Igazolatlan hidnyzasnal értesitést kiild a gyermekvédelmi
szolgalatnak, akik ha kell, alapellatasba veszik a tanulét. Amennyiben csaladi vagy egyéb,
lelki, életvezetési probléma lép fel a diaknal, a gyermekvédelmi szolgalat tud segiteni

tanacsadassal vagy szakszolgalathoz valo kiildéssel.

4.11.10. Pedagogiai szakszolgalat

Az intézmény alapit6é okirataban nem szerepel a sajatos nevelési igény( tanulok
ellatasa, de a jogszabalyban biztositott mentességeket biztositjuk szamukra. A tanulasi
problémakkal kiizd6é tanuléknal szakvélemény és egyéni elbiralas alapjan biztositjuk az

egyes tantargyak értékelés aloli mentesitését. Ezeket a szakvéleményeket a Pedagdgiai
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Szakszolgalat munkatarsaitdl kapjuk.

4.11.11. Kapcsolat a kozm{iivel6dési intézményekkel

Tanuldink részt vesznek muzeumi foglalkozasokon és a tananyaghoz
kapcsoldd6an muzeumi latogatasokon. Megtekintik a Varmuzeumban, a Bartakovics Béla

Miivel6dési Hazban és a Miivészetek Hazaban tartott kiallitasokat.

4.11.12. Kapcsolat a kiilonb6z6 pedagogiai és szakképzési intézetekkel

Az iskola munkajat segit6 szervezetek szolgaltat6 tevékenységiikkel tAmogatjak a

pedagdgiai fejleszté munkat, tovibbképzéseket, rendezvényeket szerveznek.

4.11.13. Kapcsolat az iskola fenntarto6javal

A fenntart6 dont az intézmény létesitésérdl, bovitésérol, atszervezésérol
meghatarozza az intézmény Kkoltségvetését, ellen6rzi az intézmény gazdalkodasat,
megbizza az intézmény vezetdjét, jovahagyja az intézmény Pedagodgiai Programjat,
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat, értékeli a Pedagogiai Programban meghatarozott

feladatok végrehajtasat.

4.11.14. Kapcsolat az oktatast segit6 alapitvanyokkal

Az alapitvanyok a rendelkezésre allo6 anyagi forrasok elosztasaban miikodnek

kozre.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A tanitasi, képzési idd

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a mindenkori tanév rendje
alapjan meghatarozott tanitasi napokbol all. A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az

évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi iddszakot vizsgak, szakmai vizsgak kovetik.
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5.2. Az iskola tanuld6inak munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 690 6ratol este 2130
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat. Az intézmény dolgozoi
kotelesek be- és kilépésiiket belépdkartyajukkal regisztralni.

705 g00

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan reggel Ora és este 1
ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az drakozi sziinetek hossza
15, 10, illetve 20 perc. A gyakorlati foglalkozasok id6tartama 60 perc is lehet. A tanéran

15 ora és 1800 ora kozott kell megszervezni. Ettdl eltérni csak

kiviili foglalkozasokat 14
az igazgatod beleegyezésével lehet. A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatOhelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 730 6ra és 890 6ra kozott, illetve a nagysziinetben. A gazdasagi ligyek
intézésére a gazdasagi iroddban van lehet6ség. A pénztar nyitvatartasi rendje: a hét
minden munkanapjan 890 6ra &s 1290 6ra kozott. A menzadijat minden hénap harmadik
hetében, hétfén vagy kedden 12:30 - 15:30 kozott kell befizetni a kollégiumi gazdasagi
irodaban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara kell hoznia. A nyari
szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol A és B tipusu vizsga eldtt 1-1
napot biztositunk, ha a tanul6 bemutatta osztalyfénokének a vizsga idépontjardl 6t
értesitd hivatalos levelet. Megyei versenyek és orszagos versenyek els6 forduldjanak
napjan tanuldinknak nem kell részt vennitik a tanitasi 6rakon. Minden diakunk orszagos
versenyek masodik, harmadik forduldja el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre,
ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. A féiskolak, egyetemek altal szervezett

nyilt napon egy tanulé harom intézményben vehet részt.

5.3. A pedagogus kotelességei és jogai
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A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igény tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogusok kotelezettségeit és jogait a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény, valamint a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet szabalyozza. A Wigner
Kozépiskola pedagogusaira vonatkozo kiilon elvarasokat az intézményi Pedagdgus Etikai

Kodex, valamint a pedagégusok munkakori lefrasa tartalmazza.

5.4. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus uton
eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany (20/2012. EMMI rendelet 87. §).

A pedagdgusok a tanorai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelel6en osztalynaplét
vezetnek, iskoldnkban ez elektronikus tton torténik, ez az e-Napl6. Minden tanév végén
az elektronikus naplé nyomtatasra kertl. A papiralapd nyomtatvanyon fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
a kiallité osztalyfénok és igazgaté alairasat, és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is

(20/2012. EMMIrendelet 101. §). Az ilyen médon eléallitott osztalynaplot 6t évig Orizziik.

5.5. A tanari feliigyelet rendje

Az iskolaban reggel 745 oratol és az o6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet
miikodik. Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend
alapjdn a tanulék magatartasat, az épiilet épségének, rendjének, tisztasdgadnak
megOrzését, a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanari tigyelet rendjét a tanari szobaban talalhat6 falidjsagon az iskolavezetés
kozzéteszi. Az egyes ligyeletes neveldk felel6sségi teriilete a kovetkezd épiiletre vagy
épiiletrészekre terjed ki: régi épiilet foldszint - aula (1 f6), régi éptilet I. emelet (1 f6), régi

épiilet II. emelet (2 f6), régi épiilet I1I. emelet (1 f6), 4j épiilet I. emelet (2 {6), Gj épiilet II.
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emelet (1 f6).

5.6. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi id6szakban hétf6tdl péntekig, a nyitva tartas idején beliil reggel 730 ora

és délutan 1400

ora kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. Az igazgatot tavollétében az altaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Reggel a vezetd beérkezéséig, a délutan tavozo vezetd utan a benntartézkodo, illetve
az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére, amit késébb
az illetékes vezet6nek jelentenie kell.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések

megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozdk

tudomadsara kell hozni.

5.7. A belépés és benntartozkodas rendje intézményen kiviiliek részére

Kilsd személyek az iskola épiiletébe a portaszolgalat segitségével juthatnak be. A
hivatalos tligyben belépni szandékozonak az iskola portasa tajékoztatast, illetve
utbaigazitast ad. A portas elGzetesen tajékozodik, hogy a keresett személy bent
tartozkodik-e és kozli a titkarsagon vagy a tanariban, hogy kit keresnek. A portas belépési
engedélyt allit ki a belép6 személy szamara a fogadd nevével, a belépési datummal. Az
tgyfél a portaszolgalatos tanul6 kiséretében, a titkarsagon, a gazdasagi irodaban vagy a
tanari el6tti folyoson intézheti teenddit. A portaszolgalatos didk tanulét és tanart nem
hivhat ki érardl. A fogadé személy aladirasaval igazolja ott 1étét, és rairja a tavozas
idépontjat.

A kollégiumi szallashelyet igénybe vevé vendégek csak a bejelentdlap kitoltését
kovetden 1éphetnek a kollégiumba.

Az iskola helységeit a hivatalos nyitvatartasi idén beliil és azon tul és a tanitasi
szliinetekben kiilsd igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6

igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tart6zkodhatnak.
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Minden esetben els6bbséget élvez az alapellatas feladata.

5.8. Teend6k bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a gazdasagi

vezetd esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor

koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan

jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni. Bombariad6 eseten a legfontosabb teenddk az aladbbiak:

Ha az intézmény alkalmazottja az épliletben bomba elhelyezésére utal6 jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének, vagy
a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség eseten a bombariad6 tényét az iskolaradidban is
kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanul6k és alkalmazottak az épiiletet a tlizriad6
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt
teriilet a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év§ és hianyzo6 tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gytilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Oktatasi
Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevg alkalmazott
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torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariad6 leftijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pdtolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

5.9. Tanuloi jogviszony

A tanul6é (magantanulé) az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll. A tanuléi jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl vagy atvételrdl az igazgaté dont. Az eljaras a 2011. évi CXC. torvény és a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 23., 26., 27. §-a alapjan torténik.

A tanuldi jogviszony keletkezésekor a fenti jogszabaly 50. 51. és 52. §-a,

megsziinésekor 53. §-a, alapjan kell eljarni.

5.9.1. A tanulo felvétele

A felvétel alapja alapvetéen az altaldnos iskolai tanulmanyi eredmény, illetve az
irasbeli felvételi. A felvételi eljarasi szabalyokat a mindenkori tanév rendje hatarozza meg.

Az iskola minden tanévben a tanév rendje szerint elkésziti a felvételi tajékoztatoéjat,
és abban nyilvanossagra hozza az iskolaban inditandé agazatokat, osztdlyok szamat,
roviden ismerteti a képzés tartalmat, ismerteti a jelentkezés mdédjat, a vizsga
kovetelményeit, a vizsga idOpontjat, helyét és a felvételi pontszamot ad6 tantargyakat. A
felveteli eljaras végén az igazgatd a felvétel tényérdl hatarozatot hoz, melyrdl irasban
tajékoztatja a tanulot, illetve annak sziil6jét. Esetleges elutasitas esetén hatarozatban

tajékoztatja az érintetteket a jogorvoslat lehetdségérol.

5.9.2. Tanulodatvétel

Mas iskolabd], illetve az iskola egyik tagozatarodl a masikra vald atvételt a tanulonak
és sziil6jének egyiittesen kell kérelmezni igazgaténal. A kérelemnek tartalmazni kell az
iskolavaltoztatas okat, mellékelni kell a kordbbi évek bizonyitvanyainak masolatat, a

masik iskolaban szerzett érdemjegyeket tartalmazé okmany hitelesitett masolatat.
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Amennyiben az igazgaté engedélyezi a tanuld atvételét, a két iskola altal tanitott
tantargyak 6sszehasonlitasa alapjan dont arrél, hogy a tanul6 szdmara el kell-e rendelnie

kiloénbozeti vizsgat.

5.9.3. A tanuldi jogviszonyra vonatkozo eljarasok

A magantanuléi jogviszony, halasztas:

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként is eleget tehet, illetve
abban az esetben, ha tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésében akadalyoztatva van,
évfolyamhalasztast kérhet. Az erre vonatkoz6 kérelmet az igazgatéhoz irasban kell
benyujtani.

A magdantanuléva nyilvanitasrdl, illetve az évfolyamhalasztasrél az osztalyfénok
véleményének figyelembevételével az igazgaté dont. A tanuld felkészitésérdl a sziild
gondoskodik, illetve a tanul6 egyénileg késziil fel. A tanul6 az iskolai foglalkozasokon részt
vehet. Magantanuldi jogviszony, illetve évfolyamhalasztas csak rendkiviili esetben adhaté.

Az igazgaté a tanulét a gyakorlati foglalkozasokon val6 részvétel al6]l nem mentheti fel.

Felmentések:

Felmentés kérhetd tantargyakbdl allamilag elismert bizonyitvany vagy azzal
egyenértékli okirat, illetve igazolas alapjan. A felmentésre vonatkoz6 kérelmet az
igazgatohoz irasban kell benyujtani. A felmentés a kérelem alapjan meghozott hatarozat

datumaval lép érvénybe.

Kimaradas:
A tanuldi jogviszony csak irasbeli kérelem, illetve hatarozat alapjan sziintethetd

meg.

1. A jogviszay mA C O @ 1T @BlentalapjUT q,

Tankoteles tanuld esetén:

Csak a szild kérheti a jogviszony megsziintetését. A kérelemhez csatolni kell a
fogadd iskola altal kitoltott értesitést az iskolavaltoztatasrol és az iskola altal hasznalt,
alairatott elszamol6 lapot. A kérelem alapjan az igazgatd hozza meg a jogviszony
megszlinésérdl a hatarozatot. A tanulét a létszambdl torolni csak irasbeli hatarozat

alapjan lehet.
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Nem tankoételes tanul6 esetén:

A tanuldi jogviszony megszilintetésére vonatkozé kérelmet a tanulénak irdsban kell
benyujtania. A kérelemhez csatolni kell az iskola altal hasznalt, alairt elszamol6 lapot. A
kérelem alapjan az igazgat6 hozza meg a jogviszony megszi{inésér6l a hatarozatot. A

tanuldt a 1étszambol torolni csak irasbeli hatarozat alapjan lehet.

2. A jogviszoy mA C O Qi1 @A At alA DiiE U

Ha a tanuld megszegi a tanulmanyi kotelezettségre vonatkozé hatalyos
jogszabalyokat (pl. igazolatlan hidnyzas), a tanuldi jogviszonya az el6irasoknak
megfeleléen megsziintethetd. A jogszabaly megsértésének tényérél a tanulot irasban
tajékoztatni kell. A tanuldi jogviszony csak ezt kovetden, az igazgaté irasbeli
hatarozata, vagy a fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedése alapjan sziintethet6 meg. A
tanul6t a 1étszambdl torolni csak a hatarozat alapjan lehet. A tanulé tanuléi jogviszonyat
fizetési hatralék miatt az igazgat6 a sziil6, nagykoru tanulé esetén a tanulé eredménytelen
felszolitasa és a tanulé szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetés
targyaban hozott dontés joger6re emelkedésének napjan (e rendelkezések nem
alkalmazhatdk, ha a tanulé hatranyos helyzet(i). Az iskola a tanitdsi év utols6 napjan
egyoldalu nyilatkozattal is megsziintetheti annak a tanulénak a tanuléi jogviszonyat, aki
nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a tanulmanyi kévetelményeit masodik

alkalommal nem teljesitette.

5.10. A kollégiumi felvételi kérelem elbiralasanak elvei

A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szol. A tagsagi viszony megujitasahoz

szlikséges felvételi kérelem benyujtasi hatarideje junius 1.
A tagsag meghosszabbitasaval kapcsolatos elvarasok:
4 A1 Ol 1 UT UE 1 01 EA

= atanév végén egyetlen targybol sem bukott,

= képességei szerint minél jobb tanulmanyi eredmény elérésére torekszik
-ACAOAOOUO

» betartja a Hazirend el6irasait,

= viselkedése kulturalt, tanaraival és a kollégium dolgozoival szemben tisztelettud6
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* megbizatasait lelkiismeretesen latja el,

= résztvesz a csoport és a kollégium rendezvényein
Az érintett tanuldcsoport és a csoportvezetd tanar a fenti szempontok alapjan junius 15-
ig véleményezi a tanuld felvételi kérelmét. A kollégiumvezetd a vélemények
figyelembevételével dont a tagsagi viszony meghosszabbitasarél. A dontés ellen

fellebbezési kérelmet junius 30-ig lehet benyujtani az igazgato felé.

6. Helyiségek és berendezési targyak hasznalati szabalyai

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdgdnak meg6rzéséért,
» azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
Hazirendhez kapcsoldédé belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és
a pedagdgusok szamara kotelez6. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve - a tanitasi 6rakat
kovetden - a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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7. A tanuldk testedzése, egészségligyi feliigyelete, védelme

7.1. A mindennapi testedzés formai

A kotelezd tandrai foglalkozasok 6raszama heti 5 6ra. A foglalkozasok tananyagat
a mindenkori tanterv el6irasai hatarozzak meg. Amennyiben lehet6ség nyilik ezen kiviil
uszasoktatas szervezésére, annak idejét és helyét évente kiilon egyeztetés alapjan az
igazgato hatarozza meg.

Annak érdekében, hogy a tanul6k szamara naponta legaldbb 45 perc idétartamban
biztositott legyen a testmozgas, sportolds lehetésége, az iskola a kotelezé tandrai
foglalkozdsok mellett nem kotelez6 tanoérai foglalkozdsokat, tanoéran kiviili

foglalkozasokat és iskolai sportkori foglalkozasokat szervez.

7.2. Diaksportkor, tomegsport

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskola
didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, a szintén ott meghatarozott
sportagakban feln6tt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

A délutani tomegsport-foglalkozasokon valo6 részvételhez az iskola biztositja az 6szi
és tavaszi idészakban a sportudvar és a tornaterem, a téli idészakban a tornaterem
hasznalatat. A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai

munkatervben vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

7.3. Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési érara kell beosztani. A szakszer( foglalkozasokat a
varosi gyogytestnevelési szakszolgalat biztositja.

A konnyitett testnevelési 6rakra utalt tanul6k a normal testnevelési 6rakon vesznek
részt, ahol a nem ellenjavasolt, tornatermi anyagot sajatitjak el. A gyogy- illetve konnyitett

testnevelés szervezésének, a tanuldk beosztasanak rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
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rendelet 54. §-a tartalmazza.

7.4. A tanuldék rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas szerint az iskolaorvos a
tanulokat évente az altalanos el6irasok szerint, a szakkozépiskolai és a szakképz6
évfolyamokra torténd beiratkozas el6tt a szakmai munkaalkalmassag szerint sziiri. A
szlir6vizsgalatok idejére a 9 - 12. évfolyamon az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanuldk évente egyszer a fogorvossal elére egyeztetett id6pontban és rendben,
feligyel6 tanari kisérettel fogaszati szlirévizsgalaton vesznek részt. A balesetek
megel6zésére vonatkozé tudnivalékat az iskola munkavédelmi szabdlyzata, a
balesetekkel 0sszefiiggd egyes feladatokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-a
tartalmazza.

Toérvény irja el6 a 10. és 12. évfolyamban tanulék iskola - egészségligyi vizsgalatat,
valamint a tanév soran 16. életéviiket betoltd tanuldokon statuszvizsgalat elvégzését. A
vizsgalatokra az iskolaval el6re egyeztetett id6pontban kertil sor.

Tanitas kozben fellépd rosszullét esetén a tanulé els6segély szintii ellatast vehet

igénybe az iskolaorvosnal.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldkkal: az iskolai tanitasi év kezdetén, valamint sziikség szerint tanora,
foglalkozas, kirandulas, stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo elbirasokat:

» az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

» afoglalkozadsokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo6-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény
Hazirendjében hatarozza meg azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanuléknak az

intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
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A pedagégusok a tanitasi 6radkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki szilikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkéz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem

technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9. Pénzligyi és gazdasagi hataskorok gyakorlasa az
intézményben

Kotelezettség vallalas:
Az iskola igazgatéjanak 6nall6 dontési jogkorébe tartozik, a konkrét beszerzés az

igazgat6 altal alairt megrendelés alapjan torténik. Az utalvanyozas az igazgat6 hataskore.

Beszerzések:
A beszerzéseket termék esetén a raktar, szolgaltatas esetében a megrendeld

atveszi, melyet a kisér6okmanyon (szamla, szallit6levél) alairasaval igazol.

Egyéb ellendrzések:

Az egyéb ellendrzéseket az igazgatd és az illetékes helyettesei végeznek.

Leltarozas:

Az iskola minden évben leltarozza az anyag, élelmiszer és targyi eszkozok
készleteit. A leltarozokat az igazgatd bizza meg. A leltarozaskor az anyagilag felel6s
dolgozdnak jelen kell lennie. A dolgozénak személyi hasznalatra kiadott targyakrol

nyilvantartast kell vezetni (pl.: pendrive, hordozhat6 szamitégép, stb.).

Selejtezés:
Sziikség szerint torténik, a selejtezés jegyz6konyv alapjan, az igazgat6 jovahagyo

alairasaval teljesiil.

Az iskola bankszamla feletti rendelkezési joga:

A bankhoz leadott alair6é kartonon szerepl6k koziil barmelyik 2 személy jogosult.
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Els6sorban az igazgaté és a gazdasagi igazgatOhelyettes, masodsorban a gazdasagi
igazgatohelyettes és barmely masik jogosult személy, harmadsorban a kartonon szerepl6

barmely 2 személy az alair6. A munkaltatdi jogok gyakorlasa az igazgaté kizardlagos joga.

9.1. Onkéltséges tanfolyamok és egyéb szervezésii oktatas szabalyozasa

Az intézményben onkoltséges tanfolyam, illetve egyéb szervezés(i oktatas az
intézmény vezetdjének engedélyével szervezhetd. A szervezés az igazgat6 altal megbizott
tanfolyamvezetd feladata. Az engedélyezéshez a varhaté bevételek és kiadasok
szambavételével a tanfolyamvezetdnek a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve kalkulaciot
kell készitenie, amely kalkulaciénak az igazgat6 altali j6vahagyasa a tanfolyam, illetve
egyéb képzés, oktatas inditasanak a feltétele.

Vallalkozasban csak olyan tanfolyam indithat6, ahol a bevételek fedezik a varhaté

kozvetlen és kozvetett kiadasokat!

9.2. A gépkocsi-hasznalat rendje

A Wigner Jen6 Miszaki, Informatikai K6zépiskola és Kollégium tulajdonaban lévé
HNR-628 forgalmi rendszamu Toyota Yaris Verso tipusu személygépkocsit csak igazgatdi
engedéllyel lehet hasznalni. Az engedélyt a hasznalatbavétel el6tt egy héttel kell kérni. A
gépkocsit csak az arra kijelolt személy vezetheti (,Megbizas”-i dokumentum).

A gépkocsi vezetGje koteles a megtett utrol menetlevelet vezetni és a megbizas
teljesitését az igénybevevdvel igazoltatni. A gépkocsi kulcsait és forgalmi engedélyét az
igazgaté Orzi. A gépkocsi bérbe nem adhatd. A gépkocsival kapcsolatos egyéb elszamolas

a KESZ hataskorébe tartozik.

9.3. Fejlesztési hozzajarulas és tandij befizetése, visszafizetése

Az iskolaban az alapitvanyi fejlesztési hozzajarulas, téritési dij és tandij
ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket az iskola Pedagogiai Programja alapjan,
tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni. A kéznevelési térvény eldirasai
alapjan az iskola fenntartoéja altal megallapitott szabalyok szerint az oktatassal 6sszefliggd

téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az
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iskola igazgatdja dont. A dontés el6tt ki kell kérni az IDB, a nevelGtestiilet valamint a sziil6i
munkakodzosség véleményét.

A hozzajarulasi, a téritési- és tandijakat félévente oktéber 15., illetve februar 15.
napjaig kell az iskolai atutalasi postautalvanyon befizetni. Ett6l eltérni az adott jogszabaly
el6irasai alapjan lehet. Indokolt esetben a befizetési hataridé modositasat az igazgatonal

irasban lehet kérni.

9.4. A szocialis 0sztondij és a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldk részére biztositott szocialis 0sztondijak, illetve tAmogatasok odaitélésérdl,
amennyiben erre az iskola jogosult, az altaldnos igazgatdéhelyettes, a gyermekvédelmi
felel6s, az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd, az IDB-t képvisel6 tanulé és az
osztalyfénok véleményének kikérése utan szocidlis bizottsdg dont. A dontés alapja a
szocidlis helyzet felmérését igazolé okmany. A szocidlis 0sztondijak, illetve tAmogatasok
odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, el6nyt élvez az a tanul6:

» akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili;
» akit az egyik sziil6 egyediil nevel;
» akinél a csalad egy fére juté havi jovedelme nem éri el a mindenkori

legalacsonyabb munkabért.

A tankonyvvasarlasnal A tankonyvellatasrol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény,
valamint a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet el6irasai alapjan kell eljarni.
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10. Hagyomanyok apolasa, innepélyek és megemlékezések
rendje

Iskolai tlinnepélyek, megemlékezések szervezése az 4altaldnos igazgatdhelyettes

iranyitasaval torténik.

10.1. Az iskola névaddja, emlékének apolasa

[skolank névadodjanak tiszteletére, minden tanévben az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban, de rendszerint Wigner Jend sziiletése napjan - november 17-
én - megemlékezést tartunk. Ez az linnepség oOsszefonddik a Tudomany Napjanak
megilinneplésével is. Erre a megemlékezésre az egri altalanos- és kozépiskolak néhany
didkjat is meghivjuk, hogy a mi tanul6inkkal egyiitt helyezzék el a tisztelet viragait Wigner

Jend szobrandl, és a tobbi magyar szarmazasu Nobel dijas szobranal.

10.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzeti linnepet megel6zd utols6 munkanapon mélté iinnepséget kell szervezni,

melynek programjat els6sorban az iskola tanuléi és pedagdgusai adjak.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
* tanévnyito linnepély,
* megemlékezés az aradi vértanukrol,
* megemlékezés oktober 23-rol,
* megemlékezés iskolank névaddjardl és a Tudomany Napi megemlékezes,
* megemlékezés a diktaturak aldozatairdl,
* aholokauszt aldozatirdl val6 megemlékezés,
= Marcius 15., nemzeti linnep,
= ballagas,
» a Nemzeti Osszetartozas napja,

* tanévzard linnepély.
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Iskolai hagyomanyok:

gélyatabor,
gblyaavato,

Mikulas,

gomb- és szalagavato,
karacsonyi miisor,
diaknapok,

Wigner gyliri adomanyozasa kiemelkedd tanulmanyi- vagy sporttevékenységért.

A golyatabor, a goélyaavatd, a Mikulas és a didknapok a didkénkormanyzat (IDB)

rendezésében kertilnek lebonyolitasra. A gombavaté megszervezése a végzds osztalyok

és osztalyfénokok feladata. A karacsonyi miisort a didkok és a pedagégusok bevonasaval

az iskola szabadid6- szervezdje késziti el.

11. A tanul6i fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi,al AT UAOE EEUT AOAT i 00¢& oU
OEOOiI 1T U4 wd gs AQiffeA 1 IORDERAOIUGOE ET O1 Ui 1T UAE 1 JEE
EEUT ADDI UOET UAE T7 OEAOUT Ul AOUOe1 OUei 891 Tort

alapjan fegyelmi eljaras utan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A nevel6testiilet els6foku fegyelmi jogkorét az altala megbizott Fegyelmi Bizottsag

gyakorolja, melynek allandé tagjait a tanév elején a nevel6testiilet hagyja jova.

A Fegyelmi Bizottsag 6sszetétele:

Fegyelmi Bizottsag (neveldtestiilet altal megbizott) elnoke,
altalanos igazgatohelyettes,
az érintett tanul6(k) osztalyfénoke,

az Iskolai Didkbizottsag kijelolt tagja.

A Fegyelmi Bizottsag esetenként kiegésziilhet:

a gyakorlati oktatasvezet6vel (amennyiben érintett),

az érintett tanul6 szaktanaraval.
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Az iskola Hazirendje altal szabalyozott fegyelmi vétségek:

= karos élvezeti cikkek haszndlata, fogyasztasa az iskola teriiletén: dohanyzas,
italozas, drogok;

» aziskola vagy az iskola tanul6i karara elkdvetett lopasok, rongalasok;

» jiskola engedély nélkiili elhagyasa;

* atanulmanyi munkahoz val6 nem megfeleld hozzaallas;

» 10 tanitasi 6rat meghalado igazolatlan hianyzas;

» abban az esetben, ha a tanulét el6zetesen ,nevelGtestiileti megrovas” fegyelmezd
biintetésben részesitette az intézmény nevelGtestiilete, Ujabb kotelezettségszegés

esetén fegyelmi eljaras meginditasara kertil sor.

A fegyelmi biintetések lehetnek:
"  megrovas;
* szigorl megrovas;
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa;
= athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;
= eltiltas a tanév folytatasatol;

= Kkizaras az iskolabdl.

30 6ra igazolatlan mulasztas, valamint blinligy esetén - tankételes tanulét kivéve -

fegyelmi eljaras nélkiil megszilinik a tanul6 jogviszonya.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

Ha a tanul6 a kotelességeit és a Hazirendben foglaltakat vétkesen és sulyosan
megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarol a Fegyelmi
Bizottsag elndke irasban értesiti a tanulot, illetve kiskord tanuldé esetén annak
gondviseldjét oly mdédon, hogy azt a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az
értesités tartalmazza a fegyelmi eljaras meginditasanak okat, a fegyelmi targyalas idejét,
helyét, illetve a gondvisel6 ide vonatkozo6 kotelességeit és jogait (2011. évi CXC. térvény

58. § (10) bekezdés).

Egyezteto eljaras:

-40-



A kotelességszegd és a sértett kozott egyeztetd eljards indithaté az alabbiak
szerint. A sértett (kiskort tanuldé esetén a sziil6) nyilatkozik az egyeztetésrdl.
Hozzajarulasa esetén a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldnak (kiskoru tanulé esetén
a szilének) 5 munkanapon belil irasban kell nyilatkoznia egyetértésérdl.
Megallapodasuk a fegyelmi eljarast legfeljebb harom hoénapig fel kell fliggeszteni.
Amennyiben a sértett ez id6 alatt nem kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Egyeztetd eljaras kérelmének hidnya és az egyeztetés 10 munkanapon

beliili eredménytelensége esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi targyalas:

Az intézményben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl, igy annak célja nem a legszigorubb fegyelmi biintetés
kiszabasa, hanem a tanuléi magatartds megvaltoztatdsa, az 0jbdli fegyelmi eljaras
elkertilése.

A fegyelmi targyaldson a nevelGtestiilet dltal a tanév elején megvalasztott Fegyelmi
Bizottsag, illetve annak elnoke gyakorolja az els6foku fegyelmi jogkort. A fegyelmi
targyalason jelen van az Iskolai Diakbizottsag kijelolt tagja is.

A fegyelmi targyalasrdl irasos jegyzékonyv késziil, melynek tartalmi és formai
kovetelményeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése szabalyozza. A
targyalas kezdetekor a Fegyelmi Bizottsadg elndke ismerteti a tanul6 jogait, a ra rott
kotelezettségszegést és az ellene felhozott bizonyitékokat, majd meghallgatja az eljaras
ala vont tanulét, illetve sziil6jét, valamint az esetleges tanukat.

A fegyelmi targyalason a Fegyelmi Bizottsag tagjai zart iilésen, szétobbséggel
hozzak meg hatarozatukat, mérlegelve a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat is. A hatarozatot a Bizottsag elndke széban kihirdeti,
ismerteti a fegyelmi biintetés kovetkezményeit, részleteit, illetve felhivja a figyelmet a
fellebbezés lehetdségére. A fegyelmi eljaras soran kiszabhato fegyelmi bilintetések
fokozatait, és azok hatalyat, alkalmazasuk lehet6ségeit részletesen a 2011. évi CXC.
torvény 58. § (4)-(6) bekezdése és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 55. § (1)-(5) és
58. § (2) bekezdése szabalyozza.

A fegyelmi hatarozat:
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A fegyelmi eljaras lezarasarol és a fegyelmi hatarozatrél a fegyelmi targyalast
kovetben, hét munkanapon beliil irdsban értesiteni kell a tanulét, illetve a kiskoru tanulé
szll6jét. A hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 58. § (4)-(7) bekezdése hatarozza meg. A hatarozatban ismételten fel kell hivni a
tanul6 figyelmét a jogorvoslat lehetdségeire.

A fegyelmi hatarozatot a Fegyelmi Bizottsag elnoke foglalja irasba, illetve 6 és a
Fegyelmi Bizottsag egyik tagja irja ala. A hatarozat mellékletét képezi a fegyelmi targyalas
jegyzdkonyve is.

A fegyelmi eljaras szabalyait, a fegyelmi bilintetések formait, illetve a tanul6i
jogorvoslati lehet6ség mddjait részletesen A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 58.§ (3)-(14) bekezdése, illetve A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
55.-61.§ szabalyozza.

12. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

Az intézményben az aldbbi tandéran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak
vannak: tanuléi igények alapjan szakkorok, didksportkor, korrepetalas, tanfolyam,
tanulmanyi és sportversenyek, konyvtarlatogatas, kulturalis rendezvények. A fenti
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétdl fiiggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az
iskola. A szakkorbe valo jelentkezéshez a sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziild az
ellen6rzdbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. Ha a tanulot kérelmére felvették
nem kotelezé tanorai foglalkozasra, a tanév végéig koteles azon részt venni, feltéve,
hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanul6 és a sziil6 figyelmét. A szakkori
aktivitas tiikr6zédhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrdél szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.
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12.1. Onképzskorok

Az 6nképzokorok a milivészetek, a természettudomanyok és a technika tertiletén
teszik lehet6vé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas
melletti tehetséggondozasat. Az 6nképzékor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik
a kreativ tanuldk aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. Az Onképzdékoroket az
intézmény a tanuldk érdekl6désétdl fliggden inditja pedagdégusok és az intézménnyel

szerz6déses jogviszonyban all6 szakemberek vezetésével.

12.2. Diaksportkor

A didksportkor (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanul6inak
nyudjt lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A DSK vezetd tandra
rendelkezik az iskola altal, a miikddésiikre megitélt pénzzel. Pénziigyekben az igazgato

mindenkor belegyezési jogot gyakorol.

12.3. Tanul6szoba

Az iskola a sziil6k igényei alapjan tanuldszobai foglalkozasokat biztosit a 9. és 10.
évfolyam tanul6i szamara. A tanuloszoba miikédésének rendjét az altalanos
igazgatohelyettes dolgozza ki. A tanuldszobai szaktargyi foglalkozasokon szaktanar
orarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitményii tanuldkat a kozismereti
tantargyakbol. A tanul6szobara kotelezett tanul6 hianyzasat csak orvos vagy az

osztalyfénok igazolhatja.

12.4. Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az alapképzési évfolyamokon a korrepetalas
differencialt foglalkozasa egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra vonatkozoan, kotelezd

jelleggel, 20 %-nal magasabb bukasi arany esetén, tantargyanként legfeljebb heti 1 6raban
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torténhet. A korrepetalasok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti 3 6ranal tébbre

nem emelhetd. A korrepetalas ingyenes.

12.5. Versenyek

A tanulmanyi- és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A tanuldk, az iskola altal
tdmogatott, mas intézményben szervezett versenyeken az igazgaté altal kijelolt kiséré

tanarral vehetnek részt.

12.6. Konyvtar

A Wigner Jené Miszaki, Informatikai Ko6zépiskola és Kollégium konyvtara
nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulok rendelkezésére. A
tanulék kotelesek 6vni a konyvtar rendjét, és a konyvtari eszkozoket. A konyvtari 6rak
rendjét a konyvtaros minden tanév szeptember 15-ig tervezi meg, a megtartott érakrol

naplét vezet.

12.7. Tanéran kivili alkalmi foglalkozasok

A tanuldk, pedagbgusok igényei szerint: mozi, szinhaz, hangverseny, tanulmanyi

kirandulas, szervezett kiilf6ldi kapcsolat.

13. A tankonyvellatas rendje

A tankonyvek orszadgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd
eljuttatdsanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktél vald
beszedése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelten
K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellato)

keresztul lat el.
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Az iskolan beliili tankonyvellatas teenddinek megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata és felel6ssége. A tankonyvellatassal kapcsolatos tennivalékat az igazgato

altal kijelolt tankonyvfelelds intézi.

Tajékoztatasi kotelezettség:
Az iskola frasban tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket a tankonyvellatas rendjérd],
a tankonyvtamogatas feltételeir6l, valamint a kovetkez6 tanévben hasznalt

tankonyvekrol.

Tanuldi tankényvtamogatas:
A tanulé ingyenes tankonyvtamogatasra jogosult, ha ! T Al UAOE EEUT A
OAT EET UOGAT 1 UOUGBO#H 8 O8E) 8 (EKdASEbe bisoSitots | ¢ Q
normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozé igényt nyujt be, mert a hivatkozott
jogszabélyban, valamintav O T @t o P8 ) ) )8 ve8q %--) OAT AAT AO
ban meghatarozott feltételek koziil az alabbi teljesiil:
a) tartésan beteg,
b) a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
c) harom vagy tobb kiskory, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

Az ingyenes tankonyvellatas megvalosulasahoz az allam tamogatast nyujt. Az egy
tanulora juté mindenkori tankonyvtamogatas Osszegét az éves koltségvetési torvény
hatarozza meg. A tankonyvtamogatas felhasznalhat6é a tanuléi tankonyvvasarlas
koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai tankdnyvrendelés
teljesitésére. A normativ tamogatas legalabb 25%--at az iskola kdteles tankonyvek, illetve
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis
példanyszamu tankonyv vasarlasara forditani. Ezek a dokumentumok az iskolai konyvtar
allomanyaba kertlnek.

Intézménylinkben az ingyenes tankonyvellatas a kovetkez6képpen valosul meg:
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* minden osztadlyban a tdmogatassal megvasarolt nyelvkonyvek, munkafiizetek,
munkatankonyvek a jogosult tanulék tulajdonaba kertilnek,
* atobbi tankonyvet pedig az iskolai konyvtarbdl torténd kolcsonzéssel biztositjuk
szamukra.
A normativ kedvezmények iranti igényeket a meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani,
és ezzel egyidejlileg az alabb felsorolt okiratokkal kell igazolni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot:
a) Tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy magasabb 6sszegli csaladi
potlék folydsitasarol sz4l6 igazolas.
b) Sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértéi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye
c) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.
d) Harom- vagy tobbgyermekes csalddban él6 tanulé esetén csaladi potlékrol szold
igazolas, Aallamkincstari igazolds. A csaladi potlék igazolasara elfogadhato

bérjegyz€k, pénzintézeti szamlakivonat, postai igazol6szelvény.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyvek, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt, addig
az idépontig maradhatnak a tanulék hasznalatdban, amig a helyi tanterv alapjan, az adott
tantargybdl felkészités folyik, illetve abbol vizsgat kell, vagy lehet tenni. A tankonyvek
visszahozatalara vonatkozé szabdlyokat, illetve elvesztésiik és megrongalasuk esetén

alkalmazott eljarast az iskola Hazirendje tartalmazza.

A tankdnyvellatas megszervezése:

Az iskolaban alkalmazott tankonyveket az iskola pedagogusai valasztjak ki, szem
el6tt tartva a nemzeti koznevelési torvény és! 1T AT UAOE EEUT AOAI
Ouél & @tuyxs8 1 Qdevottatk8z8esjrasad. OEOOi 1T U

December végéig a szakmai munkakozosségek elkészitik a kovetkez6 tanévben
alkalmazni kivant tankonyvek listajat, és atadjak a tankonyvfelel6snek. Az iskolavezetés
az Osszedllitott tankonyvlistat az iskolai sziil6i munkakozosséggel és a
diakdnkormanyzattal véleményezteti. Minden tanulé kap egy tankonyvigényld lapot, ami
tartalmazza a kovetkez§ tanévben hasznalatos tankdnyveket, a tanuldi
tankonyvtamogatashoz sziikséges igénylSlapot, és egy tajékoztatét a tankonyvtamogatas

feltételeirol.
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Az iskolai konyvtaros mérlegeli a konyvtari allomanyt, ellenérzi, hogy az ingyenesség
biztositdsdhoz sziikséges tankonyvek elegend6 szamban allnak-e rendelkezésre.

Marcius 31-ig a tankonyvfelelds 0sszegydijti a sziil6vel alairatott tankdnyvigényld
lapokat, és ellen6rzi a jogosultsagok igazolasat. Amennyiben a tanul¢ illetve a sziil§ az
el6irt hataridéig nem él az igénybejelentés jogaval, az ingyenesen jaré tankonyveket az
iskolanak nem all moédjaban biztositani. Ez a rendelkezés nem vonatkozik arra az esetre,
ha az igényjogosultsag a megadott id6pont eltelte utan allt be. Minden év marcius utolso
munkanapjaig az intézmény megkoti a tankdnyvellatasi szerz6dést a Konyvtarellatoval.

Aprilis 15-ig a tankényvfelelés a tanul6i igényeket és a konyvtari sziikségleteket
Osszegezve, valamint a belép6 Uj osztalyokra becslést alkalmazva, elkésziti a
tankonyvrendelést, majd legkés6bb aprilis 30-ig lezarja az alaprendelést az iskola.kello.hu
feliileten. Ezt kovet6en beszerzi a fenntartdi jovahagyast (Wigner Iskola Kézalapitvany),
mellyel véglegessé valik az alaprendelés.

Az intézménybe felvett tanulok a felvételi kiértesitéssel egyiitt kapjak meg a
tankonyvigényld lapot. Beiratkozaskor a visszahozott, kitoltott igénylések alapjan lehet
felmérni a tényleges tankonyvsziikségleteket, és a tankonyvtamogatdsra vonatkozo
igényeket.

Majus 15-ig a konyvtaros elkésziti a kotelez6en visszahozandé tankdényvek listajat,
és atadja az osztalyfénokoknek. A tanév végéig visszavételezi a tanuldktol a kovetkezd
évben mar nem hasznalt tankonyveket.

Junius 30-ig a tankonyvfelel6s modositja a rendelést a belépd, 0j osztalyok
tényleges tankonyvigénye, és a véglegessé valo tovabbtanuld-technikus csoportok,
valamint a szakmavalasztas alapjan kialakul6 csoportok sziikségletei alapjan.

A konyvtaros bevételezi a konyvtar szamara vasarolt tankonyveket. A tankonyvek
kiosztasa a tanév megkezdése eldtti héten elére meghirdetett id6pontban torténik
évfolyamonként. Az ingyenes tankonyvre jogosultak tujra bemutatjak igazolasukat,
amelynek oktdber 1-én érvényesnek kell lennie. A tankonyvfelel6s sziikség esetén intézi

a potrendelést.
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14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) elhelyezése: helyben szokasos
modon, azaz 1-1 példany a konyvtarban, a kollégiumvezetd és az altalanos
igazgatohelyettes irodajaban, tovabba a torvényi eléirasoknak megfelelden, az iskola
honlapjan.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a nevelGtestiilet modosithatja a
szil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat (IDB) véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, mint igazgatdéi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill médosithatok.

Legitimacios zaradék

A Didkonkormanyzat - véleményezési jogaval élve - a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetért.

Eger, 2016. majus 23.
iskolai diakbizottsag elnoke

A szil6i munkakozosség - véleményezési jogaval élve - a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetért.
Eger, 2016. majus 23.

szuldi munkako6zosség elnoke

Az intézmény neveldtestiilete a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2016. majus 23.
napjan megtargyalta és elfogadta.

Eger, 2016. majus 23.

Uzemi Tanacs elnoke

A nevelétestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jéovahagyom.

Eger, 2016. majus 23.

igazgato
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15. Mellékletek

15.1. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Wigner Jen6 Miiszaki, Informatikai K6zépiskola és Kollégium konyvtaranak miikodését

az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban az alabbiak szerint szabalyozom.

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

A konyvtar megfelel a 20/2012. EMMI rendeletben megfogalmazott szakmai
kovetelményeknek. Az iskola foldszintjén helyezkedik el a fébejarathoz kozel,
alapteriilete: 140 m? + 35 m? raktar. Az allomany kb. 90%-a szabadpolcon taldlhatd. A
helyiség alkalmas egy 35 f6s osztaly befogadasara, igy lehet6séget biztosit helyben
olvasasra, konyvtarhasznalati és egyéb 6rak megtartasara. Technikai felszereltsége: DVD
lejatszé, videomagno, televizio, telefon, 4 szamitégép internet-hozzaféréssel, nyomtaté.
Egy f6allasti konyvtaros all alkalmazasban, aki féiskolai szintli konyvtarosi és tanari
végzettséggel rendelkezik. A konyvtari allomany nagysaga a rendeletnek megfelel6, de
tartalmilag fejlesztésre szorul. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a tanitasi

orakhoz illeszkedve.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az intézményben folyd6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara a sziikséges ismerethordozokat,
konyvtarhasznalati és egyéb orak, kiilonbozé foglalkozasok helyszinéil szolgal.
Eszkozrendszerével, szolgaltatasaival segiti a tanuldst, az olvasaskultira, az 6nall6

ismeretszerzés fejlesztését.

Az iskolai konyvtar feladatai 20/2012. EMMI rendelet szerint:
» gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,
= tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
* az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja

szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
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» konyvtadri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

» Kkonyvtdri dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

» az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

* anevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszoérozése,

* szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

* tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdél, szolgaltatasairdl,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

» az iskolai konyvtar mindezek mellett kdzremiikoédik az iskolai tankonyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
iskola éves koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandé 6sszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szintd tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek
beszerzéséhez sziikséges 6sszeget. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrél. A konyvtar miikodéséhez
szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltsegvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtarostanar felel6s, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.
Gylijteményszervezés:

Az iskolai konyvtar alapveté funkciéja, hogy tamogassa az intézményben

megvalosuloé neveld és oktatéd tevékenységet. A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
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alakitott allomdany tiikrozi az iskola pedagdgiai és oktatasi célkitlizéseit. A beszerzés és a
kivonas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
A konyvtar gy(ijtékorét, llomanyalakitasi szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzat hatarozza
meg, ami mellékletként kapcsolodik a miikddési alapdokumentumhoz.
Az  iskolai  konyvtar  gylijteményszervezését  (gyarapitds, apasztas,
allomanyellendrzés) az alabbi dokumentumok szabalyozzak részletesen:
= 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténo torlésrdl szolé szabalyzat kiadasardl,
= 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM egyilittes rendelethez kiadott iranyelvek,
= MSZ 3448-78 szabvany.

Gyarapitas:

Az dllomanygyarapitads magaban foglalja a gy(ijt6kérnek megfelel6 dokumentumok
kivalasztasat, beszerzését és dllomanyba vételét.

Az iskolai konyvtar gylijteménye vétel, ajandék és csere utjdn gyarapodik. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoéval tisztazni kell a
feltételeket. Kizarolag a gy(jtokorbe illeszkedd mivek keriilhetnek a kényvtar
allomanyaba, ezek kivalogatdsa csak az ajandékozé engedélyével torténhet meg. A
felesleges dokumentumok elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A beszerzésre érdemesnek itélt dokumentumokat kivalasztasuk utan 6ssze kell
vetni a szamitogépes nyilvantartassal, ezaltal lehet6vé valik a hianyok poétlasa, és
elkertilhetd felesleges példanyok megvasarlasa. A megérkezett dokumentumok atvétele
utdn a szamlat tételesen egyeztetni kell a szallitmannyal, és ellendrizni kell, hogy
tartalmaz-e sériilt, vagy nyomdahibas példanyt. Amennyiben probléma meriil fel, jelezni
kell a szallito felé. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, konyvelése és
megOrzése az iskola gazdasagi vezet6jének feladata. A dokumentumok nyilvantartasba
vétele utan a konyvtaros a szamlat zaradékolja (leltari szamok feltiintetése, datum,
alairas, pecsét), majd masolatat a konyvtar szamlanyilvantartadsaban megorzi.

Az allomanyba vétel soran a dokumentumot régziteni kell a leltari nyilvantartasba, majd
el kell Iatni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A kiilonb6z6 tipusi dokumentumokrol kiillon-kiilon leltari nyilvantartast vezetiink. A
leltari szamok megkiilonboztetd betlijelzései a kovetkezdk:

= Tankonyvek: B
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» Videokazettak: V
= (D, CD-ROM:CD
= DVD-k: DVD

A tartés megOrzésre szant dokumentumokat egyedi nyilvantartasba kell venni.
Ennek formaja konyvtarunkban cimleltakonyv illetve szamitogépes nyilvantartas.

Az idOleges meglrzésre beszerzett dokumentumokrol osszesitett (brosura)
nyilvantartast vezetiink. Ebbe a korbe tartoznak a kovetkezé dokumentumtipusok:

* tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

» tankonyv jellegli kiadvanyok, tanari segédkonyvek,

» oktatasi segédletek.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokroél csoportos leltarkonyvet kell vezetni,
ami egy statisztikai kimutatds, az dllomany Osszetétele, darabszama, értéke allapithato
meg beldle. Kényvtarunkban a szamitégépes konyvtarkezel6 rendszer segitségével
készitjiik a csoportos leltdrkonyvet. Minden félév végén kinyomtatjuk az egyedi
nyilvantartasi dokumentumokrél, majd ezt datummal, az iskola pecsétjével és az

igazgat6 alairasaval hitelesitjiik.

A gylijteményszervezés fontos részét képezi a gyarapitas mellett az allomany
folyamatos, atgondolt apasztasa. A gy(ijtemény rendszeres feliilvizsgalata, és a torlésre
itélt dokumentumok kivonasa eldsegiti egy korszert, értékes és jol hasznalhaté allomany
kialakitasat, a felesleges raktarozas elkeriilését, illetve a nyilvantartasok pontositasat.

A selejtezésre a kovetkezd okok miatt keriilhet sor:
» tervszer( dllomanyapasztas,
= természetes elhasznalodas,
= hiany.

A tervszerld allomanyapasztas soran a gyljteménybdl kivonasra Kkeriil6
dokumentumok kivalogatasa folyamatosan, tartalmi szempontok alapjan torténik. A
konyvtarostanar nem o©nalléan dont, figyelembe veszi a szaktanarok, szakmai
munkakozosségek vélemeényét. Az elavult dokumentumok selejtezése: tartalmi elavulas
jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol
tulhaladotta valt, a benne szereplé adatok megvaltoztak. Helyismereti, muzealis
dokumentumok elavulds cimén nem torolheték. Folosleges dokumentumok kivonasa:

folos példany keletkezik az iskolai konyvtarban: ha valtozas toérténik a tantervben, az
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iskola szerkezetében, profiljAban, médosul az idegen nyelv oktatdsa, az ajanlott és
kotelezd olvasmanyok jegyzéke, kordbbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori
iranyelveket.

Természetes elhasznal6das kovetkeztében selejtezendd dokumentumok hasznalat
kézben megrongalédtak, megcsonkultak, szétestek. Allomanybél torténé kivonasuk az
esztétikai nevelés érdekében fontos.

Hiany miatt bekovetkezd allomanycsokkenés spontan modon keletkezik. Ezek a
dokumentumok a leltarban még szerepelnek, de ténylegesen mar hidanyoznak a
gyljteménybdl. A koévetkezd cimeken vezethet6k ki a nyilvantartasokbdl a hianyzé
dokumentumok:

» elharithatatlan esemény: elemi csapas, blincselekmény,
= kolcsOnzés kozben elveszett dokumentumok,

» 3llomanyellen6rzési hiany.

A torlés folyamata:

A konyvtarostanar javaslatot tesz a selejtezési eljaras meginditadsara, az
iskolaigazgaté Osszeallit egy selejtezési bizottsagot. Amennyiben a selejtezési bizottsag is
jovahagyja dokumentumok torlését, az igazgaté engedélyt ad a kivonasi eljaras
végrehajtasara.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvhoz mellékletként
kell csatolni a torlési jegyzéket, ami a dokumentumok azonositasi adatait tartalmazza
tételesen. Ha az elveszett dokumentumokat potoltdk, a pdtolt miivekrdl gyarapodasi
jegyzéket kell késziteni, ami szintén a jegyzokonyvhoz csatolandd.

Az allomanybdl kivont elavult és foloslegessé valt dokumentumokat fel lehet
ajanlani mas konyvtaraknak megvételre, csere alapként, térités nélkiili atvételre,
antikvariumoknak és maganszemélyeknek megvasarlasra, illetve az iskola dolgozéinak és
tanuloinak térités nélkiili atvételre. Az eladasra, vagy atadasra nem Kkeriilg, valamint a

fizikailag sériilt példanyok ipari hasznositas céljara értékesithetdk.

A konyvtari allomany védelme:
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A konyvtarostanar a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i

miikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil

anyagilag és erkolcsileg felelds.

A konyvtarostanar felelds a leltarral atvett allomanyért, a nyilvantartasba vett

dokumentumok megdérzéséért. Ezért meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zbdnie az

allomany hianytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gy(ijtemény

dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

YTV

feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje felelGs.

A leltar el6készitése: az ellen6rzés lebonyolitasahoz leltarozasi litemterv késziil,
amit az iskola igazgatéjanak kell jovahagynia. Az el6késziiletekhez tartozik a
raktari rend kialakitasa, a nyilvantartasok feliilvizsgalata, lezarasa.

Az ellendrzés lebonyolitasa: az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok azonositd
adatait 6ssze kell vetni a szamitégépes nyilvantartas adataival.

A reviziéban legalabb két személynek kell részt vennie. A leltdr id6tartamara a
gazdasagi vezet6 koteles munkatarsrol gondoskodni a konyvtarostanar mellé.

Az ellendrzés lezarasa: a leltarozas befejezését kovetden zarojegyzékonyvet kell
késziteni, amit harom napon beliil be kell nyijtani az iskola igazgat6janak.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha erre az
igazgaté a jegyz6konyv alapjan engedélyt ad.

A tobbletként jelentkez6 dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, és a

tobbletrdl tételesen gyarapodasi jegyzéket kell 6sszeallitani.

Az allomany elhelyezése, tagolasa:

Kézikonyvar
o raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom
szakrendben,
0 anémet és angol kétnyelvil kéziszdotarok kiilon polcon kiemelve.
Kolcsonozhetd allomany: szépirodalom, ismeretkozld irodalom
0 raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom
szakrendben,

0 akotelezd irodalom kiilon polcon elhelyezve évfolyamonként kiemelve.
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= QOktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek)

0 raktari rendje: tantargyanként, évfolyamonként elhelyezve.
» Periodikak

o0 raktarirendje: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek a szekrényben.
* Audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté6 dokumentumok

0 raktari rendje: dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben.

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

Konyvtarunk a hagyomanyos cédulakatalégusok épitését lezarta, és attért a
szamitogépes bibliografiai adatfeldolgozasra. A szamitégépes feltaras lehet6vé teszi a
dokumentumok gyors, tobb szempont szerinti visszakeresését.

Az alkalmazott szoftver neve: SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezel6 Rendszer. A
program hasznalatat a konyvtarban megtaldlhaté Felhasznal6i kézikonyv részletesen
leirja. A dokumentumok kolcsonzése, visszavétele a szamitégépes konyvtari
programmal torténik. Minden év augusztusdban torolni kell az adatbazisbol a végzds
tanul6kat, egy osztallyal feljebb 1éptetni az als6bb évfolyamok didkjait, és rogziteni a 9.
és 13. évfolyamot kezd6 tanuldk adatait. Az iskolabdl év kézben tavozd diakok, illetve a
munkaviszonyukat megsziintetd dolgozdok adatait a konyvtari tartozas rendezése utan
torolni kell a szamitégépes nyilvantartasbol. Minden az dllomanyban térténé valtoztatas

utan napi mentést kell végrehajtani.

Zaro rendelkezés:

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére, és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. Az SZMSZ gondozasa, naprakeész allapotban tartasa a konyvtarostanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai kériilmények megvaltozasa
miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az iskola igazgatoja a
jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a

jovahagyas napjan lép életbe.

konyvtaros igazgato
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1. melléklet: A konyvtar gytijtokori szabalyzata

Az iskolai kényvtar gyiijté6korét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gy(jtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet

altal elfogadott Pedagdgiai Program, illetve a helyi tanterv hatarozza meg. A kényvtar

alapvetd funkcidja a pedagogiai programban rogzitett kovetelmények megvaldsitasaban

valé kozremiikodés. A konyvtarnak az iskola informaciébazisava kell valnia, feladata az

intézményben foly6 nevel§-oktatd tevékenység tdmogatasa, a pedagdgusok és a tanulok

szamadra szlikséges ismerethordozok biztositdsa. Kiemelt szerepe van a didkok 6nallo

ismeretszerzés irdnti, és 6nmiivelési igényének kialakitasaban.

OAAA@ECAHA A OUAOADPI & T AOAI T OE AillE

A nevel6-oktaté munka leglényegesebb eleme az élet és az ehhez kapcsolédd
altalanos emberi értékek tiszteletének kialakitasa.
Olyan iskola megteremtése, ahol a nevelGtestiilet a tanulék testi és szellemi
elémenetelén munkalkodik, kolcsonds tisztelet és segités jellemzi az emberi
kapcsolatokat, és ahol a tanuldk bels6 igényévé valik az iskolai kovetelményeknek
val6 megfelelés.
Fontos célkitlizés a tanul6i személyiség harmonikus fejlesztése, ez magaban
foglalja a tehetségek gondozasat és a hatranyos helyzetliek segitését is. Az
iskolaban folyd nevelés és oktatas jaruljon hozza a diakok egészséges énképének
kialakulasahoz. Az elsajatitott tudas, és az dnmagukrol, képességeikrdl alkotott
helyes elképzelések birtokaban, tanul6ink hatékonyan iranyithatjak palyajukat.
Korszerll alapmiiveltség atadasaval, széles korld szakmai alapozas és specialis
szakmai képzés megvalositasaval tanuldink olyan tudas birtokaba jussanak,
amivel mind a munkaerépiacon, mind a tovabbtanuldsban sikeresen
érvényestlnek.
Kiemelt feladat az esélyegyenléség megteremtése, az oktatashoz és a tudashoz valo
szabad hozzaférés biztositasa.
Nagy hangsulyt kell fektetni a tanul6i képességek és készségek kibontakoztatasara.
(6nall6 ismeretszerzés, problémamegoldas, kommunikacié - és kifejez6készség,
stb.)
U EOETT A Al ADOAOi EAT UOT CAq
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nappali rendszer(i gimndaziumi, szakgimnaziumi és szakkozépiskolai képzés,
nappali rendszert, nyelvi el6készit6 évfolyamu szakgimnaziumi képzés

ipari és informatikai szakképesitések az elektrotechnikai-elektronikai, gépészeti,
informatikai szakmacsoportokban

érettségi megszerzésére felkészitd iskolarendszert feln4ttoktatas

Az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében részletesen
megfogalmazott képzési iranyok és sajatossagok.

kiemeltidegen nyelvi (angol, német nyelv), informatikai oktatas a nyelvi el6készit6
osztalyban

realtagozatos osztalyban matematikabdl, fizikabol emelt szinti oktatas

katonai alapismeretek tanitasai a katonai osztalyokban

matematika, fizika, informatika, idegen nyelv tantargyakbdl emelt szintii képzés
tovabbtanulé didkjaink szamara

szakmai képzés elektrotechnika-elektronika, gépészet vagy informatika
agazatokban

13-14. évfolyamon specialis szakmai képzés.

EET UOOUO bi QAT AEUI EO EAOUT Ul &¢E

Zart konyvtarként kizarolag az iskola dolgoz6i és tanuldéi szadmara nyujt

szolgaltatasokat, az altaluk tadmasztott elvarasoknak megfeleléen kell alakitani az

allomanyt.
)y OET 1 Ul EpOilE A& OOUOTE

Az iskolai konyvtar gy(ijt6korének meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a

kényvtarhasznalok informéacié- és dokumentumigényeinek kielégitéséhez az aldbbi

intézmények jarulnak hozza:

Helyben talalhato a Brody Sdndor Megyei és Varosi Konyvtar, az Eszterhazy Karoly
Féiskola, melynek konyvtara mindenki szamara hozzaférhet6 illetve a Pedagogiai
Szakkonyvtar. Ezek a konyvtarak egyrészt kozvetlentl, masrészt konyvtarkozi
kolcsonzéssel tamogatjak tanaraink és diakjaink konyvtari ellatasat.

Tanuldink igénybe veszik lakhelyiikon miikdédé helyi kozmivelddési konyvtarak
allomanyat és szolgaltatasait.

Egerben talalhat6 iskolak konyvtarai a konyvtarkozi kolcsonzés révén nydjthatnak

segitséget.
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Mindezek mellett az interneten elérhet6 informacidk, digitalizalt dokumentumok,
online konyvtari szolgaltatasok szintén kiegészitik az iskolai konyvtar

gyljteményét.

Az allomanyalakitas alapelvei:

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie. Kizarélag értékes
szépirodalom, és tudomanyos igényi ismeretkozl6 irodalom képezheti a beszerzés
targyat. Fontos egy jol hasznalhat6 kézikonyvtar megteremtése.

Mindenekel6tt a helyi tanterv altal meghatarozott sziikségleteket kell figyelembe
venni. Az allomany gyarapitasanal nem a valaszték bdvitése a cél, hanem a tanitott
tantargyakhoz nélkiilozhetetlen dokumentumok beszerzése. El6nyt élveznek az
emelt 6raszamban oktatott tantargyakhoz kapcsol6dé ismerethordozok.

A gyfijtés nyelvi hatarai: f6ként magyar nyelvii irodalmat gyfijt a konyvtar, de az
allomanynak a nyelvoktatas igényeihez is alkalmazkodnia kell.

A gylijteményfejlesztés alapja els6sorban az elmult 20-30 év konyvtermése, de
nem lehet szigord iddébeli korladtokat alkalmazni, a dokumentum tartalma,
hasznalhatdsaga a meghatarozd.

A tervszeri allomanyalakitas részét képezi a gyarapitas mellett az dllomanybdl
torténd kivonas. A jol hasznalhaté gylijtemény kialakitdsdhoz rendszeresen
selejtezni kell a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalédott vagy foloslegessé

valt dokumentumokat.

A konyvtar gytijtokore:

&é

CUIEOe&EEO

Az iskola pedagoégiai programjaban megfogalmazott feladatok megvaldsitasahoz

szliikséges, illetve az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka biztositasahoz

nélkiilozhetetlen dokumentumok. Az ide tartoz6 ismerethordozoékat a teljesség igényével

kell gy(jteni. Ezek a kovetkezdk:

kézi- és segédkonyvek
iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, mdédszertani segédanyagok
a tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolédé ismeretkozl6 irodalom és szépirodalom
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* anevel§-oktaté munkat segité pedagdgiai kiadvanyok
» konyvtari szakirodalom és segédletek
» iskolatorténeti dokumentumok, a névadéval kapcsolatos kiadvanyok

= jskolai dokumentumok

-AlT 1T E CUJEOGEEO(,
Az iskolaban megvaldsuld nevelési-oktatasi tevékenységgel nem kozvetleniil 6sszefiiggo,
a konyvtar masodlagos feladatainak betoltését szolgalé dokumentumok. Beszerzésiik
valogatva torténik.
* a tananyaghoz érint6legesen kapcsol6do, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd
ismeretko6zl6 irodalom
»  egyéni mlivel6dést szolgalo, a tanulok személyiségét formaléd szépirodalom
= Onképzést, szorakozast segit6é kiadvanyok
* A mellék gytijt6korbe tartoz6 dokumentumok beszerzését segiti a konyvtarkozi
kolcsonzés, illetve az online elérhet6 forrdsok, adatbazisok, digitalizalt anyagok

hasznalata.

A konyvtar gytijtokore formai szempontbdl:

Nyomtatott dokumentumok

konyvek, tankonyvek, segédletek

periodikumok

iskolai iratok, jelentések, palyazatok

Audiovizualis ismerethordozdék

hangzé dokumentumok (hanglemez, magnoékazetta, zenei CD)
hangos-képes dokumentumok (videokazetta, DVD)

Szamitogéppel olvashat6 ismerethordozék (CD-ROM, interaktiv tananyag)

A gylijtés terjedelme, mélysége:
+71 UEEET UOOUO

Teljesség igényével:

1 Kozépszintd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok (egy példany)

1 Egynyelvii szotarak, fogalomgyljtemények (egy vagy kis példanyszam)
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Kétnyelvli szétarak (angol, német nyelv), Helyesirasi szétar (egy tanulécsoportnak
megfelel6 példanyszam)

Valogatva: A tantargyakhoz kapcsolodo kézi és-segédkonyvek, adattarak, hatarozok.

)y Ol AOAGEEUI & EOI AAT T

Teljességgel (kis és kozepes példanyszamban):

a kétszintli érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és kdzépszintl
irodalom

az iskolaban oktatott szakmai targyak alap és kozépszintli szakirodalma

munkaltaté eszkozként hasznalt dokumentumok (feladatgyljtemények)

iskolatorténeti, az iskola életével, névadéjaval foglalkozé dokumentumok

a nevelést, oktatast segitd alapvetd pedagdgiai, pszicholdgiai kiadvanyok, a tantargyak
modszertani segédkonyvei

a konyvtari feladatok ellatdsdhoz szilikséges alapvetd segédletek, szabvanyok,
modszertani Utmutatok, valamint a konyvtarhasznalat oktatasat segit6 dokumentumok

a tanulékat érinté palyavalasztasi kiadvanyok, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvanyok

Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):

1 akiilonb6zd tudomanyteriiletek elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

i atananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztd miivek

1 anémet és angol nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi( segédletek

3Ui PEOT AAT T

Teljesség igényével:

atantervben szerepl6 kotelez6 olvasmanyok (egészilletve fél tanul6csoportnak megfeleld
példanyszamban)

atfog6 antologidk a magyar és a vilagirodalom bemutatasara (egy illetve Kkis
példanyszamban)

a tananyagban megtalalhato irok, kolt6k verses kotetei, valogatott mivei (kis vagy
kozepes példanyszamban)

Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):

i atananyag részét képezé ajanlott olvasmanyok

1 a tananyagban nem szerepld, de olvasasra érdemes, értéket képvisel6 klasszikus és

kortars irodalom
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1 torténelmi regények, életrajzok, gylijteményes kotetek

német és angol nyelvii, a nyelvtanulast segitd konnyitett olvasmanyok

4 AT EET UOAE

Teljességgel gylijtjiik nagy példanyszamban, az intézményben hasznalatos tankdnyveket,

kis példanyszamban a munkafiizeteket, munkatankonyveket. Valogatva szerezziik be a
kilénbo6z6 segédkonyveket.

| OAET OEUOUI EO CUJEICAAOEAGE OBCI AOACEPOAT UG E
Teljesség igényével gyarapitjuk a kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.

Valogatva:

9 értékes filmalkotasokat

i tantargyak ismereteit fel6lel6 multimédias dokumentumokat, interaktiv tananyagot

= =4 =4 -
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Teljességgel gylijtjiik:

Az intézmény irdnyitasahoz sziikséges igazgatasi, ligyviteli, gazdalkodasi kézikonyvek és
jogszabalyok

az iskola dokumentacidi, palyazati munkak, iskolai rendezvények forgatékonyvei
OAOEI AEEA CGUJEOAI T U

Valogatva gyiijtjiik (egy vagy kis példanyszamban):

napilapok

pedagoégiai és modszertani lapok

ismeretterjesztd és a szakképzésnek megfeleld szaklapok

a tanuldinakat érdekld, olvasasra érdemes magazinok
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II. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

= = =4 -4 -4 -—a -2

A Wigner Jend Miszaki, Informatikai Kézépiskola és Kollégium konyvtaranak hasznalati
szabalyzata a konyvtarhasznalok altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét és modjat,
valamint a kdnyvtarhasznalat részletes feltételeit tartalmazza. A szabalyzat megtalalhaté
a konyvtarban kifliggesztve, illetve az iskola honlapjan.

A konyvtar hasznaloi koére

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, az iskola tanuldéi és dolgozéi, a KONTAWIG Miiszaki és
Uzlettudomanyi Szakképzé Iskola tanul6i és dolgozdi, valamint a Wigner Szakoktatasi és
Tovabbképzo Kft. dolgozéi hasznalhatjak.

Konyvtari taggd valik minden olyan személy, aki valamelyik iskolaval illetve a
megnevezett Kft.-vel tanuldi vagy alkalmazotti jogviszonyt 1étesit. A beiratkozas az olvasé
adatainak (név, cim, osztaly) a konyvtari szamitégépes adatbazisban torténd rogzitésével
valosul meg, olvasdjegyet nem allitunk ki.

A beiratkozas dijtalan, a konyvtari szolgaltatasokat ingyenesen vehetik igénybe a tagok. A
konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

kolcsonzés

az allomany, a technikai eszk6zok helyben hasznalata,

csoportos hasznalat (tandrak és egyéb foglalkozasok),

tajékoztatas a dokumentumokrol, katal6gusokrol,

informaciészolgaltatas, irodalomkutatas,

e-book olvasd eszkoz hasznalata, kolcsonzése

olvaséi szamitdgép hasznalata, internethasznalat.

A konyvtar hasznaléi kotelezettséget vallalnak a konyvtarhasznalati szabdalyzatban
foglaltak betartasara, és a konyvtar rendjének mego6rzésére.

A tanuléi jogviszony és a dolgozéi munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése, a konyvtaros errdl adott igazoldsa utdn torténhet (a
konyvtaros alairja a kiséro lap erre vonatkozoé részét).

A konyvtarhasznalat moédjai

+EI AOET Ui O
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A konyvtarbél barmely dokumentumot, illetve e-book olvasoét csak a konyvtaros tudtaval
lehet kivinni, kdlcs6nozni a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehetséges.

A kolcsonzés a szamitégépes nyilvantartasban vald rogzitéssel torténik, a kényvtar a
SZIKLA Integralt Konyvtarkezel6 Rendszert alkalmazza.

Kolcsonozhetd dokumentumok: kényvek, tankdnyvek.

Nem, vagy csak részlegesen kolcsonozhetdk: folyodiratok, kézikonyvek, videokazettak, CD-
k, DVD-k, e-book olvasé eszkozok. A részleges kolcsonzés feltételeit a konyvtaros
hatarozza meg.

Konyvek esetében maximum 5 db kélcsonézhetd négy hétre. Tankonyveknél a darabszam
nem korlatozott, a kélcsonzési id6 a tanév végéig tart. Azokat a tankdnyveket, amelyek
sziikségesek az érettségi vizsgara, illetve a zardvizsgara torténd felkésziiléshez, az ingyen
tankonyvre jogosult tanuldk a vizsga napjaig kélcsonozhetik.

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridd lejartaig, az Aaltala kikolcsonzott
dokumentumokat nem hozza vissza, a tartozas rendezéséig ujabb dokumentumot nem
kolcsonozhet.

Ha az olvas6 a kik6lcsonzott dokumentumot, illetve e-book olvasé eszkdzt elvesziti, vagy
megrongalja, akkor annak mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni, vagy egy
masik kifogastalan példanyat beszolgaltatni.

(AT UAAT EAOUT UI AO

Az iskolai konyvtarban biztositott a lehetdség a teljes konyvtari allomany, és a technikai
eszkozok egyéni és csoportos helyben hasznalatara.

Nyitvatartasi idében, a helyben hasznalhaté dokumentumok tanulmanyozhaték, és
igénybe vehet6k a konyvtarban elhelyezett internet-kapcsolattal rendelkezd
szamitogépek. A koOnyvtarostanar segitséget nyujt az informacidszerzésben, a
hagyomanyos és a szamitogépes informaciéforrasok alkalmazasaban, az
ismerethordozok kozotti eligazodasban.

A csoportos hasznalat feltételei rendelkezésre allnak a kdnyvtarban, a helyiség alkalmas
egy teljes osztaly befogadasara, konyvtarhasznalati 6rak, kiilonb6zé szakorak, és tandran
kiviili foglalkozasok megtartasara.

Minden konyvtarban tartott orat és rendezvényt el6re egyeztetni kell a
kényvtarostanarral.

A konyvtarban megtartott tanitasi 6rakra a szokasos tandrai rend, a hazirend altal

meghatarozott szabalyok érvényesek.
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A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtdr a mindenkori tagok érdekeinek figyelembevételével, a tanév
feladatainak ismeretében alakitja ki a nyitva tartasat. A konyvtar minden tanitasi napon
nyitva tart. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett hirdetménybdl
értesiilnek.

Nyitvatartasi id6: 7.45 - 13.30 ebédid6 12.00 - 12.30

Egyéb rendelkezések

A konyvtarban étkezni tilos, innivalé csak zart palackban hozhaté be, a tisztasagra és a
rendre, valamint a konyvtar berendezésének épségére minden olvaso koteles tigyelni.

A konyvtarban tartézkodék a konyvtarat Ugy haszndalhatjdk, hogy magatartasukkal,
hangos beszéddel egymast ne zavarjak.

Ideiglenesen megtagadhatdk a konyvtari szolgaltatasok attol, akinek tartozasa van, illetve
a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi.

Ideiglenesen eltilthatd a konyvtar latogatasatdl az, aki magatartasaval a tobbi olvasé
nyugalmat zavarja, mdasokat konyvtari tevékenységiik gyakorlasaban akadalyoz, a
konyvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be.

A konyvtari szamitégépeket csak felligyelettel, a konyvtaros engedélyével lehet hasznalni.
A szamitogép és kornyezete allapotdért az azt hasznalé didk felel6sséggel tartozik. A
beallitdsokat (rendszer, jelszé, bongészé, kezdblap, hattér) tilos megvaltoztatni. Uj
programot csak a konyvtaros engedélyével lehet telepiteni. Minden hibat, lizemzavart
azonnal jelezni kell. A konyvtari szamitégépeken a jo izlést sérté weblapokat bongészni

tilos.
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I1I. MELLEKLET: KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomanyat katalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A Kkatalogusok adnak tajékoztatast a konyvtar gyljteményérdl, a
gyljteményben taldlhaté dokumentumokrdl, és a dokumentumoknak a konyvtar raktari
rendjében elfoglalt helyérdl.

Az allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, valamint a raktari jelzetiik megallapitasat jelenti.

1. Dokumentumleiras

A formai feltaras soran el kell késziteni a dokumentumok bibliografiai leirasat, ami a
kiadvany azonosit6 adatait tartalmazza meghatarozott sorrendben és szerkezetben, majd
ezt ki kell egésziteni a besorolasi adatokkal, ami a katalogustétel visszakereshet6ségét
biztositja.

A bibliografiai leiras, valamint a besorolasi adatok kozlésmodjanak és megvalasztasanak
szabalyait szabvanyok rogzitik.

2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét a raktari jelzet biztositja, amit ra kell vezetni a
dokumentumra, és rogziteni kell a szamitégépes katalégus rekordjaban is.

A konyvtarban alkalmazott raktari jelzetek a kovetkezdk:

A szépirodalmi kiadvanyokat betlirendi jellel (Cutter-szam) latjuk el, az ismeretkozl6
irodalmat szakrendi jellel (ETO jelzet) és Cutter-szammal.

Videokazettak, DVD-k esetében az ismeretkozld miivek ETO jelzetet és Cutter-szamot,
minden egyéb filmalkotas a cim alapjan képzett betiirendi jelet kap.

Cd-k, interaktiv tananyagok raktari jelzete ETO szakjelzetbdl és Cutter-szambodl all.

4. Az iskolai konyvtar katalégusa
Konyvtarunk a hagyomanyos katalégusépitést 2004-ben lezarta, és attért a szamitogépes
adatfeldolgozasra. Az allomany visszamendleges elektronikus feltarasa a tankonyvek

kivételével megtortént, a cédulakataldgusok helyett szamitogépes katalogust hasznalunk.
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A konyvtar altal alkalmazott SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezelé Rendszer adatfelviteli
szabdlyait, és a visszakeresési lehet6ségeket és moddszereket a Felhasznal6i kézikonyv

tartalmazza.
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IV. MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar tankonyvtarat hoz létre az iskolaban alkalmazott tankényvekbdl],
egyéb segédkonyvekbdl, tanari kézikonyvekbdl, moddszertani kiadvanyokbol. Ezek a
dokumentumok (6sszefoglaléan: tankonyvek) kiilon gylijteményt képeznek, kezelésiikre
az alabbiakban részletezett szabalyok érvényesek:

1. Elhelyezésiik:

A tankdnyvek legnagyobb része a raktarban keriil elhelyezésre az allomany tébbi részétdl
elkiilonitve, tantargyanként, évfolyamonként csoportositva. Az iskolaban hasznalt
tankonyvekbdl néhdny példany, és a tanulast segitd kiadvanyok szabadpolcon is
megtalalhatoak.

2. Nyilvantartasuk

A tankonyvek, mint id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumok dsszesitett (brosura)
nyilvantartasba keriilnek, B bet(ijelzetet kapnak. Egy adott dokumentum azonos idében,
azonos modon, azonos helyrdl beszerzett Osszes példanyat egy tételként vessziik
nyilvantartasba. A leltarkonyv leltari szam mezdjébe az els6 és utols6 dokumentum
kotdjellel 6sszekotott leltari szamat kell irni, 6sszesitve tiintetjiik fel a dokumentumok
darabszamat és a beszerzési értéket.

A tankonyvek cimoldalat el kell latni a konyvtar pecsétjével, és az azonositd leltari
szammal.

A tankonyvtari allomanyt évente feliil kell vizsgalni, és a fizikailag megrongalddott
példanyokat le kell selejtezni.

A tankonyvek szamitégépes feldolgozasa folyamatban van.

3. Kolcsonzés

A tankonyvek hosszabb iddre kdlcsonozhetdk, mint az egyéb dokumentumok.

A tankonyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyveik jelentds részét az iskolai
konyvtarbol kdlcsonzés utjan kapjak meg. A tankdnyveket a tanuldi jogviszony fennallasa
alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni. Szdbeli érettségi vizsga elott, illetve a szakmai vizsgak befejezése el6tt az dsszes

kikolcsonzott tankonyvet vissza kell hozni.
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Az iskola minden tanul6ja kolcsonozhet tankodnyvet a tankonyvtari készlet erejéig,
amelyeknek a kolcsonzési hatdrideje a tanév végéig tart (kivéve, ha tobb tanéven
keresztll hasznaljak az adott tankonyvet).

A pedagbégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédanyagokat a
konyvtarbol kélcsonozik ki. Ezek a dokumentumok addig maradhatnak a hasznalatukban,
amig szukségiik van r3, illetve amig munkaviszonyuk all fonn az intézménnyel.

A tankonyvek esetében nincs korlatozva a kdlcsonzott dokumentumok darabszama.

4. Kartérités

A tankonyv elvesztése vagy megrongaldédasa esetén a tanulé koteles megtériteni a
tankonyv beszerzési arat, vagy egy masik megfelel6 példannyal poétolni az adott
dokumentumot.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

15.2 Adatkezelési Szabalyzat

Intézmény neve: Wigner Jend Miiszaki, Informatikai Kozépiskola és Kollégium
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intézmény székhelye, cime: 3300 Eger, 1. Rakéczi Ferenc utca 2.
Intézmény OM azonositéja: 031617
Intézmény fenntartdja: Wigner Iskola Kozalapitvany
Intézmény vezetdje: Busak Istvan
Igazgatohelyettesek:
Téth Gyorgy altalanos igazgatéhelyettes
Hegyi Tibor miiszaki igazgatéhelyettes
Kiss Ferenc kollégiumvezet6

Csatlos Barna gazdasagi igazgatdhelyettes

A Wigner Jen6 Miszaki, Informatikai K6zépiskola és Kollégium koznevelési intézmény

neveldtestiilete a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének
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rendelkezése alapjan - a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott jogkdrében - az
intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata 2. szamu mellékleteként a kovetkezd

adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a tanul6k adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0sszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

a kozalkalmazottak jogallasardél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények milikodésér6l és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezet6 beosztasu alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovdbba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

a tanulék adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi

adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
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6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

II. A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

Kjt. 83/Bz$h w8 OUUIi T 1T AT 17 EIAO

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

az intézmény vezetdje,

az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes),

az iskolatitkar (mas megbizott személy)

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodo alkalmazott,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felel6sséggel.

Az intézmény vezetdje felel6s az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok védelmére
és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelGs azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen

beltili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, anyja neve,

sziiletési hely és ido6,

oktatasi azonositd szam, pedagégusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a

pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
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munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,
munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének id6tartama,

6raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2 A kdznevelésrol sz416 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvet6en
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
koézalkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok

formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott

jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése

hianyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szélé torvény altal el6irt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartasi adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt Ugyintéz6 végzi, aki titoktartdsi Kkotelezettségre vonatkozd

nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
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3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr/munkaiigyi el6adé

(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkoréb6l a munkabol valé rendes

szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrdl szolé VI. adatkoréhez
tartoz6 nyilvantartadst a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév

zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggéd adat és megallapitidsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem
felel meg,

ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatdnal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6z6en.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban m{ikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal 6sszefiliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
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4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes mddszerrel is vezethetd.
Ez esetben - a kovetkez6 Kkivétellel - papiralapi adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

| adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
athelyezéskor,
alkalmazotti jogviszonyanak megsz{inése esetén, valamint

9 a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasboél az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az
alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokb6l a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonosit6 szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgaldé szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonosité szamrél az adatok megismerése végett a

jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhaté.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdek, ezeket az adatokat

az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekd adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél - a 4.8 pont
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szerinti adattovabbitas kivételével - tajékoztatds nem adhaté. Az alkalmazott személyi

anyagat az athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az

illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé betekintésrdl, az adatszolgaltatasrdl,

személyi anyaganak mas szervhez tortén6 megktildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a koézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6

iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévet6en keletkezik, és az
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alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

1
1
1

a személyi anyag iratai,

az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (ad6bevallas, fizetési letiltas),

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informaciés énrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagroél szél6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7.Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és

kezelése, személyi szamitoégépes nyilvantarté rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasarol széléo 1992. évi XXXIIl. toérvény 83/D §-dban

meghatarozott személyek:

9 az alkalmazott felettese,
1 a mindsitést végzo vezetd,

1 feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi

feltigyeletet gyakorlo szerv,

1 munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
1 az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birosag,

1 a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

-75-



1 az ad6hatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai o6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak mddositasa,

a vezetOi megbizas és annak visszavonasa,

a clmadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

=4 =42 =4 -4 -4 -4 -4 -4 -4 -4 A -2

az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell

tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy 0Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.
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7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az

ugyirat keletkezésének id6pontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A , Betekintési lap”-ot

a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi

CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattardzni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattar6zasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattar6zas tényét, idépontjat és az iratkezeld

alairasat rogziteni kell.
7.12 A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti

jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.
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III. A tanuldk adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felel6s a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat el6irasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala

tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdgusok, az osztalyfénoki feladatokat ellaté pedagogus, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, iskolapszicholégus, valamint az arra kijeldlt személy a munkakori
leirdsukban  meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggé feladatokért tartoznak

felel6sséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi ligyintézg, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes ligyintézd felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsol6dé

személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanul6i adatok

2.1 A tanuldék személyes adatai a koznevelésrél szdlé toérvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kototten kezelhet6k.

2.2 Akoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartéozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag tertiiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartézkodasra

jogositd okirat megnevezése, szama,
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szilbje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldéra vonatkozo adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonositg,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatdk az intézménybdl:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi
jogallasa, mulasztasainak szama a tart6zkoddsadnak megdllapitdsa, a tanitasi napon a

//////

jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képvisel6jével valod
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b)

d)

9)

kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6&vodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatod
intézménynek,

a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlntetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabél, tovabba a

nyilvantartoé szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanulo6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az igazgato, a helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek- és

ifjasagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelGs, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuléi nyilvantartasra szolgal6 névsor vezetése. A névsort
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és a nyilvantartadsokat biztonsadgos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra

illetékes személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo6 adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz6 iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz

sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgatdhelyettes.

4.5 Az igazgat6 adhatja kia 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6l6 iratokat.

Az irat el6készitdjét az igazgaté jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezet6helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrél sz6l6 iratokat.

4.7 A pedagdgus, osztalyfénok a tanulé haladasaval, tanulmanyai, magatartasa és

szorgalma értékelésével, hianyzasaval 6sszefliggd adatokat kozolheti a sziil6vel.

4.8 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalé jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd.

4.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.10 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban tortén6 megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a

koznevelésrol sz416 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség
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5.1 A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrol a gyermekkel, tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas

kozti, a tanulo6 fejléddésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

5.2 A gyermek és a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy

erkolcsi fejl6dését.

5.3 A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetje uUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertiilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrdl szolé torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhet6k.

IV. K6zponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanulé fejlodésének nyomon kovetése

1.1 Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulé és a pedagogus - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval
ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a
kitolté tanulé azonosithat6. A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabodl az
orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével

kapcsolatos adatok feldolgozhaték, s e célb6l a mérési azonositéval -ellatott
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dokumentumok 4atadhatéok a hivatal részére. Az 4tadott dokumentumhoz
személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas
utjan gydjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziil6k
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén torolni kell.
Az iskola az onkéntes adatszolgaltatassal gy(ijtott adatokat a dokumentumoknak a
hivatalnak torténé megkiildést koveté harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagdgiai
intézkedések kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas
modon tarolt, a tanulé fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozé adatok a sziild
egyetértésével atadhaték a pedagdgiai szakszolgdlat részére a tanuld fejlédésének
megallapitdsdval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalds céljara. Ha a tanuld
atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrél, hogy a mérési azonositét melyik

iskolanak kiildte tovabb.

1.2 A kozépfoku iskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy
az ott végzett tanuldk - a kozépfoku iskola els6 két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a
tanulé nevét, oktatasi azonositéjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra
hozza.

2. A pedagdgusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagédgusigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodo6k részére tovabbithato.

3. A diakigazolvany

A diadkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodék részére tovabbithato.
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V. A szakmai vizsgaztatas vizsgaszervezo0i feladatok ellatasanak, tovabba
a szakmai vizsgaval kapcsolatos kozokiratok, valamint a k6zpontilag biztositott

irasbeli vagy interaktiv vizsgafeladatok biztonsagos kezelésének mddja

(1)A szakmai vizsga irasbeli, interaktiv és gyakorlati vizsgatevékenységéhez késziilt
feladatlapok egy szakmai vizsgan, a szdbeli vizsgatevékenységhez késziilt feladatlapok a

szakképesitésért felel6s miniszter altal torténd visszavonasukig hasznalhatok fel.

(2)A vizsgaszervez0 a feladatlapokat a csomagolasan, illetve az elektronikus tton
megkiildott feladatlapokon feltiintetett id6pontig koteles oly médon 6rizni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.( a feln6ttképzési felel6s vezetd irodajaban

zarhato vasszekrényben)

(3) Az interaktiv vizsgatevékenység vizsgafeladataihoz elézetesen, de legkésébb a
feladatok megkiildésével egyidejiileg tajékoztatot kell kiadni, amely alapjan a
vizsgaszervezd a vizsgafeladathoz sziikséges specidlis feltételeket biztositani tudja. Az
interaktiv feladat megkezdése el6tt a vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzatban
meghatarozott vizsgabizottsagi tag ellendrzi a targyi feltételek meglétét, a biztonsagos
munkavégzés feltételeit. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel6s személy a
vizsga biztonsagos lebonyolitasanak érdekében a vizsgaszervezd irasos engedélyével
jelen lehet.

(4) A zart, biztonsagos csomagolasban érkezd feladatlapok, illetve az elektronikusan
érkez6 feladatlapok kibontasa a csomagon, illetve az elektronikus feladatlapok
kisérdlevele szerint megjelolt idépontban az irasbeli, illetve az interaktiv
vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat feliigyel6 személy és a vizsgaszervezési és
lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott vizsgabizottsagi tag el6tt torténik. A felbontas,
illetve telepités helyét, id6pontjat, a csomag (sértetlen vagy sériilt, felbontott), illetve az
elektronikusan érkezd feladatlapok allapotat és a jelenlévdk nevét jegyzékonyvben

rogziteni kell. A jegyz6konyvet a kijavitott dolgozatokkal egyiitt kell kezelni.

Fiiggelék
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b)

Ertelmezd rendelkezések az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informaci6szabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

i OE 1 Hark&yOwpghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil

vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

OUAT 1 1 U AzGrinfeeAl@gsolatba hozhatd adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél levonhaté, az

érintettre vonatkozdé kovetkeztetés

Ei1TETTACAO AAAO(Q

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valladsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozdé személyes adat, valamint a

biiniigyi személyes adat

EE Ui OA A BzallaiAakyOnglyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatodl, onallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

EEUT OAARAEA& | dkbk&dekiiddatifogalmA Aahdndartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét

torvény kozérdekbdl elrendeli

ET UUUE dO&ihtéitOatfaratanak onkéntes és hatarozott Kinyilvanitisa, amely
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megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre Kkiterjedd -

kezeléséhez

OE 1 O Aaédrittdik Oydjatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és

az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

A A A OE At A teBndszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az Aaltala megbizott

adatfeldolgozdéval végrehajtatja

A A A O E Aaalkhlrhagdtt eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-

vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

AAAOOT OUah Addad Unt2ghatarozott harmadik személy szadmara torténd

hozzaférhet6vé tétele

T UET OUT T 00 agdatharlE §z4hAr®tArténf hozzaférhetvé tétele

s e oA A PR

A A A O O& adhtok@etjsmerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé

nem lehetséges

AAAOI A C& Adht EzbnbsBigelzéssel elldtasa annak megkiilonboztetése céljabol

A A A O U Ud2 ladatUhgddpsito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol
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AAAOI A C O Adzddidddr Grialhdzo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

AAAOEAT AdadatRekelddimligeletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint

az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

AAAOEAT #&lailtegniéddateq vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok

feldolgozasat végzi

AAA O AEAL A kosedrdatot ellatd szerv, amely az elektronikus dton kotelezéen
kozzéteendo6 kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat

keletkezett

A A A O Eak dkbzeelddatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel3s nem maga teszi kozzé

az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi
AAAOQUI ladefyUylilvdrgartasban kezelt adatok dsszessége
EAOI AAEE olfaitdrindsdetes gagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozoval.
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Zaradék

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat

tanulékra vonatkozé rendelkezéseit a sziil6i szervezet véleményezte.

Kelt: Eger, 2016. majus 23.

sziil6i szervezet képviseldje

A didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arroél, hogy az adatkezelési szabalyzat

tanuldkra vonatkoz6 rendelkezéseihez a didkonkormanyzat véleményezte.

Kelt: Eger, 2016. majus 23.

diakdnkormanyzat képviseloje

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2014. majus 26-an
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu

mellékleteként elfogadta.

Kelt: Eger, 2016. majus 23.

igazgato

- 88 -



