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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének bels6 rendjét, a Kkiils6 és bels§ Kkapcsolatara vonatkozé
megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Wigner Jené Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképzd Iskola, Gimndzium és
Kollégium, mint szakképz6 intézmény szervezeti felépitésére és miikodtetésére vonatkozo
szabdlyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjan az oktatoi testiilet fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
Iskolai Didkbizottsag és a sziil6i szervezet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényf.

Megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény vezetése

Az iskolavezetés az iskolai és kollégiumi élet egészére KkiterjedGen, illetve
szaktertletiiket érint6en konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
iskolavezetés tagjai:

» jgazgato,

= 3ltalanos igazgatéhelyettes,
* miszaki igazgatohelyettes,
= kollégiumvezetd,

» gazdasagi vezetd.

Az iskolavezetés rendszeresen - hetente - tart vezetdi értekezletet az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség esetén emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetés
megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti le. A vezetdi értekezletre sziikség esetén
meghivhaté a

» aszakmai munkako6zosségek vezetdi,

» adidkonkormanyzat vezetdje,

* azlizemi tanacs elnoke,

» areprezentativ szakszervezet vezetdje,

» a Wigner Szakoktatasi Kft. vezetdje.



2.2. Az intézmény szervezeti miikodési abraja

Uzemi Tanacs

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES
» psztalyfondki
munkakbzdsség
*» real munkakézdsség
» human munkakézdsség
* jdegennyelvi
munkakozdsség
» felnéttoktatas
= jskolatitkar
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» szabadidé-szervezo
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»  jgkolai technikai

dolgozok




2.3. Az igazgato

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idGtartamra torténik.

Az egyhazi intézmények vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével a
fenntart6 bizza meg, a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. A miniszter az

egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgato feladatai:
» azintézmény szakszer(, torvényes miikodtetése;
» gyakorolja a munkaltatdi jogokat;
» dontések meghozatala a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben (felvétel, fegyelmi
eljaras, tanul6i atvétel, felmentések);
» felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
» azintézmény képviselete;
* és dontési jog minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy

hataskorébe.

2.4. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatéhelyettesek megbizasat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
az igazgat6 adja. Az egyhazi intézmények esetén az igazgatohelyettesek megbizasa soran
a fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6ére alkalmazott oktatdja lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan id6re szol. Az igazgatohelyettesek és a tobbi

vezetd beosztdsu dolgoz6é munkajat az igazgatd iranyitasaval az alabbiak szerint végzik.

Az altalanos igazgatohelyettes feladata:
» aziskolai nevelés-oktatas szervezése, iranyitasa, ellendrzése;
» aSzakmai Program elkészitésének, modositasanak iranyitasa;
» azintézményre vonatkozo tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése;

= az oktatdi hidnyzasok nyilvantartasa;



a helyettesités rendjének meghatarozasa;

az ugyeleti 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 ellenfrzése.

A miiszaki igazgatohelyettes feladata:

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

kapcsolattartas a szakképzd cégekkel, a szakmai kamarakkal.

A kollégiumvezetd feladata:

a kollégium szakmai munkajanak tervezése, koordinalasa és ellen6rzése;
a tanuldk kollégiumi életének napirend szerinti miikodtetése;

a kollégiumi didkonkormanyzat munkajanak segitése;

a kollégiumi technikai dolgoz6k munkajanak ellendrzése, értékelése;

a kollégium épiiletének és berendezési targyainak gondos feliigyelete;

a tantigyi dokumentaciok vezetése, statisztikak elkészitése;

a kollégium arculatanak kialakitasa és folyamatos gondozasa;

a kollégiumi vendéglatassal kapcsolatos teend6k szervezeése és felligyelete.

Az igazgatot tavollétében a napi feladatok terén, illetve az igazgato6 altal atadott

feladatok esetében az altaldnos igazgatéhelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a miiszaki

igazgatéhelyettes helyettesiti.

Az alabbi feladatok nem ruhazhatok at:
a munkaltatéi jogkor gyakorlasa;
a gazdasagi ligyekben val6 dontés joga;

kiilsd szervek felé torténd kotelezettségvallalas.



Tartds - 15 napon tuli - tavollét esetén teljes jogkorrel a fenti sorrendben torténik

a helyettesités.

2.5. Ellenorzés

A szakmai munka belsé ellendrzését az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-

vezetOk az alabbiak szerint végzik:

Az altalanos igazgatohelyettes:

» ellen6rzi a munkakozosség-vezet6k segitségével a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét a kozismereti targyak terén;

» folyamatosan ellendrzi a helyettesitési rend és az tligyeleti rend betartasat;

* hetente munkakozdsség-vezetdi megbeszélést tart, ahol tajékozodik a napi
feladatok teljesitésérdl, a munkakoézosségi munka alakulasarol;

» ellendrzi és irdnyitja a tanligyi dokumentacio6 vezetését;

= ellendrzi az elektronikus naplé (KRETA) és dokumentumok vezetését;

= ellen6rzi a konyvtaros munkajat;

* a hozza tartozé munkakozosségek (idegennyelvi, human, real, osztalyfénoki)
tagjainal félévente legalabb egy alkalommal 6rat latogat;

= ellen6rzi az éves munkaterv iddaranyos teljesitését.

A miiszaki igazgatdohelyettes:

» ellen6rzi a szakmai oktaték segitségével a tanulok tanulmanyi elémenetelét a
szakmai targyak terén;

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

» ahozza tartozé munkakozosség (gépész, villamos-informatika) tagjainal félévente
legalabb egy alkalommal érat latogat;

= ellen6rzi a tanulék gyakorlati eldmenetelét;

= ellen6rzi a gyakorlatok adminisztraciojat;

= ellen6rzi az éves munkaterv iddaranyos teljesitését.



A kollégiumvezeto:

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

folyamatosan ellendrzi a kollégium 1étszamnyilvantartasat;

hetente munkakozosségi megbeszélést tart, ahol tdjékozodik a napi feladatok
teljesitésérdl, a munkakoézosségi munka alakulasardl;

foglalkozast latogat;

ellendrzi a kollégiumi adminisztraciot;

folyamatosan ellen6rzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.



3. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

3.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az intézmény valamennyi oktatéi munkakért betoltd
alkalmazottja. Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

» a Szakmai Program elfogadasarol,

» aSzervezeti- és M{ikodési Szabalyzat elfogadasardl,

» az éves munkaterv elfogadasardl,

* intézmény munkajat atfogd értékelések, beszamolok elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadasardl,

= az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktaté kivalasztasardl,

» aHazirend elfogadasarol,

* a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozodvizsgara bocsatasarol,

» atanulék fegyelmi ligyeiben,

» jgazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal oOsszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabdalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az iskola oktatoéi testiilete feladatkorének ellatdsara az aldbbi bizottsagokat hozza

létre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

A bizottsag neve Feladat- és hataskor

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa,

Fegyelmi Bizottsag javaslat a fegyelmi bilintetésre.

Vizsgabizottsagok A hatalyos vizsgaszabalyzat szerint.




Az alland6 bizottsagok tagjait az igazgat6 nevezi ki meghatarozott hataskorrel és

id6tartamra.

Az oktatoi testiilet forumai:

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezletet tartja:
* tanévnyito értekezlet;
= tanévzaro értekezlet;

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatéi testiilet tagjainak 25%-a azt
kéri, illetve ha az igazgat6 vagy az iskolavezetés indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatéi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van. Az oktatd testiilet
dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Az oktatdéi testiilet személyi kérdésekben - az oktatok
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

Az oktatoi értekezletrdl jegyzékonyvet, a megbeszéléseir6l emlékeztetot kell
vezetni.

Az oktatdi értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanité oktatok értekezlete.

Oktatoi értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet tagjai

egyharmadanak és az Iskolai Diakbiztossag kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet miikodési és dontéshozatali rendje:
Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:
» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;
» atantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
» az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztasa soran;
» azigazgatdhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa el6tt;

= kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.



3.2. A szakmai munkakozosségeinek feladatai, egyiittmiikodésiik
rendje

Az intézményben legaldbb 6t oktaté hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato létre.

Az intézményben az aldbbi munkako6zosségek miikodnek:

* Human munkakézosség (tagjai a magyar, a torténelem, az etika és a testnevelés
szakos oktaték);

» Idegennyelvi munkakozdsség (tagjai az angol és német nyelvszakos oktatdk);

» Redl munkako6zosség (tagjai a matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia és a foldrajz
szakos oktatdk);

» Gépész munkakozosség (tagjai a gépészet agazat oktatoi);

» Villamos-informatika munkak6zo6sség (tagjai az informatika, és a villamosipar-
elektronika agazat oktatdi);

=  Osztalyfénoki munkakozosség (tagjai az osztalyok osztalyfénokei);

» Kollégiumi munkakézosség (tagjai a kollégiumi nevel6tanarok).

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

» szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

» részt vesznek az iskolai oktaté-nevel6 munka bels6 fejlesztésébe (tartalmi és
modszertani korszer(sités);

» egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

» palyazatok, tanulmanyi versenyek, kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa;

» szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytjtanak az 6nképzéséhez;

= (gsszedllitjak és értékelik a vizsgak tételsorait;

= segitik a palyakezdd oktatok munkajat;

= segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;



» véleményezi az intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;
= részt vesz a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivalasztasaban és a felvételi kovetelmények meghatarozasaban.

A szakmai munkakoézosségek az iskola vagy kollégium Szakmai Programija,
munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek tagjai feliigyelik egymdas versenyeit. A munkakozosségek
megfogalmazzak szakmai elvarasaikat a tobbi munkakoézosség iranyaba, és minden
tertilet gy késziti el a tanmeneteit, hogy kiemelten kezeli a tobbiek altal fontosnak tartott

tananyagokat.

3.3. A szakmai munkakozo6sség-vezeto feladatai

A  szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség vezetok részt vesznek a munkakozosség-vezetdi értekezleteken,
ismertetik az adott idészak aktudlis feladatait. Osszeallita az intézmény Szakmai
Programja és aktualis feladatai alapjan a munkako6zosség éves munkatervét. Iranyitja a
munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai munkajat.
Rendszeresen beszamol a munkakézdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l. Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat. T4ajékozédik a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkajarol,
munkafegyelmérdl.

A munkako6zosség minden tagjanal érat latogat. Képviseli allasfoglalasaival a
munkakozosséget az iskolavezetés elétt és az iskolan kiviil. Osszefoglalé elemzést,
értékelést, beszamoldét készit a munkakozosség tevékenységérdl az oktatdi testiilet
szamara. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Elegend6 idot 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

Az oktatdi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan az iskolai munka egyes
aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél
tajékoztatnia kell az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd

bizza meg.

3.5. Feladat atruhazas, beszamolas

Az iskolavezetés tagjai és a munkakozOsség-vezet6k a rendszeresen tartott
megbeszéléseken szoban - egyes esetekben irasban - szamolnak be a feladatok
elvégzésérol. Kiilonleges megbizas esetén az igazgat6 hatadrozza meg a beszamolds modjat

és hataridejét.



4., AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

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

jogszabalyok rogzitik.

4.2. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6knek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott képvisel6k vagy az
osztalyfénok 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 koézvetleniil 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 0ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

A szuldi szervezet szotobbséggel dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol és tisztségviseldinek megvalasztasarol.



4.3. A sziil6i szervezet jogai

Véleményezési joga van a fenntartéi dontés el6tt a szakképzd intézmény
megsziintetésével,  atszervezésével, feladatdanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval és mddositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval 0sszefiiggé 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 6sszefliggd kérdésekben.

4.4. A tanulok kozosségei

4.4.1. Az osztdlykiozdsség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkot6 tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal
az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leiras alapjan
végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol sajat hataskorében feleldsoket valaszthat meg.

4.4.2. A didkkérék

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére, a tanuldok érdekl6désének
megfelel6en évente diakkoroket hozhatnak létre. A didkkorok megalakitasara az Iskolai

didkbizottsag tesz javaslatot és az igazgaté engedélyével miikodhetnek.

4.4.3. A didkénkormdnyzat (Iskolai Didkbizottsdg)

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. A diakénkormanyzat helyi elnevezése: Iskolai Diakbizottsag
(IDB). Az IDB munkajat segit6 oktatd tamogatja. Az IDB munkaja soran ingyen
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, valamint szdmara az intézmény lehet6séget

biztosit az adminisztracids feladatok elvégzéséhez.



Az IDB-t segit6 oktatét az IDB tagjainak javaslata alapjan, az oktatdi testiilet
egyetértésével, az igazgato bizza meg 6téves idGtartamra.

Az IDB magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogositvanyait a
didkonkormanyzat vezetése, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskola didkjainak legfels6bb foruma a didkkozgytilés, amit évente egy
alkalommal 0ssze kell hivni. Itt az iskolavezetés és az IDB képvisel6je beszamol az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkajardl, kiilonos tekintettel a tanuléi jogok
helyzetérél és érvényesiilésérdl, a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

Az IDB a tevékenységét a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata, valamint éves

Munkaterve alapjan végzi, melyeket az oktatoi testiilet hagy jova.

4.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az oktatéi testiilet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott munkakozosség-vezetdk és a valasztott képvisel 6k utjan valésul
meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetés iilései, értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezetés az aktualis
feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon

keresztiil értesiti az oktatokat.

4.6. Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

Az iskolavezetés tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatdékat
a dontéseirdl, hatarozatairdl, az iranyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményet,
javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik illetve valasztott képvisel6ik utjan tovabbithatjak az

iskolavezetés felé.



4.7. Az oktatok és a tanulok

Az iskolavezetés és az Iskolai Diakbizottsag kapcsolata:
Az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai Munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol, az IDB iilésén és az évente egy alkalommal 6sszehivott didkkozgytilésen ad

tajékoztatast.

Az osztalyfonok és a tanuldk kapcsolattartasa:

Az osztalyf6nok az osztalyfénoki orakon tajékoztatja a tanuldkat az aktudlis
feladatokrol.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

Az oktatéok Kkotelesek a tanulék haladasat széban és irasban folyamatosan
ellendrizni és az egyéni teljesitmény értékelésérdl a tanuldt és sziil6jét (gondviseldjét)
tajékoztatni. A tajékoztatds torténhet hagyomanyos, illetve elektronikus ellenérzdében,
vagy hivatalos levél atjan.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan tovabbithatjak az iskolavezetés és az oktatoi testiilet felé.

Az iskola hivatalos honlapot, Facebook oldalt és Instagram fidkot lizemeltet. Az
intézmény legfontosabb eseményeirdl, a kozosségi hirekr6l minden érdekl6dot

tajékoztat.

4.8. Az oktatok és a sziilok

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai Munkatervrdl, az aktualis
feladatokrél az igazgat6d a sziil6i munkakoézosség valasztmanyi iilésén, a folyosdkon
elhelyezett hirdet6tablan és az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az
osztalyfénokok a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.

Atanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
= szil6i értekezletek;

» fogaddorak;

= elektronikus ellendrzé (KRETA);

* kommunikacios eszk6zok (telefon, e-mail, kozosségi kapcsolattartas);

= csaladlatogatasok (indokolt esetben).



A sziil6i értekezletek és a fogadd 6rak idejét az iskolai Munkaterv tartalmazza. A
szul6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan tovabbithatjak az iskolavezetés, vagy az oktatdi testiilet felé.

4.9. Az iskola és a kollégium

A Kkollégiumi nevel6tanarok - a hétf6i oktatdi megbeszélés kivételével - részt
vesznek valamennyi intézményi szinti értekezleten, megbeszélésen. A hétf6i
megbeszélésen elhangzottakat a kollégiumvezetd aznap délutan tovabbitja a
nevelGtanarok felé.

Az osztalyfénokok és a nevel6tanarok a tanulé magatartasaval vagy tanulmanyi
munkajaval kapcsolatos rendkiviili eseményekrdl szoban, vagy irdsban kotelesek
tajékoztatni egymast. A kollégiumvezetd figyelemmel kiséri és eldsegiti a kapcsolattartas
hatékonysagat.

A nevel6tanarok a tanulé kollégiumi viselkedésével kapcsolatban az iskolai

fogaddodrak idején is a szlil6k rendelkezésére allnak.

4.10. Tajékoztatas az intézmény miikodésérol

Az intézmény miikodését meghatarozo szabalyzatok - Szakmai Program, SZMSZ,
Hazirend - az intézmény honlapjan, illetve nyomtatott formaban az iskolai kdnyvtarban
tekinthet6k meg.

Sziilé vagy tanulé kérésére az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt személy
el6zetes idOpont-egyeztetés utan tajékoztatast ad. Tajékoztatast személyesen vagy
irasban lehet kérni.

A Hazirend roviditett példanyat minden 9. évfolyamos a tanév kezdetekor

megkapja.



4.11. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kiilso kapcsolatai

4.11.1. A sziil6kkel valé kapcsolat

A szil6kkel vald kapcsolattartas egyre nagyobb jelentdségii. Egyrészt emelkedik a
hatranyos helyzetli csalddok szama, mely a tanulék anyagi helyzetében és
magatartdsaban 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:
» konzultacio a Sziil6i Munkakozosséggel;
= 571161 értekezlet;
» fogadddra;
» egyéni beszélgetés;
= Kkapcsolattartas az e-ellenérzén (KRETA) keresztiil;

= gz oktatdi testilet és szul6k talalkozasa szakemberekkel.

4.11.2. Kapcsolat a gazdalkodod szervezetekkel

Feladatok a gyakorlati képzés megszervezésében kozremiikodd gazdalkodokkal
vald egytlittmikodés soran:
= kapcsolatok kiépitése;
» egylttmiikddési megallapodas kotése gyakorlati férdhely biztositasa, szakmai
képzés, oktatotermek lizemeltetése és vizsgaztatasra felkészités vonatkozasaban;
» ko6z0s sport és kulturalis rendezvények, szakmai versenyek szervezése;
» palyazatok készitése.

A végzett tanuldkat foglalkoztatd gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas
keretei kozott fontos a leendé munkahelyek meglatogatasa, az elvarasok megismerése,
visszajelzés kérése a végzett tanulok szakmai felkésziiltségérdl, az oktatott tantargy-
struktura, képzési profil idészeriiségérol, a folyamatos informacio6- és tapasztalatcsere a
napi aktualis gazdasagi-luigyviteli folyamatokrdl, az itt alkalmazott 0j technikakrdl,
eljarasokrol.

A kapcsolattartas formai lehetnek a gyakorlati helyek latogatasa, konzultaciok,

meghivott eldadok felkérése, 6raadok alkalmazasa.



4.11.3. Kapcsolat a gazdasdgi kamardkkal

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

tertiletén valosul meg.

4.11.4. Kapcsolat a Megyei Munkatigyi Kézponttal

A Megyei Munkaiigyi 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 renddrséggel

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

= elGadasok tartisa tanaroknak, tanuléknak;
= ko6zos rendezvények;
= felmérések a didkok korében;

= konzultaciok.

4.11.6. Kapcsolat a vdrosi iskoldkkal

A kapcsolat kozos képzési programok kidolgozasa terén és azok megvaldsitasaban

vald egylittm(ikodés révén valdsul meg.

4.11.7. Nemzetkozi kapcsolatok

Kiemelten fontos, hogy palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a tanul6k szamara
lehetdséget biztositsunk cserekapcsolatok létrehozasara, mobilitasok megvalésitasara.
Fontos, hogy a meglevd partnereinkkel (Ausztria: Perg, Szlovadkia: Besztercebanya) a

kapcsolatot fenntartsuk, valamint tovabbi egyiittmiikodésekben vegytlink részt meglévé



és leendd uj partnereinkkel. Els6dleges cél a tanuldk idegen nyelvi képességeinek

fejlesztése.

4.11.8. Kapcsolat a Kormdnyhivatallal és a Gyamtigyi Hivatallal

Az utébbi id6ben megndétt az anyagilag hatranyos helyzet(i, valamint rossz csaladi
koriilmények kozott é16 tanulok szama. Az anyagi vagy gyamiigyi tamogatas biztositasa
érdekében sziikséges a kapcsolattartds ezen hivatalokkal. Amennyiben meghaladja az
igazolatlan hidnyzds a 10 illetve az 50 tanérat, az iskola jelentést tesz az illetékes
Gyamhatdsagnak, akik hataskoriikben intézkednek. A Kormanyhivatalok oktatasi és
szabdlysértési osztalyaval is folyamatos kapcsolatban van az intézmény az igazolatlan

hianyzasok kezelésénél.

4.11.9. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal és egészségiigyi intézményekkel

Ha a szakképzd intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattél. A gyermekjdléti szolgalattal az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felel6se
tartja a kapcsolatot. Igazolatlan hidnyzasnal értesitést kiilld 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. Pedagdgiai szakszolgdlat

Az intézmény alapit6é okirataban nem szerepel a sajatos nevelési igényl tanulok
ellatasa, de a jogszabalyban biztositott mentességeket biztositjuk szamukra. A tanulasi
problémakkal kiizd6é tanuléknal szakvélemény és egyéni elbiralas alapjan biztositjuk az
egyes tantargyak értékelés aldli mentesitését. Ezeket a szakvéleményeket a Pedagogiai

Szakszolgalat munkatarsaitdl kapjuk.

4.11.11. Kapcsolat a kézmiivelodési intézményekkel

Tanuldink részt vesznek muzeumi foglalkozasokon és a tananyaghoz
kapcsoldédéan muzeumi latogatasokon. Megtekintik a Varmizeumban, a Bartakovics Béla

Mivel6dési Hazban és a Miivészetek Hazaban tartott kidllitasokat.



4.11.12. Kapcsolat a kiilonb6zo6 pedagdgiai és szakképzési intézetekkel

Az iskola munkajat segitd szervezetek szolgaltato tevékenységiikkel tamogatjak a

pedagogiai fejleszté munkat, tovabbképzéseket, rendezvényeket szerveznek.

4.11.13. Kapcsolat az iskola fenntartoéjdval

A fenntart6 dont az intézmény létesitésérdl, bovitésérdl, atszervezésérdl
meghatarozza az intézmény koltségvetését, ellendrzi az intézmény gazdalkodasat,
megbizza az intézmény vezet6jét, jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, értékeli a Szakmai Programban meghatarozott

feladatok végrehajtasat.

4.11.14. Kapcsolat az oktatdst segité alapitvdnyokkal

Az alapitvanyok a rendelkezésre all6 anyagi forrasok elosztasaban miikodnek

kozre.



5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. A tanitasi, képzési ido

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

évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak, szakmai vizsgak kovetik.

5.2. Az iskola tanuldéinak munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 690 6ratdl este 2190
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat. Az intézmény dolgozoi
kotelesek be- és kilépésiiket belépdkartyajukkal regisztralni.

Az iskoldban a tanitasi 6rdkat reggel 7% o6ra és este 18%0 ¢ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, illetve 15
perc. A gyakorlati foglalkozasok id6tartama 60 perc is lehet. A tanéran kiviili
foglalkozasokat 1430 o6ra és 182 gra kozott kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet. A tanuld a tanitasi 6rak idején csak az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatohelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Szorgalmi id6ben az oktatdi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 730 6ra és 890 ora kozott, illetve a nagysziinetben. A gazdasagi ligyek
intézésére a gazdasagi irodaban van lehetdség. A pénztar nyitvatartasi rendje: a hét
minden munkanapjan 82 éra és 1290 ¢ra kozott. A menzadijat minden honap harmadik
hetében, hétfén vagy kedden 1230 — 1530 gra kozott kell befizetni a kollégiumi gazdasagi
irodaban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomadsara kell hoznia. A nyari
sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol A és B tipusu vizsga el6tt 1-1
napot biztositunk, ha a tanulé bemutatta osztalyfénokének a vizsga idépontjarél 6t

értesitd hivatalos levelet. Megyei versenyek és orszagos versenyek els6 fordul6janak



napjan tanuldinknak nem kell részt venniiik a tanitasi 6rakon. Minden diakunk orszagos
versenyek masodik, harmadik forduléja 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. Az oktato kotelességei és jogai

Az oktat6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési
igény( tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktatok kotelezettségeit és jogait a szakképzésril szolé 2019. év LXXX. térvény,
és a szakképzésrol szoloé térvény végrehajtasdardl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
szabalyozza. A Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény oktatdira vonatkozo kiilon elvarasokat

az intézményi Etikai Kddex, valamint az oktatok munkakoéri leirasa tartalmazza.

5.4. Elektronikus uton eldéallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsdrdl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 25. §
(3) szerint a szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott papiralapi nyomtatvany,

— nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

— elektronikus irat,

— elektronikus uton eléallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az oktatok a tanoérai foglalkozasokrol az érarendnek megfeleléen naplét vezetnek.
I[skolankban ez elektronikus tton torténik, ez az e-Napld. A napldban fel kell tiintetni a
szakképz6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megjel6lését, a napld
megnyitasdnak és lezdrdsanak idépontjat és a lezart napld tekintetében az igazgaté
elektronikus alairasat. Minden tanév végén az elektronikus naplé nyomtatasra kertl. A
papiralapi nyomtatvanyt el kell latni az iskola kérbélyegzdjének lenyomataval is. Az ilyen

modon el6allitott osztalynaplét 6t évig drizziik.



5.5. Az oktatoi feliigyelet rendje

Az iskolaban reggel 742 6ratél és az Orakozi sziinetek idején oktatdi iigyelet
miikodik. Az ligyeletes oktaté koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet épségének, rendjének, tisztasdganak
megOrzését, a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat ellen6rizni.

Az oktatéi ligyelet rendjét a tanari szobaban talalhaté faligjsagon az iskolavezetés
kozzéteszi. Az egyes ligyeletes oktatdk felel6sségi tertilete 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), Gj épiilet . emelet (2 £6), Uj épiilet IL.
emelet (1 f6).

5.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idészakban hétf6tdl péntekig, a nyitva tartas idején beliil reggel 730 6ra
és délutan 149 6ra kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. Az igazgato6t tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Reggel a vezetd beérkezéséig, a délutan tavozo vezet6 utan a benntartézkodo, illetve
az esetleges foglalkozast tart6 oktato felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére, amit késébb az illetékes
vezetdnek jelentenie kell.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az oktatdi testiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

5.7. A belépés és benntartézkodas rendje intézményen Kiviiliek
részére

Kiilsd személyek az iskola épiiletébe a portaszolgalat segitségével juthatnak be. A
hivatalos tigyben belépni szandékozdénak az iskola portasa tajékoztatast, illetve
utbaigazitast ad. A portas el6zetesen tajékozodik, hogy a keresett személy bent
tartézkodik-e és kozli a titkarsagon vagy a tanariban, hogy kit keresnek. A portas belépési

engedélyt allit ki a belép6 személy szamara a fogad6 nevével, a belépési datummal. Az



tigyfél a portaszolgalatos tanul6 kiséretében, a titkarsagon, a gazdasagi irodaban vagy a
tanari eldtti folyoson intézheti teenddit. A portaszolgalatos didk tanul6t és oktatot nem
hivhat ki 6rardl. A fogadé személy alairasaval igazolja ott 1étét, és rairja a tavozas
idépontjat.

A kollégiumi szallashelyet igénybe vevd vendégek csak a bejelent6lap kitoltését
kovetden 1éphetnek a kollégiumba.

Az iskola helységeit a hivatalos nyitvatartasi id6n beliil és azon tul és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
igénybe vevik csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Minden esetben els6bbséget élvez az alapellatas feladata.

5.8. Teendok bombariadodk 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 tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni. Bombariad6 eseten a legfontosabb teendék az alabbiak:

» Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utaléd jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének, vagy
a gazdasagi iroda dolgozoéinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkill koteles elrendelni a
bombariadot.

* A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség eseten a bombariad6 tényét az iskolaradioban is
kozzé kell tenni.

= Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és alkalmazottak az épiiletet a tiizriad6
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt
teriilet a kézilabdapalya. A feliigyel6 oktaték a naluk 1évé dokumentumokat

mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo6 tanulékat



haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

* A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

* Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartéonak és az Oktatasi
Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatdsanak megszervezésérdl.

» Haabombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevo alkalmazott
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariadé 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. Tanuldi jogviszony

A tanulé (magantanul6) az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony
felvetel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvetelrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont. Az eljaras a szakképzésrol szolo 2019. év
LXXX. torvény 54. §-a alapjan torténik.

A tanuldéi jogviszony Kkeletkezése, szilinetelése és megsziinése esetén a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsdrdl szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

eléirasai alapjan kell eljarni.

5.9.1. A tanulé 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 tajékoztatojat,
és abban nyilvanossagra hozza az iskolaban inditand6 agazatokat, osztalyok szamat,
roviden ismerteti a képzés tartalmat, ismerteti a jelentkezés mddjat, a vizsga

kovetelményeit, a vizsga id6pontjat, helyét és a felvételi pontszamot adé tantargyakat. A



felvételi 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. Tanulodtvétel

Mas iskolabdl, illetve az iskola egyik tagozataro6l a masikra val6 atvételt a tanulénak
és szlil6jének egyiittesen kell kérelmezni igazgatonal. A kérelemnek tartalmazni kell az
iskolavaltoztatas okat, mellékelni kell a kordbbi évek bizonyitvanyainak masolatat, a
masik iskoldban szerzett érdemjegyeket tartalmaz6 okmany hitelesitett masolatat.

Amennyiben az igazgaté engedélyezi a tanuld atvételét, a két iskola altal tanitott
tantargyak 0sszehasonlitasa alapjan dont arroél, hogy a tanulé szamara el kell-e rendelnie

kiilénbozeti vizsgat.

5.9.3. A tanuldi jogviszonyra vonatkozé eljdrasok

A magantanuléi jogviszony, halasztas:

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

A magantanuléva nyilvanitasrdl, illetve az évfolyamhalasztasrol az osztalyf6nok
véleményének figyelembevételével az igazgatdé dont. A tanuld felkészitésérdl a sziild
gondoskodik, illetve a tanul6 egyénileg késziil fel. A tanul6 az iskolai foglalkozasokon részt
vehet. Magantanuloi jogviszony, illetve évfolyamhalasztas csak rendkiviili esetben adhato.

Az igazgatd a tanulot a gyakorlati foglalkozasokon valé részvétel al6l nem mentheti fel.

Felmentések:

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

datumaval 1ép érvénybe.



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

meg.

1. A jogviszony megsziintetése kérelem alapjdn:

Tankoételes tanuld esetén:

Csak a sziil6 kérheti a jogviszony megsziintetését. A kérelemhez csatolni kell a
fogad6 iskola altal kitoltott értesitést az iskolavaltoztatasrol és az iskola altal hasznalt,
alairatott elszdmol6 lapot. A kérelem alapjan az igazgaté6 hozza meg a jogviszony
megsziinésérdl a hatarozatot. A tanuldot a létszambol tordlni csak irasbeli hatarozat

alapjan lehet.

Nem tankételes tanulé esetén:

A tanuléi jogviszony megsziintetésére vonatkozo kérelmet a tanulénak irasban 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

tanulot a 1étszambol torolni csak irasbeli hatarozat alapjan lehet.

2. A jogviszony megsziintetése hatdrozat alapjan:

Ha a tanuld6 megszegi a tanulmanyi kotelezettségre vonatkozdé hatalyos
jogszabalyokat (pl. igazolatlan hidnyzas), a tanuldi jogviszonya az eldirasoknak
megfeleléen megsziintethetd. A jogszabaly megsértésének tényérdl a tanulot irasban
tajékoztatni kell. A tanul6i jogviszony csak ezt kovetéen, az igazgatd irasbeli
hatarozata, vagy a fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése alapjan sziintethet6 meg. A
tanulot a 1étszambdl tordlni csak a hatarozat alapjan lehet. A tanulé tanuldi jogviszonyat
fizetési hatralék miatt az igazgat6 a sziil6, nagykoru tanulé esetén a tanul6é eredménytelen
felszdlitasa és a tanulé szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetés
targydban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan (e rendelkezések nem
alkalmazhatdk, ha a tanulé hatranyos helyzetii). 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 kovetelményeit masodik

alkalommal nem teljesitette.



5.10. A kollégiumi felvételi kérelem elbiralasanak elvei

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

sziikséges felvételi kérelem benyujtasi hatarideje junius 1.
A tagsag meghosszabbitasaval kapcsolatos elvarasok:
Tanulmdnyi munka

* atanév végén egyetlen targybol sem bukott,

= képességei szerint minél jobb tanulmanyi eredmény elérésére torekszik
Magatartds

» betartja a Hazirend el6irasait,

= viselkedése kulturalt, oktatoival és a kollégium dolgozoéival szemben tisztelettudé
Kézosségi munka

* megbizatasait lelkiismeretesen latja el,

= résztvesz a csoport és a kollégium rendezvényein
Az érintett tanuldcsoport és a csoportvezetd oktato a fenti szempontok alapjan janius 15-
ig véleményezi a tanul6 felvételi kérelmét. A kollégiumvezetd a vélemények
figyelembevételével dont a tagsagi viszony meghosszabbitasarél. A dontés ellen

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



6. HELYISEGEK ES BERENDEZESI TARGYAK HASZNALATI
SZABALYAI

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak meglrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel

hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a

Hazirendhez kapcsol6dé bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és

az oktatok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, létesitmények 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 tartdé oktatdk, illetve - a tanitasi orakat

kovetden - a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.



7. A TANULOK TESTEDZESE, EGESZSEGUGYI FELUGYELETE,
VEDELME

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
igazgat6 hatarozza meg.

Annak érdekében, hogy a tanul6k szamdara 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 tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi szilir6vizsgalat alapjan
konnyitett vagy gydgytestnevelési orara kell beosztani. A szakszeri foglalkozasokat a
varosi gyogytestnevelési szakszolgalat biztositja.

A konnyitett testnevelési rakra utalt tanul6k a normal testnevelési 6rakon vesznek



részt, ahol a nem ellenjavasolt, tornatermi anyagot sajatitjak el. A gyogy- illetve konnyitett
testnevelés szervezésének, a tanulok beosztasanak rendjét a szakképzésrél szolo torvény

végrehajtdsdrol szél6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 120. §-a tartalmazza.

7.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas szerint az iskolaorvos a
tanulokat évente az altalanos el6irasok szerint, a szakképzd évfolyamokra torténd
beiratkozas el6tt a szakmai munkaalkalmassag szerint sz{iri. A szlir6vizsgalatok idejére a
9 - 12. évfolyamon az iskola oktatdi feliigyeletet biztosit.

A tanuldk évente egyszer a fogorvossal eldre egyeztetett id6pontban és rendben, a
feltigyel6 oktatd kiséretével fogaszati szilir6vizsgalaton vesznek részt. A balesetek
megeldzésére vonatkoz6 tudnivalékat az iskola munkavédelmi szabalyzata, a
balesetekkel Osszefiiggd egyes feladatokat a szakképzésrél szolé torvény végrehajtdsdrol
sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 215. §-a tartalmazza.

Torvény irja el6 a 10. és 12. évfolyamban tanulok iskola - egészségligyi vizsgalatat,
valamint a tanév soran 16. életéviiket betoltd tanuldkon statuszvizsgalat elvegzését. A
vizsgalatokra az iskolaval eldre egyeztetett id6pontban kertl sor.

Tanitas kozben fellépd rosszullét esetén a tanuld elsdsegély szinti ellatast vehet

igénybe az iskolaorvosnal.



8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

» azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,

» afoglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasok,

= atilos és az elvarhat6é magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védob-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény
Hazirendjében hatdrozza meg azokat a védo, 6vo el6irasokat, amelyeket a tanuléknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az oktaték a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkéz 6rai hasznalatat. Az oktatok altal készitet nem technikai

jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetdje ellendrzi az alabbiakat:

- azintézmény teriiletén - a tanmihelyeken kivil - a tanuldkra veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, vagy szerelési
tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok felligyelete mellett lehet,

- az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkozoket csak engedéllyel,
oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak: szerszamgépek, kézi elektromos gépek,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok,

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése az igazgatd
feladata.

Az oktatdk feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésére az igazgato jogosult

- gondoskodjanak a tanulék biztonsagarél.

A nem oktaté alkalmazottak feladata, hogy:



- a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok:

Az igazgatd feladata:

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gydégyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol;

a balesetrdl jegyz6konyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovetden, de legkésébb
a targyhdét kovetd honap 5. napig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadja atanul6
sziil6jének (nagykoru tanul6 esetén a tanulonak);

egy példany megd6rzésérol gondoskodik;

ha a kivizsgalds elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé;
gondoskodik a baleset legalabb ko6zépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol;

lehetdvé teszik az iskolai sziildi szervezet és a diakonkormanyzat részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden arrol, hogy a megtortént balesethez

hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Az oktaté feladata:

Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- az igazgatd utasitdsara kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést

okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- abalesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgaté tavolléte esetében

a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl;



- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban;

- kozremitkodik az iskolai sziil6i szervezet és didakonkormanyzat
tajékoztatasdban, és a tanuldbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele
biztositasaban;

- intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésre;

- azigazgato baleset-megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem oktaté alkalmazott feladata:
az igazgaté utasitasanak megfelel6en miikodik kozre a tanulébaleseteket kovetd

feladatokban.



9. PENZUGYI ES GAZDASAGI HATASKOROK GYAKORLASA AZ
INTEZMENYBEN

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 megrendel6

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

Egyéb ellendrzések:

Az egyéb ellendrzéseket az igazgaté 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 bankszamlak feletti rendelkezési jogot az iskola igazgat6éja 6nall6 modon
gyakorolja.



9.1. Onkéltséges tanfolyamok és egyéb szervezésii oktatas
szabalyozasa

Az intézményben Onkoltséges tanfolyam, illetve egyéb szervezés(i oktatds 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 egyiittmiikodve kalkulaciét
kell készitenie, amely kalkulaciénak az igazgat6 altali jé6vahagyasa a tanfolyam, illetve
egyéb képzés, oktatas inditasanak a feltétele.

Vallalkozasban csak olyan tanfolyam indithatd, ahol a bevételek fedezik a varhat6

kozvetlen és kozvetett kiadasokat!

9.2. A gépkocsi-hasznalat rendje

Az intézmény tulajdonaban 1évé HNR-628 forgalmi rendszamu Toyota Yaris Verso
tipust személygépkocsit csak igazgatéi engedéllyel lehet haszndlni. Az engedélyt a
hasznalatbavétel el6tt egy héttel kell kérni. A gépkocsit csak az arra kijelolt személy
vezetheti (,Megbizads”-i dokumentum).

A gépkocsi vezetdje koteles a megtett Utrél menetlevelet vezetni és a megbizas
teljesitését az igénybevevOvel igazoltatni. A gépkocsi kulcsait és forgalmi engedélyét az
igazgaté Orzi. A gépkocsi bérbe nem adhaté. A gépkocsival kapcsolatos egyéb elszamolas

a KESZ hataskorébe tartozik.

9.3. A téritési dij és a tandij befizetése, visszafizetése

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket az
iskola Szakmai Programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni. A koéznevelési torvény el6irdsai alapjan az iskola fenntartéja altal
megallapitott szabalyok szerint az oktatdssal Osszefiiggd téritési dijak és tandijak
mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatéja dont. A
dontés el6tt ki kell kérni az IDB, az oktatdi testiilet valamint a sziil6i munkak6zosség
véleményét.

A téritési- és tandijakat félévente oktdber 15, illetve februar 15. napjaig kell

befizetni. Ett6l eltérni az adott jogszabdly el6irdsai alapjan lehet. Indokolt esetben a



befizetési hatarid6 modositasat az igazgatdnal irasban lehet kérni.

9.4. A szocialis 6sztondij és a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

Atanuldk részére biztositott szocialis 0sztondijak, illetve tAmogatasok odaitélésérdl,
amennyiben erre az iskola jogosult, az altalanos igazgatdéhelyettes, a gyermekvédelmi
felel6s, az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd, az IDB-t képviselé 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 tanulé:

» akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili;
» akit az egyik sziil6 egyediil nevel;
» akinél a csalad egy fére jut6 havi jovedelme nem éri el a mindenkori

legalacsonyabb munkabért.



10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Iskolai innepélyek, megemlékezések szervezése az altalanos igazgatdOhelyettes

iranyitasaval torténik.

10.1. Az iskola névadodja, emlékének apolasa

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

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

10.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzeti linnepet megel$z6 utolsé6 munkanapon mélté iinnepséget kell szervezni,

melynek programjat els6sorban az iskola tanuléi és oktatdi adjak.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
* tanévnyitd tinnepély,
* megemlékezés az aradi vértanukrol,
* megemlékezés oktober 23-rol,
* megemlékezés iskolank névadoéjardl és a Tudomany Napi megemlékezeés,
» kadétavato iinnepség (katonai tagozat),
» szalagavatd linnepség,
* megemlékezés a diktaturak aldozatairdl,
» aholokauszt dldozatirél val6 megemlékezés,
» Marcius 15., nemzeti linnep,

» ballagas,



» a Nemzeti Osszetartozas napja,

* tanévzard linnepély.

Iskolai hagyomanyok:
= goélyatabor,
» kadétavato linnepség (katonai tagozat),
= golyaavatd és Mikulas linnepség,
» gomb- és szalagavato,
» Kkaracsonyi miisor,
» diaknapok,

»  Wigner gyliri adomanyozasa kiemelked6 tanulmanyi- vagy sporttevékenységért.

0A goélyatabor, a golyaavato, a Mikulas linnepség és a diaknapok a didkonkormanyzat
(IDB) rendezésében Kkeriilnek lebonyolitasra. A gombavaté megszervezése a végzos
osztalyok és osztalyfénokok feladata. A karacsonyi miisort a didkok és az oktaték

bevonasaval az iskola szabadid4- szervezdje késziti el.



11. A TANULOI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi, a szakképzésril sz6l6 2019. év LXXX. torvény 65.§ alapjan fegyelmi eljaras utan,

irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az oktatéi testiilet els6foku fegyelmi jogkorét az altala megbizott Fegyelmi

Bizottsag gyakorolja, melynek alland6 tagjait a tanév elején az oktatoi testiilet hagyja jova.

A Fegyelmi Bizottsag 6sszetétele:

Fegyelmi Bizottsag (oktatdi testiilet dltal megbizott) elnoke,
altalanos igazgatohelyettes,
az érintett tanul6(k) osztalyfénoke,

az Iskolai Diadkbizottsag kijelolt tagja.

A Fegyelmi Bizottsag esetenként kiegésziilhet:

a gyakorlati oktatasvezet6vel (amennyiben érintett),

az érintett tanul6 oktaté6javal.

Az iskola Hazirendje altal szabalyozott fegyelmi vétségek:

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

az iskola vagy az iskola tanuloi karara elkovetett lopasok, rongalasok;

iskola engedély nélkiili elhagyasa;

a tanulmanyi munkahoz valé nem megfeleld hozzaallas;

10 tanitasi 6rat meghaladé igazolatlan hianyzas;

abban az esetben, ha a tanul6t el6zetesen , oktatoi testiileti megrovas” fegyelmez6
biintetésben részesitette az intézmény oktatoi testiilete, ijabb kotelezettségszegés

esetén fegyelmi eljaras meginditasara kertl sor.

A fegyelmi biintetések lehetnek:

megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,



= athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

» kizaras a szakképz6 intézménybdl

30 o6ra igazolatlan mulasztas, valamint bliniigy esetén - tankoteles tanulét kivéve -

fegyelmi eljaras nélkiil megsziinik a tanulé jogviszonya.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

Ha a tanul6 a kotelességeit és a Hazirendben foglaltakat vétkesen és stlyosan
megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithaté. A fegyelmi eljaras meginditasarél a Fegyelmi
Bizottsag elndke irasban értesiti a tanulét, illetve kiskord tanulé esetén annak
gondviseldjét oly mddon, hogy azt a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az
értesités tartalmazza a fegyelmi eljaras meginditasanak okat, a fegyelmi targyalas idejét,
helyét, illetve a gondviseld ide vonatkozo6 kotelességeit és jogait. (a szakképzésrdl szol6

térvény végrehajtasdrol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 200. § )

Egyezteto eljaras:

A kotelességszegb és a sértett kozott egyeztetd eljaras indithaté az alabbiak
szerint. A sértett (kiskoru tanul6 esetén a sziild) nyilatkozik az egyeztetésrol.
Hozzajarulasa esetén a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldonak (kiskord tanuld esetén
a szulének) 5 munkanapon beliil irasban kell nyilatkoznia egyetértésérol.
Megallapodasuk a fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapig fel kell fliggeszteni.
Amennyiben a sértett ez id0 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 tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgdl, igy annak célja nem a legszigoribb fegyelmi biintetés
kiszabasa, hanem a tanul6i magatartas megvaltoztatdsa, az ujbdli fegyelmi eljaras

elkertilése.



A fegyelmi targyalason az oktatdi testiilet altal a tanév elején megvalasztott
Fegyelmi Bizottsag, illetve annak elndke gyakorolja az els6foku fegyelmi jogkort. A
fegyelmi targyalason jelen van az Iskolai Diakbizottsag kijel6lt tagja is.

A fegyelmi targyalasrdl irasos jegyzékonyv késziil, melynek tartalmi és formai
kovetelményeit a (a szakképzésrél szolé torvény végrehajtdsdrdl szolé 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet 202. § (3.) bekezdése szabalyozza. A targyalas kezdetekor a Fegyelmi
Bizottsag elnoke ismerteti a tanuld jogait, a ra rétt kotelezettségszegést és az ellene
felhozott bizonyitékokat, majd meghallgatja az eljaras ald vont tanulét, illetve sziilgjét,
valamint az esetleges tanukat.

A fegyelmi targyaldson a Fegyelmi Bizottsag tagjai zart iilésen, sz6tobbséggel
hozzak meg hatarozatukat, mérlegelve a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat is. A hatarozatot a Bizottsag elndke szdéban kihirdeti,
ismerteti a fegyelmi biintetés kovetkezményeit, részleteit, illetve felhivja a figyelmet a
fellebbezés lehetdségére. A fegyelmi eljaras soran kiszabhat6 fegyelmi biintetések
fokozatait, és azok hatalyat, alkalmazasuk lehet&ségeit részletesen a szakképzésrél sz6lo

térvény végrehajtdasdrol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 207-214. § szabalyozza.

A fegyelmi hatarozat:

A fegyelmi eljaras lezarasardl és a fegyelmi hatarozatrdl a fegyelmi targyalast
kovetden, hét napon beliil irdsban értesiteni kell a tanulét, illetve a kiskorud tanulé sziil6jét.
A hatarozatban ismételten fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogorvoslat lehet6ségeire.

A fegyelmi hatarozatot a Fegyelmi Bizottsag elndke foglalja irasba, illetve 6 és a
Fegyelmi Bizottsag egyik tagja irja ala. A hatarozat mellékletét képezi a fegyelmi targyalas
jegyz6konyve is.

A fegyelmi eljaras szabdlyait, a fegyelmi blintetések formait, illetve a tanuléi
jogorvoslati lehet6ség médjait részletesen a szakképzésrol szolé 2019. év LXXX. térvény 65.
$-a és a szakképzésrdél szolo térvény végrehajtdsdardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

XXVIIL. fejezete szabalyozza.



12. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Az intézményben az aldbbi tanérdn Kkiviili szervezett foglalkozasi formak
vannak: tanul6i igények alapjan szakkorok, didksportkor, korrepetalds, tanfolyam,
tanulmanyi és sportversenyek, konyvtarlatogatas, kulturalis rendezvények. A fenti
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a tanulék 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 sziil6 az
ellendrzdbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szdl. Ha a tanuldt kérelmére felvették
nem kotelezd 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 tlikrozédhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

12.1. Onképzokorok

Az 6nképzokorok a milivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén
teszik lehet6vé a kiemelkedd képességekkel rendelkez6 fiatalok oktatdi iranyitas melletti
tehetséggondozasat. Az 0OnképzOkor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulék aktivitdsara és oOnfejleszt6 tevékenységére. Az Onképzdkordket az
intézmény a tanuldk érdekl6désétdl fliggben inditja az oktaték és az intézménnyel

szerzddéses jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.

12.2. Diaksportkor

A diaksportkor (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a

sport megszerettetésére alakult meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak



nyujt lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A DSK vezetd oktatoja
rendelkezik az iskola altal, a mlikédéslikre megitélt pénzzel. Pénziigyekben az igazgatd

mindenkor belegyezési jogot gyakorol.

12.3. Tanuldszoba

Az iskola a sziil6k igényei alapjan tanuldszobai foglalkozasokat biztosit a 9. és 10.
évfolyam tanuléi szamara. A tanulészoba miikodésének rendjét az altalanos
igazgatohelyettes dolgozza ki. A tanuldszobai szaktargyi foglalkozdsokon az oktato
orarendi beosztas alapjan zarkdztatja fel a gyenge teljesitményii tanuldkat a kozismereti
tantargyakbol. A tanulészobara kotelezett tanulé hidnyzdsat csak orvos vagy az

osztalyfénok igazolhatja.

12.4. Korrepetalasok

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkéztatas. Az alapképzési évfolyamokon a korrepetalas
differencialt foglalkozasa egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra vonatkozoéan, kotelezd
jelleggel, 20 %-nal magasabb bukasi arany esetén, tantargyanként legfeljebb heti 1 6raban
torténhet. A korrepetalasok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti 3 dranal tobbre

nem emelhetd. A korrepetalas ingyenes.

12.5. Versenyek

A tanulmanyi- és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésli
versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A tanulék, az iskola altal
tamogatott, mas intézményben szervezett versenyeken az igazgat6 altal kijelolt kiséro

oktatoval vehetnek részt.

12.6. Konyvtar

Az intézmény konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint kényvtari tanérakon all



a tanuldk rendelkezésére. A tanuldk kotelesek 6vni a konyvtar rendjét, és a konyvtari

eszkozoket. A konyvtari 6rak rendjét a konyvtaros minden tanév szeptember 15-ig tervezi

meg, a megtartott 6rakrdl naplét vezet.

12.7. Tanodran kiviili alkalmi foglalkozasok

A tanulék, oktatok igényei szerint: mozi, szinhaz, hangverseny, tanulmanyi

kirandulas, szervezett kiilfoldi kapcsolat.



13. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak iskolaktél vald
beszedése allami kozérdekii feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelten
K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellatd)
keresztiil 1at el.

Az iskolan beliili tankényvellatds teenddinek megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata és felel6ssége. A tankonyvellatassal kapcsolatos tennivalékat az igazgato

altal kijelolt tankonyvfelelGs intézi.

A tankonyvelldtds finanszirozdsdnak és az dllami tankdnyvfejlesztés folyamatdnak
hosszu tdvu biztositdsdval kapcsolatos kormdnyzati dlldsfoglaldsrol szélo 1431/2019. (VII.
26.) Korm. hatdrozatban foglaltak, valamint a téritésmentes tankényvelldtisnak a
kéznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél
szolo 1092/2019. (1ll. 8) Korm. hatdrozat értelmében intézményilink tanuld

téritésmentesen jutnak hozza a tankdnyvekhez.

A téritésmentesen megkapott, valamint a konyvtarboél kélcsonzott tankdnyvek, a
tanuldi jogviszony fennallasa alatt, addig az id6pontig maradhatnak a tanulok
hasznalataban, amig a helyi tanterv alapjan, az adott tantargybol felkészités folyik, illetve
abbdl vizsgat kell, vagy lehet tenni. A tankdnyvek visszahozatalara vonatkoz6 szabalyokat,
illetve elvesztésiik és megrongalasuk esetén alkalmazott eljarast az iskola Hazirendje

tartalmazza.

A tankdnyvellatas megszervezése:

Az iskoldban alkalmazott tankonyveket az iskola iktatéi és a szakmai
munkakozosségek valasztjak ki.

Januar végéig a szakmai munkakozosségek elkészitik a kovetkezd tanévben
alkalmazni kivant tankdnyvek listajat, és atadjak a tankonyvfelel6snek. Minden tanulé kap
egy tankonyvigénylé lapot, ami tartalmazza a kovetkezé tanévben hasznalatos

tankonyveket.



Marcius 31-ig a tankonyvfelel6s 6sszegylijti a sziil6vel alairatott tankényvigényl6
lapokat. Aprilis 15-ig a tankényvfelel8s a tanuléi igényeket és a konyvtari sziikségleteket
0sszegezve, 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 fenntartéi jovahagyast (Hit Gylilekezete), mellyel
véglegessé valik az alaprendelés.

Janius 30-ig a tankonyvfelel6s modositja a rendelést a belépd, 0j osztalyok
tényleges tankonyvigénye alapjan.

A tankonyvek kiosztasa a tanév megkezdése el6tti héten, de legkésébb szeptember
els6 hetében torténik meg. A tankonyvfelels szeptember 15-ig sziikség esetén intézi a

potrendelést.



14. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) elhelyezése: helyben szokasos
modon, azaz 1-1 példany a konyvtarban, a kollégiumvezetd és az altaldnos
igazgatohelyettes irodajaban, tovabba a torvényi el6irasoknak megfeleléen, az iskola
honlapjan.

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzatot csak az oktatdéi testiilet mdédosithatja a
didkénkormdanyzat (IDB) - és amennyiben megalakul a képzési tanacs - véleményének
kikérésével.

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

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill médosithatok.

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Iskolai Didkbizottsag - véleményezési jogaval élve - a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

Eger, 2020. szeptember 14. e
az Iskolai Didkbizottsag elnoke

Az intézmény oktatoi testiilete a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot 2020. szeptember

14. napjan megtargyalta és elfogadta.

Eger, 2020. szeptember 14.

az oktatdi testiilet képviselGje

Az oktatdi testiilet altal elfogadott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Budapest, 2020. szeptember 23.

fenntarté
oktatasi féigazgatd, Hit Gyiilekezete
Oktatasi Féigazgatosag



15. MELLEKLETEK

15.1. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Wigner Jen6 Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és
Kollégium kényvtaranak 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 talalhatd. A
helyiség alkalmas egy 35 f6s osztdly befogadasara, igy lehetéséget biztosit helyben
olvasasra, konyvtarhasznalati és egyéb 6rak megtartasara. Technikai felszereltsége: DVD
lejatszé, videomagno, televizio, telefon, 4 szamitégép internet-hozzaféréssel, nyomtaté.
Egy f6allasa konyvtaros all alkalmazasban, aki féiskolai szintli konyvtarosi és oktatdi
végzettséggel rendelkezik. A konyvtari dllomany nagysaga a rendeletnek megfeleld, de
tartalmilag fejlesztésre szorul. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a tanitasi

orakhoz illeszkedve.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az intézményben foly6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Biztositja az oktatok és a tanulok szamara a sziikséges ismerethordozokat,
konyvtarhasznalati és egyéb orak, kiilonbozd foglalkozasok helyszinéiil 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 dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,



* az intézmény helyi Szakmai Programja és konyvtar-pedagégiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

» konyvtari 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 tobbszorozése,

» szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd6 intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

» az iskolai konyvtar mindezek mellett kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
iskola éves koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szintd tervezés, figyelembe kell venni az iskola Szakmai
Programjaban meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek
beszerzéséhez sziikséges Osszeget. 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 szocidlis feltételekrél. A konyvtar miikodéséhez
szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.



Gylijteményszervezés:

Az iskolai konyvtar alapvet6 funkcidja, hogy tamogassa az intézményben
megvalosulo neveld és oktatd tevékenységet. A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
alakitott dllomdany tiikrozi az iskola pedagdgiai és oktatasi célkitlizéseit. A beszerzés és a
kivonas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatdsagat.

A konyvtar gylijtékorét, Allomanyalakitasi szempontjait a gy(ijtékori szabalyzat hatarozza
meg, ami mellékletként kapcsol6dik a miikddési alapdokumentumhoz.

Az  iskolai  konyvtar  gy(ijteményszervezését  (gyarapitds, apasztas,
allomanyellendrzés) az alabbi dokumentumok szabalyozzak részletesen:

= 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolé szabalyzat kiadasarol,

= 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek,
= MSZ 3448-78 szabvany.

Gyarapitas:

Az dllomanygyarapitas magaban foglalja a gy(ijt6kornek megfelel6 dokumentumok
kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

Az iskolai konyvtar gylijteménye vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozodval tisztazni kell a
feltételeket. Kizarolag a gydjtokorbe illeszkedd mivek keriilhetnek a kényvtar
allomanyaba, ezek kivalogatasa csak az ajandékozd engedélyével torténhet meg. A
felesleges dokumentumok elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A beszerzésre érdemesnek itélt dokumentumokat kivalasztasuk utan ossze 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 mertil fel, jelezni
kell a szallit6 felé. A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, konyvelése és
megdrzése az iskola gazdasagi vezetdjének feladata. A dokumentumok nyilvantartasba
vétele utdn a konyvtaros a szamlat zaradékolja (leltari szamok feltiintetése, datum,
alairas, pecsét), majd masolatat a konyvtar szamlanyilvantartadsaban megdorzi.

Az allomanyba vétel soran a dokumentumot régziteni kell a leltari nyilvantartasba, majd

el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.



A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezetiink. A
leltari szamok megkiilonboztetd betlijelzései a kovetkezok:

* Tankonyvek: B

» Videokazettak: V

= (D, CD-ROM:CD

= DVD-k: DVD

A tartés megOrzésre szant dokumentumokat egyedi nyilvantartasba kell venni.
Ennek formaja konyvtarunkban cimleltarkonyv illetve szamitégépes nyilvantartas.

Az id6leges meglOrzésre beszerzett dokumentumokrél Osszesitett (brosura)
nyilvantartast vezetiink. Ebbe a korbe tartoznak a kévetkezd dokumentumtipusok:

» tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

» tankonyv jellegli kiadvanyok, tanari segédkonyvek,

= oktatasi segédletek.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni,
ami egy statisztikai kimutatas, az allomany 0sszetétele, darabszama, értéke allapithaté
meg bel6le. Konyvtarunkban a szamitégépes konyvtarkezel6 rendszer segitségével
készitjiik a csoportos leltarkonyvet. Minden félév végén kinyomtatjuk az egyedi
nyilvantartasi dokumentumokrol, majd ezt datummal, az iskola pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitjiik.

A gylijteményszervezés fontos részét képezi a gyarapitas mellett az allomany
folyamatos, atgondolt apasztasa. A gylijtemény rendszeres fellilvizsgalata, és a torlésre
itélt dokumentumok kivonasa eldsegiti egy korszeri, értékes és jol hasznalhato allomany
kialakitasat, a felesleges raktarozas elkeriilését, illetve a nyilvantartasok pontositasat.

A selejtezésre a kovetkezd okok miatt keriilhet sor:
» tervszerl dllomanyapasztas,
=  természetes elhasznalddas,
* hiany.

A tervszerli Aallomanyapasztds soran a gy(ijteménybdl 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 szerepl6 adatok megvaltoztak. Helyismereti, muzealis
dokumentumok elavulas cimén nem torolhetdk. Folosleges dokumentumok kivonasa:
folos példany keletkezik az iskolai kényvtarban: ha valtozas torténik a tantervben, az
iskola szerkezetében, profiljAban, médosul az idegen nyelv oktatdsa, az ajanlott és
kotelezd olvasmanyok jegyzéke, kordbbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori
iranyelveket.

Természetes elhasznal6das kovetkeztében selejtezendé dokumentumok hasznalat
kézben megrongalédtak, megcsonkultak, szétestek. Allomanyboél térténé kivonasuk az
esztétikai nevelés érdekében fontos.

Hidany miatt bekovetkez6 allomanycsokkenés spontan modon keletkezik. Ezek a
dokumentumok a leltarban még szerepelnek, de ténylegesen mar hidnyoznak a
gyljteménybdl. A koévetkezd cimeken vezethet6k ki a nyilvantartasokbol a hianyzé
dokumentumok:

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

» 3allomanyellendrzési hiany.

A torlés folyamata:

A Kkonyvtarostanar javaslatot tesz a selejtezési eljaras meginditasara, az
iskolaigazgaté Osszeallit egy selejtezési bizottsagot. Amennyiben a selejtezési bizottsag is
jovahagyja dokumentumok torlését, az igazgatd engedélyt ad a kivonasi eljaras
végrehajtasara.

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgato 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 poétoltdk, a potolt miivekrdl gyarapodasi
jegyzéket kell késziteni, ami szintén a jegyz6konyvhoz csatolando.

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

fizikailag sériilt példanyok ipari hasznositas céljara értékesithetdk.



A konyvtari allomany védelme:

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri

miikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil

anyagilag és erkolcsileg felelds.

A konyvtarostanar felelds a leltarral atvett dllomanyért, a nyilvantartasba vett

dokumentumok megdérzéséért. Ezért meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zbédnie az

allomany hidnytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

A konyvtari dllomany leltadrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gy(ijtemény

dokumentumait tételesen 6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

VA

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

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

Az ellen6rzés lebonyolitasa: az egyedi nyilvantartasi dokumentumok azonosité
adatait 6ssze kell vetni a szamitégépes nyilvantartas adataival.

A revizidban legalabb két személynek kell részt vennie. A leltar idétartamara 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 nyujtani az iskola igazgatojanak.

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

A tobbletként jelentkez6 dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, és a

tobbletrdl tételesen gyarapodasi jegyzéket kell 6sszeallitani.

Az dllomany elhelyezése, tagolasa:

Kézikonyvar
o raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkoézlé irodalom
szakrendben,
o anémet és angol kétnyelvii kéziszotarok kiilon polcon kiemelve.
Kolcsonozhetd dllomany: szépirodalom, ismeretko6zl6 irodalom
o raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkozl6 irodalom
szakrendben,

o akotelezd irodalom kiilon polcon elhelyezve évfolyamonként kiemelve.



» Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek)
o raktari rendje: tantargyanként, évfolyamonként elhelyezve.
» Periodikak
o raktarirendje: a friss szdmok a folydirattarton, a régebbiek a szekrényben.
* Audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté6 dokumentumok
o raktari rendje: dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben.
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

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

Az alkalmazott szoftver neve: SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezel6 Rendszer. A
program hasznalatat a konyvtarban megtaldlhaté Felhasznaloi kézikonyv részletesen
leirja. A dokumentumok kolcsonzése, visszavétele a szamitdgépes konyvtari
programmal térténik. Minden év augusztusaban tordlni kell az adatbazisbol a végzds
tanulokat, egy osztallyal feljebb 1éptetni az als6bb évfolyamok diadkjait, és rogziteni a 9.
és 13. évfolyamot kezd6 tanuldk adatait. Az iskolabdl év kézben tavozé diakok, illetve a
munkaviszonyukat megsziintetd dolgozdék adatait a konyvtari tartozas rendezése utan
torolni kell a szamitogépes nyilvantartasbol. Minden az allomanyban torténé valtoztatas

utan napi mentést kell végrehajtani.

Zaro rendelkezés:

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek. Az SZMSZ gondozasa, naprakész allapotban tartdsa a konyvtarostanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa
miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az iskola igazgatéja a
jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a

jovahagydas napjan l1ép életbe.

konyvtaros igazgato



1. melléklet: A kényvtdr gylijtékori szabdlyzata

Az iskolai kényvtar gyiijt6korét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatdi testiilet
altal elfogadott Szakmai Program, illetve a helyi tanterv hatdrozza meg. A konyvtar
alapvetd funkcidja a Szakmai Programban rogzitett kovetelmények megvaldsitasaban
val6 kozremiikodés. A konyvtarnak az iskola informaciébazisava kell valnia, feladata az
intézményben foly6 nevel6-oktatd tevékenység tamogatasa, az oktaték és a tanuldk
szamara sziikséges ismerethordozok biztositasa. Kiemelt szerepe van a didkok 6nallo

ismeretszerzés iranti, és onmivelési igényének kialakitasaban.

A Szakmai Programban szerepl6 nevelési célok a teljesség igénye nélkiil:

* A nevel6-oktat6 munka leglényegesebb eleme az élet és az ehhez kapcsol6do
altalanos emberi értékek tiszteletének kialakitasa.

» Olyan iskola megteremtése, ahol az oktatéi testiilet a tanuldk testi és szellemi
elémenetelén munkalkodik, kolcsonds tisztelet és segités jellemzi az emberi
kapcsolatokat, és ahol a tanulok bels6 igényévé valik az iskolai kovetelményeknek
valé megfelelés.

* Fontos célkitizés a tanul6i személyiség harmonikus fejlesztése, ez magaban
foglalja a tehetségek gondozasat és a hatranyos helyzetliek segitését is. Az
iskolaban folyé nevelés és oktatas jaruljon hozza a didkok egészséges énképének
kialakuldsdhoz. Az elsajatitott tudas, és az dnmagukrol, képességeikrdl alkotott
helyes elképzelések birtokaban, tanul6ink hatékonyan iranyithatjak palyajukat.

» Korszerli alapmiveltség atadasaval, széles korli szakmai alapozas és specidlis
szakmai képzés megvaldsitasaval tanuldink olyan tudas birtokaba jussanak,
amivel mind a munkaerépiacon, mind a tovabbtanuldsban sikeresen
érvényestlnek.

» Kiemeltfeladat az esélyegyenl6ség megteremtése, az oktatashoz és a tudashoz vald
szabad hozzaférés biztositasa.

» Nagy hangsulyt kell fektetni a tanul6i képességek és készségek kibontakoztatasara.
(6nall6 ismeretszerzés, problémamegoldas, kommunikacio - és kifejez8készség,

stb.)



A kényvtdr potencidlis haszndloi:

Zart konyvtarként kizarolag az iskola dolgozo6i és tanuldéi szamara nyujt

szolgaltatasokat, az altaluk tadmasztott elvarasoknak megfeleléen kell alakitani az

allomanyt.

Iskoldn kiviili forrdsok:

Az iskolai kényvtar gylijtékorének meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a

konyvtarhasznalék informacié- és dokumentumigényeinek kielégitéséhez az alabbi

intézmények jarulnak hozza:

Helyben taldlhaté a Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar, az Eszterhazy Karoly
Féiskola, melynek konyvtara mindenki szamara hozzaférhetd illetve a Pedagogiai
Szakkonyvtar. Ezek a konyvtarak egyrészt kozvetlenill, masrészt konyvtarkozi
kolcsonzéssel tamogatjak oktatoik és diakjaink konyvtari ellatasat.

Tanulo6ink igénybe veszik lakhelylikon m{ikédé helyi kozmivel6dési konyvtarak
allomanyat és szolgaltatasait.

Egerben talalhat6 iskolak konyvtarai a konyvtarkozi kolcsonzés révén nydjthatnak
segitséget.

Mindezek mellett az interneten elérhetd informaciok, digitalizalt dokumentumok,
online konyvtari szolgaltatasok szintén kiegészitik az iskolai konyvtar

gyljteményét.

Az allomanyalakitas alapelvei:

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

Mindenekel6tt a helyi tanterv altal meghatarozott sziikségleteket kell figyelembe
venni. Az dllomany gyarapitdsanal nem a valaszték bdvitése a cél, hanem a tanitott
tantargyakhoz nélkiilozhetetlen dokumentumok beszerzése. Elényt élveznek az
emelt 6raszamban oktatott tantargyakhoz kapcsol6dé ismerethordozoék.

A gytijtés nyelvi hatarai: f6ként magyar nyelvii irodalmat gy{jt a konyvtar, de az
allomanynak a nyelvoktatas igényeihez is alkalmazkodnia kell.

A gylijteményfejlesztés alapja els6sorban az elmult 20-30 év konyvtermése, de
nem lehet szigoru iddbeli korlatokat alkalmazni, a dokumentum tartalma,

hasznalhatdsaga a meghatarozé.



A tervszeri allomanyalakitas részét képezi a gyarapitas mellett az allomanybdl
torténdé kivonas. A jol hasznalhaté gylijtemény kialakitasahoz rendszeresen
selejtezni kell a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalddott vagy foloslegessé

valt dokumentumokat.

A konyvtar gytjtokore:

Fo gytijtékor:

Az iskola szakmai programjaban megfogalmazott feladatok megval6sitasahoz sziikséges,

illetve az intézményben folyé nevel6-oktaté munka biztositdsdhoz nélkiilozhetetlen

dokumentumok. Az ide tartoz6 ismerethordozokat a teljesség igényével kell gyiijteni.

Ezek a kovetkezok:

kézi- és segédkonyvek

iskolai tankdnyvek, tanari segédkoényvek, mddszertani segédanyagok

a tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé ismeretkozl6 irodalom és szépirodalom
a nevel6-oktaté munkat segité pedagogiai kiadvanyok

konyvtari szakirodalom és segédletek

iskolatorténeti dokumentumok, a névaddval kapcsolatos kiadvanyok

iskolai dokumentumok

Mellék gyiijtékor:

Az iskolaban megvaldsuld nevelési-oktatasi tevékenységgel nem kozvetleniil 6sszefiiggd,

a konyvtar masodlagos feladatainak betoltését szolgdlé dokumentumok. Beszerzésiik

valogatva torténik.

a tananyaghoz érint6legesen kapcsol6dd, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd
ismeretk6zl6 irodalom

egyéni miivel6dést szolgalo, a tanulok személyiségét formaléd szépirodalom
onképzést, szorakozast segitd kiadvanyok

A mellék gylijtékorbe tartoz6 dokumentumok beszerzését segiti a konyvtarkozi
kolcsonzés, illetve az online elérhet6 forrasok, adatbazisok, digitalizalt anyagok

hasznalata.



A konyvtar gyijt6kore formai szempontbdl:

e Nyomtatott dokumentumok
— konyvek, tankonyvek, segédletek
— periodikumok
— iskolai iratok, jelentések, palyazatok

e Audiovizudlis ismerethordozok
— hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, zenei CD)
— hangos-képes dokumentumok (videokazetta, DVD)

e Szamitégéppel olvashaté ismerethordozok (CD-ROM, interaktiv tananyag)

A gylijtés terjedelme, mélysége:

Kézikonyvtar
Teljesség igényével:
e Ko6zépszintl altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglaldk (egy példany)
e Egynyelvi szétarak, fogalomgy(ijtemények (egy vagy kis példanyszam)
o Kétnyelvl szotarak (angol, német nyelv), Helyesirasi szotar (egy tanuldcsoportnak
megfelel6 példanyszam)
Véalogatva: A tantargyakhoz kapcsol6do kézi és-segédkonyvek, adattarak,

hatarozok.

IsmeretkozI6 irodalom
Teljességgel (kis és kozepes példanyszamban):
e a Kkétszintll érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és
kozépszintii irodalom
e aziskolaban oktatott szakmai targyak alap és kozépszint{i szakirodalma
e munkaltaté eszkozként hasznalt dokumentumok (feladatgy(ijtemények)
o iskolatorténeti, az iskola életével, névadojaval foglalkozé dokumentumok
e a nevelést, oktatast segit6 alapvetd pedagodgiai, pszicholdgiai kiadvanyok, a

tantargyak modszertani segédkonyvei



a konyvtari feladatok ellatdsahoz sziikséges alapveté segédletek, szabvanyok,
modszertani Utmutatok, valamint a konyvtadrhasznalat oktatasat segit6
dokumentumok
¢ atanulodkat érintd palyavalasztasi kiadvanyok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok
Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):
e akiilonb6zd tudomanyteriiletek elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
¢ atananyag kiegészitését szolgal6 ismeretterjeszté miivek

e anémet és angol nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Szépirodalom
Teljesség igényével:
e a tantervben szerepld kotelezd olvasmanyok (egész illetve fél tanulécsoportnak
megfelel6 példanyszamban)
e atfogd antologidk a magyar és a vildgirodalom bemutatasara (egy illetve kis
példanyszamban)
e a tananyagban megtalalhaté irék, kolték verses kotetei, valogatott mivei (kis vagy
kozepes példanyszamban)
Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):
e atananyag részét képezo ajanlott olvasmanyok
¢ atananyagban nem szerepld, de olvasasra érdemes, értéket képvisel6 klasszikus és
kortars irodalom
e torténelmi regények, életrajzok, gylijteményes kotetek

e német és angol nyelvi, a nyelvtanulast segitd konnyitett olvasmanyok

Tankényvek
Teljességgel gylijtjiik nagy példanyszamban, az intézményben hasznalatos tankdnyveket,
kis példanyszamban a munkafiizeteket, munkatankonyveket. Valogatva szerezziik be a

kiilonb06z6 segédkonyveket.

Audiovizudlis gytjtemény, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok
Teljesség igényével gyarapitjuk a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptaciéit.

Valogatva:



e értékes filmalkotasokat

e tantargyak ismereteit felolel6 multimédias dokumentumokat, interaktiv tananyagot

Hivatali segédkonyvtdr
Teljességgel gytijtjiik:
e Az intézmény iranyitasdhoz szlkséges igazgatasi, Tugyviteli, gazdalkodasi
kézikonyvek és jogszabalyok

e aziskola dokumentacidi, palyazati munkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei

Periodika gytijtemény
Valogatva gyiijtjiik (egy vagy kis példanyszamban):

napilapok

pedagoégiai és modszertani lapok
e ismeretterjesztd és a szakképzésnek megfelel§ szaklapok

a tanuldinakat érdekld, olvasasra érdemes magazinok

2. melléklet: Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

A Wigner Jen6 Miszaki, Informatikai Technikum, Szakképzg Iskola, Gimnazium és
Kollégium konyvtaranak hasznalati szabalyzata a konyvtarhasznalok altal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét és mddjat, valamint a konyvtarhasznalat részletes feltételeit
tartalmazza. A szabalyzat megtalalhatdo a konyvtarban kifiiggesztve, illetve az iskola

honlapjan.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, az iskola tanuléi és dolgozéi, valamint a Wigner
Szakoktatasi és Tovabbképzd Kft. dolgozo6i hasznalhatjak.

Konyvtari tagga valik minden olyan személy, aki az iskolaval illetve a megnevezett

Kft.-vel tanul6i vagy alkalmazotti jogviszonyt l1étesit. A beiratkozas az olvasé adatainak



(név, cim, osztaly) a konyvtari szamitégépes adatbazisban torténd rogzitésével valdsul
meg, olvasdjegyet nem allitunk ki.
A beiratkozas dijtalan, a konyvtari szolgaltatasokat ingyenesen vehetik igénybe a tagok. A
konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

e kolcsonzés

¢ az dllomany, a technikai eszk6zok helyben hasznalata,

e csoportos hasznalat (tanorak és egyéb foglalkozasok),

e tajékoztatas a dokumentumokrol, katalégusokrdl,

¢ informaciészolgaltatas, irodalomkutatas,

e e-book olvasé eszkoz haszndalata, kolcsonzése

e olvaséi szamitogép haszndlata, internethaszndlat.

A konyvtar hasznaloi kotelezettséget vallalnak a kdnyvtarhaszndlati szabalyzatban

foglaltak betartasara, és a konyvtar rendjének meg6rzésére.
A tanul6i jogviszony és a dolgozéi munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
kényvtari tartozas rendezése, a konyvtaros errdl adott igazolasa utan torténhet (a

konyvtaros alairja a kisérd lap erre vonatkozo részét).

A konyvtarhasznalat modjai

Kélcsonzés

A konyvtarbél barmely dokumentumot, illetve e-book olvasét csak a konyvtaros
tudtaval lehet kivinni, kolcsondzni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor
lehetséges.

A kolcsonzés a szamitogépes nyilvantartasban valo rogzitéssel torténik, a konyvtar
a SZIKLA Integralt Konyvtarkezel6 Rendszert alkalmazza.

Kolcsonozhetd dokumentumok: konyvek, tankényvek.

Nem, vagy csak részlegesen kolcsonozhetdk: folyodiratok, kézikonyvek,
videokazettak, CD-k, DVD-k, e-book olvas6 eszk6zok. A részleges kolcsonzés feltételeit a
konyvtaros hatarozza meg.

Konyvek esetében maximum 5 db kélcsonézhetd négy hétre. Tankonyveknél a
darabszam nem korlatozott, a kolcsonzési id6 a tanév végéig tart. Azokat a tankdnyveket,
amelyek sziikségesek az érettségi vizsgara, illetve a zarévizsgara torténd felkésziiléshez,

az ingyen tankonyvre jogosult tanul6k a vizsga napjaig kolcsonozhetik.



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

Ha az olvasé a kikoOlcsonzott dokumentumot, illetve e-book olvasdé eszkozt
elvesziti, vagy megrongalja, akkor annak mindenkori beszerzési koltségét koteles

megtériteni, vagy egy masik kifogastalan példanyat beszolgaltatni.

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtarban biztositott a lehet6ség a teljes konyvtari adllomany, és a
technikai eszk6zok egyéni és csoportos helyben hasznalatara.

Nyitvatartasi id6ben, a helyben hasznalhaté dokumentumok tanulmanyozhatok, és
igénybe vehet6k a konyvtarban elhelyezett internet-kapcsolattal rendelkezd
szamitogépek. A koOnyvtarostanar segitséget nyujt az informaciészerzésben, a
hagyomanyos és a szamitogépes informacidforrasok alkalmazasaban, az
ismerethordozok kozotti eligazodasban.

A csoportos hasznalat feltételei rendelkezésre allnak a konyvtarban, a helyiség
alkalmas egy teljes osztaly befogadasara, konyvtarhasznalati 6rak, kiilonb6z6 szakorak,
és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara.

Minden kényvtarban tartott orat és rendezvényt elOre egyeztetni kell a
konyvtarostanarral.

A konyvtarban megtartott tanitasi drakra a szokasos tanodrai rend, a hazirend altal

meghatarozott szabalyok érvényesek.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar a mindenkori tagok érdekeinek figyelembevételével, a tanév
feladatainak ismeretében alakitja ki a nyitva tartasat. A konyvtar minden tanitasi napon
nyitva tart. A kdlcsonzési id6rél a tanuldk a konyvtar ajtajara kifliggesztett hirdetménybdl
értesiilnek.

Nyitvatartasi id6: 7.45 - 13.30 ebédid6 12.00 - 12.30

Egyéb rendelkezések



e A konyvtarban étkezni tilos, innival6 csak zart palackban hozhat6 be, a tisztasagra
és a rendre, valamint a konyvtar berendezésének épségére minden olvasé koteles
ugyelni.

e A konyvtarban tartézkodok a konyvtarat ugy hasznalhatjak, hogy magatartasukkal,
hangos beszéddel egymast ne zavarjak.

e Ideiglenesen megtagadhatok a konyvtari szolgaltatasok attol, akinek tartozasa van,
illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi.

e Ideiglenesen eltilthaté a kdnyvtar latogatasatol az, aki magatartasaval a tobbi olvaso
nyugalmat zavarja, masokat konyvtari tevékenységiik gyakorlasaban akadalyoz, a
konyvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be.

o A konyvtari szamitogépeket csak feliigyelettel, a konyvtaros engedélyével lehet
hasznalni. A szamitogép és kornyezete allapotaért az azt hasznald diak felel6sséggel
tartozik. A bedllitdsokat (rendszer, jelsz6, bongészd, kezdOlap, hattér) tilos
megvaltoztatni. Uj programot csak a kényvtaros engedélyével lehet telepiteni.
Minden hibat, lizemzavart azonnal jelezni kell. A kdnyvtari szamitégépeken a jo

izlést sérté weblapokat bongészni tilos.

3. melléklet: Katalégusszerkesztési Szabdlyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat katal6gusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A katalégusok adnak tajékoztatast a konyvtar gylijteményérdl,
a gylijteményben taldlhat6 dokumentumokrol, és a dokumentumoknak a konyvtar raktari
rendjében elfoglalt helyérdl.

Az allomany feltdrdsa 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 azonosité adatait tartalmazza meghatarozott sorrendben és szerkezetben,
majd ezt ki kell egésziteni a besorolasi adatokkal, ami a kataldogustétel
visszakereshet8ségét biztositja. A bibliografiai leirds, valamint a besorolasi adatok
kozlésmodjanak és megvalasztasanak szabalyait szabvanyok rogzitik.

2. Osztalyozas



A konyvtari allomany 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 kataldgus rekordjaban is.

A konyvtarban alkalmazott raktari jelzetek a kovetkezok:

A szépirodalmi kiadvanyokat betlirendi jellel (Cutter-szam) latjuk el, az
ismeretko6zl6 irodalmat szakrendi jellel (ETO jelzet) és Cutter-szammal.

Videokazettdk, DVD-k esetében az ismeretkozl6 miivek ETO jelzetet és Cutter-
szamot, minden egyéb filmalkotas a cim alapjan képzett betlirendi jelet kap.

Cd-k, interaktiv tananyagok raktari jelzete ETO szakjelzetbdl és Cutter-szambol all.
4. Az iskolai konyvtar katalégusa

Konyvtarunk a hagyomanyos katalogusépitést 2004-ben lezarta, és attért a
szamitogépes adatfeldolgozasra. Az adllomany visszamendleges elektronikus feltarasa a
tankonyvek kivételével megtortént, a cédulakatalogusok helyett szamitogépes katalogust
hasznalunk.

A konyvtar altal alkalmazott SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezelé6 Rendszer
adatfelviteli szabdlyait, és a visszakeresési lehet6ségeket és modszereket a Felhasznalo6i

kézikonyv tartalmazza.

4. melléklet: Tankényvtdri Szabdlyzat

Az iskolai konyvtar tankonyvtarat hoz létre az iskolaban alkalmazott
tankonyvekbdl, egyéb segédkonyvekbdl, tanari kézikonyvekbdl, maddszertani
kiadvanyokbdl. Ezek a dokumentumok (6sszefoglaléan: tankdényvek) kiilon gyljteményt

képeznek, kezelésiikre az alabbiakban részletezett szabalyok érvényesek:

1. Elhelyezésiik:

A tankonyvek legnagyobb része a raktarban Kkertiil elhelyezésre az allomany tobbi
részétdl elkiilonitve, tantargyanként, évfolyamonként csoportositva. Az iskolaban
hasznalt tankényvekbdl néhany példany, és a tanulast segité kiadvanyok szabadpolcon is

megtalalhatoak.



2. Nyilvantartasuk

A tankonyvek, mint idéleges meg0Orzésre beszerzett dokumentumok 0sszesitett
(brosura) nyilvantartasba keriilnek, B betlijelzetet kapnak. Egy adott dokumentum
azonos idében, azonos mdédon, azonos helyrdl beszerzett 6sszes példanyat egy tételként
vesszUk nyilvantartasba. A leltdrkonyv leltdri szdm mez6jébe az elsé és utolso
dokumentum kotdjellel 6sszekotott leltari szamat kell irni, dsszesitve tlintetjiik fel a
dokumentumok darabszamat és a beszerzési értéket.

A tankonyvek cimoldalat el kell 1atni a konyvtar pecsétjével, és az azonosité leltari
szammal. A tankonyvtari allomanyt évente feliil kell vizsgalni, és a fizikailag
megrongalédott példanyokat le kell selejtezni. A tankonyvek szamitogépes feldolgozasa

folyamatban van.

3. Kolcsonzés

A tankonyvek hosszabb id6re kdlcsonozhet6k, mint az egyéb dokumentumok.

A tankdnyvtamogatasra jogosult tanuldk tankdnyveik jelentds részét az iskolai
kényvtarbol kdlcsonzés utjan kapjak meg. A tankdnyveket a tanuldi jogviszony fennallasa
alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni. Szobeli érettségi vizsga eldtt, illetve a szakmai vizsgak befejezése el6tt az 6sszes
kikolcsonzott tankonyvet vissza kell hozni.

Az iskola minden tanuldja kolcsonoézhet tankdnyvet a tankonyvtari készlet erejéig,
amelyeknek a kolcsonzési hatarideje a tanév végéig tart (kivéve, ha tobb tanéven
keresztil hasznaljak az adott tankonyvet).

Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédanyagokat a
konyvtarbol kolcsonozik ki. Ezek a dokumentumok addig maradhatnak a hasznalatukban,
amig sziikségiik van r4, illetve amig munkaviszonyuk all fonn az intézménnyel.

A tankonyvek esetében nincs korlatozva a kolcsonzott dokumentumok darabszama.

4. Kartérités

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

Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatb6l szarmazé értékcsokkenést.



15.2. Adatkezelési Szabalyzat

A Wigner Jen6 Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és

Kollégium szakképz6 intézmény oktatoi testiilete

» az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténo6 védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 - és 2018. majus
25. napjatdl alkalmazandé - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

» azinformdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szol6 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovdbbiakban: Infotorvény), valamint

* a szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény 118.§-a (a tovdbbiakban: Szkt) valo
megfelelés érdekében, tovabba

» a Wigner Jen6 Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és
Kollégiummal kapcsolatba Kkeriil6 természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathat6 kezelése, valamint
felhasznaldsa médjanak meghatdrozasa céljabol

az alabbi szabalyzatot alkotja.

I. SZABALYZAT CELJAI ES HATALYA

Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Wigner Jen6é Miiszaki, Informatikai Technikum,
Szakképzo Iskola, Gimnazium és Kollégium (székhelye: 3300 Eger, 1. Rdkoczi Ferenc
utca 2.; OM azonositdja: 031617), mint adatkezeld (a tovabbiakban: Wigner Jeno Szakképzd
Intézmény) altal kezelésében 1év6 személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerd
rendjét meghatarozza. Biztositsa, hogy az intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik

védelmeéhez val6 jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor a Wigner Jend
Szakképz6 Intézmény természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben

automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem



automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen

nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindésiil az azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkozd barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy
tobb tényez6é alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhaté, érintettre

vonatkozdé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitdas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel, oOsszehangolds vagy osszekapcsolas,

korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

A Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az
Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel§ a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II.
fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének
céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé

dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
Jelen Szabalyzat kiterjed

a) a Wigner Jend Szakképz6 Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre;

b) a Wigner Jen6é Szakképzd Intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé6 természetes
személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviselbikre;

c) a Wigner Jen6 Szakképzé Intézménnyel tanuléi jogviszonyban nem allg, de a
Wigner Jend Szakképzd Intézménnyel egyéb mddon kapcsolatot Ilétesitd
természetes személyekre (pl. a szuldk, felvételiz6 diakok), illetve - kiskoru

személy esetén - torvényes képviselbikre;



d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak a Wigner Jend Szakképzd
Intézménnyel alapitani, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviselGikre;

e) a Wigner Jend Szakképz6 Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi
eljarast megel6z6 - online regisztracidban részt vevd, az online regisztracié soran
adatokat szolgaltaté természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén —
torvényes képviseldikre;

f) minden olyan személyre, aki Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény hasznalatdban allo

domain alatt Uzemeltetett honlapot (http://www.wignerkozepiskola.hu)

latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az intézmény részére, vagy akinek
a nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztosito eszk6zén a honlap adattarolast

végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

II. A WIGNER JENO SZAKKEPZO INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT
ADATOK KORE

I1/1. ONLINE REGISZTRACIOHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

A Wigner Jend Szakképz6 Intézmény nyilt napjara vagy képzéseire jelentkezni
kivan6 személyek jogosultak részt venni az onkéntes regisztracios eljarasban. A
regisztracio soran az érintett onkéntes alapon megadja egyes személyes adatait,
amelyeket az intézmény jogosult a kovetkez6 célbdl felhasznalni: az intézmény altal
meghirdetett képzésekre torténé felvételi eljarasban torténd részvételre vonatkozé
igények felmérése, a nyilt napon valé részvétel, valamint rendszeres hirlevél-
szolgaltatasaban val6 részvétel. A regisztracioban val6 részvétel nem jelenti a felvételi
eljarasban valo6 részvételt. A regisztraci6 soran a kovetkezd adatok elektronikus irlapként

vald kitoltése utjan torténd megadasat kéri az iskola:

= tanuld neve,
* tanuld tartézkodasi helye,
» gondviseld neve,

» gondviseld elérhetdsége (telefonszam, email cim).



11/2. FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben a Wigner Jend Szakképz6 Intézmény képzéseire felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljarasban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes
személyes adatait az intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé tanulo,
illetve gondviseldjének adatait az altalanos iskola, vagy az egyéni jelentkezdk esetén a
gondviseld adja at a Wigner Jend Szakképzd Intézménynek. Az atadott és kezelt adatok
nélkiilozhetetlenek a felvételi eljaras lebonyolitdshoz. A felvételi eljarasban valé

részvételhez feltétleniil szlikséges személyes adatok a kovetkezdk:

» felvételi eljarasban résztvevd neve,

» felvételi eljarasban résztvevd sziiletési helye és ideje,

» felvételi eljarasban résztvevd lakcime, tartézkodasi helye,

» valasztott évfolyam, tagozat, dgazat,

» felvételi eljarasban résztvevd altalanos iskolai eredményei,

= felvételi eljarasban résztvevo felvételi eljarashoz benyujtott dokumentumai (pl.
SNI hatarozat),

= felvételi eljarasban résztvevd torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

» felvételi eljarasban résztvevd torvényes képvisel6jének/képviseldinek lakcime,
tartézkodasi helye,

= felvételi eljarasban résztvevé torvényes képvisel6jének/képviseldinek

elérhetdsége (telefonszam, email cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy korabban allt mar tanuléi
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd

adatokat is:

» szakképzési intézmény neve,

* tanul6 szamara kiallitott bizonyitvany.

11/3. TANULOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A Wigner Jend Szakképz6é Intézmény tanuldi jogviszonyban all6 természetes

személyek egyes személyes adatait a Wigner Jend Szakképzé Intézmény jogosult kezelni.



Az intézmény az Szkt. 118. § értelmében kezeli a kovetkezd, az intézménnyel tanuléi

jogviszonyban 1év4 természetes személyek adatait:

= név,

® anyjaneve,

" nem,

» allampolgarsag,

= sziiletési hely és idg,

= oktatasi azonositd szam,

» tarsadalombiztositasi azonosito jel,

» lakcim, tart6zkodasi hely,

* sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézség,
magantanuloi jogviszony ténye,

» didkigazolvany szama,

» tankotelezettség ténye,

» évfolyam, szakmai dgazat, tagozat,

* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

* tanulmanyok varhato6 befejezésének ideje,

* jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositoja,

* jogviszonyt megalapozé koznevelési alapfeladat,

* nevelés, oktatas helye.

11/4. ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A Wigner Jen6 Szakképzd Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyek egyes személyes adatait az intézmény
jogosult kezelni. Az intézmény az Szkt. 118. § értelmében kezeli a kovetkezd, az
intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1évé

természetes személyek adatai:

= név,

* anyjaneve,

" nem,

» 3llampolgarsag,

» szliletési hely és idg,



= oktatasi azonosité szam,

» pedagogusigazolvany szama,

= végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:
fels6oktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje,

* munkakoér megnevezése (6raad¢ altal oktatott targy, foglalkozas),

* munkaltatéra vonatkoz6 adatok, ennek keretében: munkaltaté megnevezése,
cime, OM azonositdja,

* munkavégzés helye,

* munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,

= vezetli beosztas,

=  besorolas,

* munkaid6 mértéke,

= tartds tavollét idGtartama,

= ]akcim,

= elektronikus levelezési cim,

» elomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, oktatdi tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

» szakmai gyakorlat ideje,

» akadémiai tagsag,

* munkaid6-kedvezmény ténye,

* mindsit6 vizsga kinevezési (munka)szerz6désben rogzitett hatarideje,

» jelentkezési id6pontja, a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,

» apedagoégiai-szakmai ellen6rzés id6pontja, megallapitasai.

A Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény a fentiekben meghatarozott adatokon kiviil
jogosult kezelni a munkavallalék, valamint az intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban all6 személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos

kovetkez6 adatait is:



* pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény,

» csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

= tarsadalombiztositasi azonosit6 szam,

= addszam,

= telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

* idegen-nyelv ismeret,

» hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

» fegyelmi, etikai blintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozo adatok,

» rendes szabadsag kiadasara vonatkoz6 adatok,

* munkabér, tovabba a munkaltat6 altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok
jogcimei,

* munkaltatéval szemben fennalld tartozasok és azok jogcimei.

I1/5. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

A Wigner Jend Szakképzé Intézmény a http://www.wignerkozepiskola.hu honlap

hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél szolgaltatas igénybevételére
vonatkoz6 jelentkezéssel jogosult - az érintett onkéntesen megadott konkrét célbol
torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasara - kezelni a honlapot latogaté személyek
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a
honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznal6
igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas

igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés.

Az intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat - a jelen
Szabalyzatbdl Felhasznalékat megilletd jogokrol és terhel6 kotelezettségekrdl -

tajékoztatni, a honlap haszndalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az intézmény kizardlag a Felhasznal6 el6zetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztill (hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen lzletszerzés céljara torténdé felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznald

hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara



felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevélrdl torténd

leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalé altal 6nként atadott személyes adatokon tul - a honlap
latogatasanak tényénél fogva - a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznal6 azonositasa,
a Felhasznal6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam
vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatahoz
a Felhasznal6nak minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelené
»Ez a weboldal cookie-kat haszndl” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas megadasara
megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével; hozzajarulds megadasanak
hidnydban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek
megfeleléen, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap haszndlata sordn bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan a Wigner

Kozépiskola kezelésébe kertilnek. Ezek a kovetkezdk:

» felhasznalé honlappal valé nyilt hal6zaton keresztild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
» felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.
E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az intézmény honlap-
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba

tamadasi kisérleteket megfelel6en észlelni és naplézni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos felel6sséggel tartozik azért, hogy a Wigner Kozépiskola altal
lizemeltetett halézaton belépéshez hasznalt felhasznal6 nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara ne hozza. Az intézmény nem vallal felelGsséget azért, ha a
Felhasznal6 felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznald
személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkovetett jogellenes cselekmény

eredményeként sériilnek.



I11. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

A Wigner Jen6 Szakképz6é Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése
soran minden esetben megfelel a jogszer(iség, tisztességes eljaras, atlathatésag, célhoz
kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes

adatot

» kizardlag az érintett6l szarmazd, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez vald
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

* az érintett és a Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény kozott kotott valamely
szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

» azintézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A 1I/1. és a 11/2. alfejezetekben meghatarozott személyes adatok a Wigner Jend
Szakképz6 Intézmény szamara torténd atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatasa
alapjan torténik, és az intézmény kizarolag - a II/1. alfejezet keretében - a felvételi
eljarasban val6é részvételi igény felméréséhez, a késébbi felvételi eljarasban valo
felhasznalashoz, valamint az intézmény rendszeres hirlevél-szolgaltatasahoz, illetve - A
I1/2. alfejezet keretében - a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kiilonosen
a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai

ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.

Amennyiben a regisztraciéban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, gy adatait az intézmény a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a I1/2. alfejezetben meghatarozott
adatait az intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az intézménybe
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az
intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az

intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.



A 1I/3. illetve I1I/4. alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az intézmény kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiillonosen - de nem
kizarélagosan - jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megszlinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megdallapitasaval, folyositdsadval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetén harmadik év december 31.
napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatdlya ala tartozé iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hatarid6ket kovetéen az intézmény
az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

A 11/3. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan az intézmény Un.
Osszesitett tanuloi nyilvantartast (elektronikusan) is koteles vezetni, amely osztalyonként

csoportositva tartalmazza azok adatait, tovabba a telefonszamat, illetve email cimét.

A Wigner Jen6 Szakképzé Intézmény a I1/3. alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a beirasi naplokat,

az osztalynaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

All/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatok vonatkozasaban a Wigner Jend

Szakképz6 Intézmény csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

* a Wigner Jen6 Szakképzd Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakdri
kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmazo iratba valé betekintés;

= személyes adat jogosultja;

» olyan személy, aki szamara betekintetéshez val6 jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat a Wigner Jen6 Szakképzé Intézmény vezetGje el6tt megfeleléen
igazolta;

A 1I/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatokbdél a munkaltatéi jogok

gyakorldsara jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintéz6 Osszedllitia a



munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol

elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:

* munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas;

* munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szél6 irat;

* munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggé iratai;

* munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja;

* munkavallal6 (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval

atadott iratok.

A 1I/5. alfejezet alapjan a honlapon keresztiill megadott (hirlevél szolgaltatas
igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az intézmény a felhasznald

altal a hirlevél szolgaltatas lemonddasaig jogosult.

Azon természetes személyek, akiknek II. fejezet szerinti személyes adatait az
intézmény a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra

jogosultak

» aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,

* az adattovabbitas szabalyairdl,

» aszemélyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehet6ségérd],

» az adatkezeld intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

* a jogorvoslati lehet6ségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag, birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

http://www.wignerkozepiskola.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért a Wigner Jend
Szakképz6 Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat
jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet. A tajékoztatast a Wigner Jend Szakképzd

Intézmény

» azonline regisztraciéban részt vevo természetes személyek esetén a regisztracios
iv kitoltését kovetéen, de a nyilt halézaton keresztili bekiildését megel6zden

(annak el6feltételeként) elektronikus uton;



* az intézménybe felvételi jelentkezést benyujté természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatd megkiildésével egy id6ben elektronikus tton;

» alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megel6z6en papir
alapon;

* tanuldkat érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kovetden
haladéktalanul papir alapon;

* a honlapot latogat6 természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
id6ében elektronikus tton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok 6sszekapcsolasara, kivéve

torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az intézmény vezetdje koteles a Wigner
Kozépiskola adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezdket

tartalmazza:

* a Wigner Jend Szakképz6 Intézmény mind adatkezel6 neve és elérhetdségei,
tovabba az intézmény vezetbjének neve és elérhetoségei;

= az adatkezelés célja;

= az érintettek és a személyes adatok kategoriai;

» adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai;

= az egyes adatkategoriak torlésére eliranyzott adatkategoériak.

A személyes adat jogosultja jogosult a Wigner Jend Szakképzd Intézmény altal réla
meglOrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok tartalmarél, kategéridjardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a
személyes adatot megismero személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes
adatokra vonatkozé mddositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve

betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a wigner@wigner.sulinet.hu

email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével

kezdeményezheti.



A betekintést az intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok
jogosultja a betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A
tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapija,
adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel 0Osszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitds cimzettjei és adattovabbitds indoka) az intézmény a kérelem

kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E mddositas, javitas

iranti kérelmet a jogosult a wigner@wigner.sulinet.hu email cimre térténé megkiildéssel,

vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email
cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
torlésére vonatkozdé kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6é indokok

valamelyike fennall:

* a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték;

= az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valo
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

* aszemélyes adatait a Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény jogellenesen kezelte;

* a személyes adatokat az intézmény alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami
jogban el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

A moébdositas, kijavitast vagy torlés irdnti kérelemnek az intézmény a kérelem

kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult
az altala az intézmény személyes adatai kezeléséhez (O6nkéntesen) megadott
hozzajaruldsa visszavonasara. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason
alapul6 visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az

érintettet errol tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz
valé jogat az intézmény adatkezelése soran az intézmény megsértette, ugy jogosult a

Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz



kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovets 30
napon belill irdsban tajékoztatja a panasz elGterjeszt6jét a panasz alapjan tett

intézkedéseird], illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot

tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz elGterjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sag,

valamint birésag eljarasa).

Az panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrdl az intézmény
vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezb ot évig megdrizni.

Az érettségi és szakmai vizsga un. korlatozott terjesztésli mindsitéssel ellatott
feladatlapjai, amennyiben azokat az erre jogosult min6sit6 szolgalati titoknak mindsitett,
a mindsités érvényességi ideje alatt az intézmény valamennyi - az iratok kezelésére
jogosult - alkalmazottja a szolgdalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint koteles
kezelni. Az érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuléi adatok, a szébeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdéan az intézmény alkalmazottjainak
tudomasara jutott valamennyi informacio, az érettségin és szakmai vizsgan részt vevd

tanulok eredményei szolgalati titok targyat képezik.

IV. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A személyes adat tovabbitasara a Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény mint adatkezel6 csak
» az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6d6 juttatdsok jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabol;

» az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében;



* a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyiadat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol;

* az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve az oktatok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

» statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon jogosult.

Az az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja,
akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes

adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az intézmény kezelésében és tarolasaban allé6 személyes adat tovabbitasara kizarélag az
intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre
vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt
és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén

eleget tenni.

Az intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek
teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény
kezelésében all6 szemeélyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a

kovetkez6k:

» a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilén
hozzajarulasat megadta; vagy

* a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elGterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

= torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

» adatfeldolgozénak a szerz6dés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.



Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré - allamaba iranyul, gy az intézmény nem koteles vizsgalni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi el6irasai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba iranyul, gy az intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a

jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennéallnak-e.

Az intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott

adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az intézmény vezetlje jegyzokonyvet koteles felvenni,
amelynek els§ példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény

vezetdjénél kotelezd 6t évig megOrizni.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A Wigner Jen6 Szakképzo6 Intézmény az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei
és célja, valamint a személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé
valdszinliségli és sulyossagi kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok
kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban torténjen.

A Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat

az intézmény a kovetkezdképpen tarthatja nyilvan:

» papir alapd iraton rogzitett személyes adat;
» elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat;
» elektronikusan létrejott, papir alapon megd6rzott iraton rogzitett személyes adat;

* azintézmény honlapjan kozzétett személyes adat.



A Wigner Jen6é Szakképzd Intézmény a tudomany és technoldgia allasa és a
megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valosziniliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés moédjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk

beépitése az adatkezelés folyamataba.

A 1I/1. alfejezet szerinti regisztraciéban valé részvétel, valamint a

http://www.wignerkozepiskola.hu - 1I/5. alfejezet szerinti - haszndlataval

Osszefiiggésben onkéntesen atadott és az intézmény altal kezelt valamennyi személyes
adatot az intézmény kizarolag elektronikusan az regisztracio, illetve a hirlevél szolgaltatas

szamara kiilon-kiilon létrehozott, egyenként egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

A papir alaput iratot az intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év§ iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az intézmény vezetdje férhessen hozza.
A papir alapu iratok archivalasat az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az

archivalt iratokat az intézmény 8 évig koteles megdrizni.

Az intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori
fejlettségi szintén az intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek

lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintét garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni,
killonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés,

tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.



VI. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az intézmény Aaltal
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz

valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetGje
legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és

szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzavetbleges szamuk;

* azintézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége;

» azadatvédelmi incidensbdél ered6, valoszinlisithetd kovetkezmények;

* az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithet6en magas kockazattal jar a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az intézmény nevében az intézmény

vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

VII. ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKOREIK

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az intézmény munkavallaléi,
illetve az intézménnyel foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé6 személyek,
munkakori Kkotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig

ismerhetik meg.



Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdanyul6 egyéb
jogviszonyban all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése
keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz val6
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat

kizaroélag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdalyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali -
teljesitéséért az intézmény vezetdje felelGs. Az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol

eredd hataskore kilonosen:

» all fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az
adatkezeléshez val6 hozzajarulas beszerzésének ellendrzése;

» alll fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése;

= azV.fejezet szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos
figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele;

» a tajékoztatdas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

» az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa;

* anyilvantartas vezetése;

* abejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

* jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és

a modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja
elvégezni, ugy jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni.
A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az
intézmény altal megbizott adatfeldolgozdé szervezet tovabbi adatfeldolgozé

igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az

intézmény kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban koévetkezd valtozast - e



valtozast kovetd - 8 napon belil jelezni az intézmény vezetdjének a

wigner@wigner.sulinet.hu email cimen vagy bejelentése papir alapu elGterjesztése utjan.

VIII. SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat a diakonkormanyzat egyetért6 véleményének beszerzését
kovetéen a Wigner Jend Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképzé Iskola, Gimnazium

és Kollégium fenntart6janak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovet6en keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetSen a
Szabalyzat hatalyba 1épésérol az intézmény vezetdje koteles a

http://www.wignerkozepiskola.hu honlapon e Szabdlyzatnak kozzététele utjan

tajékoztatni az érintetteket.

Az intézmény oktatdi testiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy
a jelen Szabalyzattal 0sszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a

Szabalyzat hatalyositott valtozatat a http://www.wignerkozepiskola.hu honlapon

kozzétegye.



IX. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, ugy a cselekvdképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviselgje
jar el, a korlatozottan cselekvéképes Kkiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez

torvényes képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

Eger, 2020. szeptember 14.

Az Adatkezelési Szabalyzatot 2020. szeptember 23-i hatallyal jovahagyom.

Budapest, 2020. szeptember 23.

fenntarto
oktatasi féigazgatd, Hit Gyiilekezete
Oktatasi Féigazgatosag



