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A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma ne-
velOtestiilete a Nemzeti Koznevelési torvény 25.§ (4) bekezdése alapjan, figyelemmel a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a kdznevelé-
si intézmények névhasznalatardl 4.§-ban foglaltakra az igazgaté el6terjesztése alapjan, nevelo-
testiileti értekezleten, az alabbi mdédon fogadta el.

I.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimndziuma és Kollégiuma
szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjé-
nek el6terjesztése utan a neveldtestiilet 2017. oktober 04-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Sziildi
Szervezet és a Diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta, amelyet a XXIV. fejezetben
alairasukkal igazolnak.

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanuldk, valamint sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt, tovabba az iskola honlapjan (www.zay.hu).
Tartalmaro6l és el6irasairdl az intézmény vezetdje, valamint az altalanos igazgatd helyettes adnak
felvilagositast e szabalyzatban rogzitett modon.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényil, megszegése esetén az intézmény vezetdje munkaltatoi jogko-
rében intézkedik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd, a neve-
16testiilet altal 2016. januar 22-¢én elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

.2 Az intézmény altaldnos jellemz6i — az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo

Az intézmény neve:
Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégi-
uma

székhelye:
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

OM azonosité szama:
203045

Az intézmény alapitdja:
Nemzetgazdasagi Minisztérium

Az alapitas éve:
2015.

Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje:
Nemzetgazdasagi Minisztérium
1051 Budapest, Jozsef nador tér. 2-4.

Az intézmény jogallasa:
A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum tagintézménye
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1.3.1 Az intézmény szervezeti felépitése
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1.4. Bélvegzok hasznalata, kezelése, bankszamla feletti rendelkezés

Cégbélyegz0: cimeres, korbélyegz6 — kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, korben két sorban
az intézmény neve, székhelye.

Az intézményben hasznélatos bélyegzokrdl, a hasznalok korérdl, a bélyegzok nyilvantartasarol a
nyilvantartas vezetésével megbizott személyr6l, tovabb a bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
cser¢jérdl és az évenkénti egyszeri leltarozasarol az igazgatd dont, illetve rendelkezik a ,, Bé-
lyegzok hasznalati rendje” cimli szabélyzat.

A bélyegz0t irasban atvevok személyesen feleldsek a bélyegz0 megldrzéséért.

Az intézmény 6nallé bankszamlaval nem rendelkezik.
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II. A miikodés rendje — R. 4. § (1) a)

IL1 Altalinos szabalyvok

— A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter rendeletben allapitja meg.

— A tanév helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. NevelOtestiileti elfogadasara a tan-
évnyito értekezleten keriil sor. Ismertetésére az osztalyfonokok és kollégiumi csoportveze-
tok kozremiikodésével az elsd sziildi értekezleten, illetve osztalyfondki orakon és csoport-
foglalkozasokon keriil sor.

— Az éves munkatervhez ki kell kérni:
e aziskolai Sziiléi Szervezet,
e a tanuldkat érint programok vonatkozéasaban az iskolai ¢és kollégiumi Diakonkor-
manyzat,
e gyakorlati képzés esetében, ha a képzés nem az iskoldban folyik, a gyakorlati kép-
z¢s szervezodjének véleményét.

— A tanév éves munkatervében meg kell hatarozni:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
az évi rendes didkkozgytllés idejét,

a neveldtestiileti értekezletek idopontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idopontjat.

— A tanitds nélkiili munkanapon szilikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl,
kiemelten a kollégiumban — megszervezése a kollégiumi munkakdzosség-vezetd feladata.

— A neveld-oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti 6rarend szerint, a peda-
gogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben torténik.

— Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, illetve igazgatoi
engedéllyel nulladik oraban tarthatok. Ezek idopontjat és helyét az altalanos igazgatd he-
lyettes altal készitett kimutatas tartalmazza, amelyen valtoztatni csak igazgatdi engedéllyel
lehet.

— A tandrén kiviili foglalkozasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok tervezése és szervezése
soran mindenki feleldssége betartani a kdvetkezdoket:

fenntart6 altal biztositott orakeretet,

az igazgat6 altal engedélyezett 6raszdmot,

a tanulo jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti 6raszamat,

a jogszabalyokban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni

foglalkozasok a rendelkezésre 4ll6 orakereten beliil.

— Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint az ligyeletes vezetd és ligyeletes tanarok ellen-
orzik.

— A tanitési 0rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a szaktanar-
ral torténd egyeztetés utdn. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az igazga-
to tehet.
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I1.2 A tanuldk fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

reggel 6 oratol a tandrak, tanordn kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 20 oraig van nyitva.

Az intézményben szabad- és iinnepnapokon csak portaszolgalat miikodik

Az intézménynek az eldébb szabalyozott idoponttol valo eltérd nyitva tartasara — eldzetes
kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi nap rendje

A tanitds reggel 8 orakor kezdddik.

Egyes tanéran kiviili foglalkozasok rendszeres megtartasat az intézmény vezetdje indokolt eset-
ben 7 L2 6ratol is engedélyezheti.

A tanitasi nap hosszat minden osztaly €s tanuld esetében az érarend hatdrozza meg.

A csengetési rend:

0. 6ra 78 - 7
1. 6ra g - g4
2. 6ra g% | - 940
3. 6ra A 10 %
4. b6ra 104] - | 11
5. 6ra 1140 - 12 %
6. 6ra 12490 - | 132
7. 6ra 1330 - 14 10
8. 6ra 1415 - | 145
9.6ra | 159 | - | 154
10.6ra| 15| - | 168
11.6ra| 16%| - 16 %
12.6ra| 16| - | 17%
13.6ra| 17%| - | 188
14. 6ra| 18%| - 18 22
15.6ra| 18%| - 19 %%

Kollégiumi tanulok fogadasanak rendje

A kollégium a szorgalmi idSben, tanitasi napokon: reggel 6 2 — 21 9 ¢raig van nyitva. A
hazautazas napjan (4ltalaban pénteken) reggel 6 2 — 15 % 6raig van nyitva.

Az elsé tanitasi napot megeldz6 tanitasi napon (altaldban vasarnap) 16 2 — 21 9 4raig van
nyitva.

Este 21 2 és reggel 6 2 6ra kozott a kollégium zarva van, kdzlekedni az iskola portajan
keresztiil lehet. A portas koteles beirni az iigyeleti fiizetbe a kilépd, illetve belépd tanulok
nevét.

A kollégium az el6bb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara az intézmény
vezetdje adhat engedélyt, elézetes kérelem alapjan.

A kollégium tanuldinak munkarendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.

A kotelez6 foglalkozasok és a szakkorok mitkddési rendjét, munkatervét a foglalkozasi
terv szabdlyozza, mely a kollégiumi munkaterv melléklete.
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I1.3 A vezetok nevelési-oktatasi intézményvben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatdsi intéz-
ményben valo benntartdzkoddsanak rendje a kdvetkezd:

— avezetdk heti munkaideje negyven ora,

— iskolan kiviili munkavégzés, egyéb tavollét esetén bejelentési kotelezettséggel tartoz-
nak az igazgato felé, egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el,

— iigyeleti napokon az iskolaban tartézkodas ideje: 7 12 — 15 2-ig.

Vezetdi beosztasok megnevezése:

igazgato,

altalanos igazgato helyettes,
szakmai igazgato helyettes.
gyakorlati oktatas vezeto.

A vezetdk tigyeleti beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az ligyeletes vezet6 napi feladatai:

gondoskodik az elére nem lathaté tavollétek miatti szaktanari helyettesités aznapi megszer-
vezésérdl — sziikség esetén az altalanos igazgato helyettes kozremiikodésével — és errdl érte-
siti az intézmény vezetojét,

az igazgatot értesiti az intézmény mitkodését veszélyeztetd eseményekrél, gondoskodik a
probléma idészakos megoldasarol, a tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi szabalyok betartasarol,
ellendrzi a tanarok pontos 6rakezdését €s Oratartasat,

ellendrzi a tanulok reggeli iskolaba érkezését, késés esetén jelzi az osztalyfonoknek, aki
adminisztralja az elektronikus naploban,

ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat,

az esetleges munkafegyelemmel kapcsolatos észrevételeket jelzi az intézmény vezetdjének.

I1.4 Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62-63. §-ai rogzitik.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje — junius honap
kivételével 40 ora, kotott munkaideje 32 oOra, neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje 22-
26 ora.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnyadban a munkaltaté hatarozza meg melyek azok a felada-
tok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési- oktatasi intézményben és melyek azok a felada-
tok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal lekotott idejét a tantargyfelosztas €s az drarend
szabalyozza, a kotott munkaid6 fennmaradd részében ellatott feladatokra vonatkozodan a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ 8 (1) szakasza az iranyadd. A pedagdégusok a
napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elott tartdsaval altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadoodrak, rendezvé-
nyek alkalmaval a munkaidd a napi 8 6rat meghaladhatja. Jinius honapban — a szdbeli érett-
ségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében a pedagdgusok négyhetes munkaiddkeretben dolgoz-
nak négyheti munkaiddkeretiik 160 6ra, kotott munkaidOkeretiik 128 o6ra. A jinius havi
munkaiddkeret kezdé idOpontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétfdéi nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi
vizsgan részt vevo pedagdgusok napi munkaidejét 12 drdban hatdrozzuk meg.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
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lenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 2 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol intézkedhes-
sen.

A hianyz6 pedagdgus koteles a varhatdéan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a felelds igazgatd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyet-
tesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy tavolléte esetén az altalanos igazgatod he-
lyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal korabban a tanora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illet-
ve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és két
hétnél hosszabb tavollét esetén kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliil — a neveld-oktatdé munkaval 0ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmény ve-
zet6je adja az igazgatd helyettes, a kollégiumi munkak6zosség-vezetd és a munkakozosség-
vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktu-
das, az aranyos terhelés elve.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvadnyainak haladdsat rendszeresen érdemje-
gyekkel értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli érdemjegyeken ¢és osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében el-
végzendd feladatokrol.

II.5 Az intézmény nem pedagogus dolgozdéinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. Mun-
kakori leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevéte-
lével az igazgatd helyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasa-
ra, megvaltoztatasara, és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadéasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az el6z6 bekezdés utolso
mondatdban rogzitettek szerint az igazgat6 hatarozza meg.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori leirasuk tartal-
mazza.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli, esetenként irdsos utasitasaval torte-
nik.

I1.6 Kartéritési kotelezettség. anvagi felelésség

Az intézmény valamennyi dolgozdja anyagilag is felelds a gépek, eszkdzok, szakkonyvek meg-
ovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességre vald tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allando Orzésre, kizarolagos hasznalatra vagy kezelésre, jegyzék vagy el-
ismervény alapjan vett at.
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— Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabériik aranyaban felel-
nek.

— Az intézmény nem vallal felel6sséget a munkaba jarashoz hasznalt jarmtiért — nem megol-
dott biztonsagos 6rzése miatt.

— A dolgozb a szokasos személyi targyakat meghaladdo mértékii és értékli hasznalati értékeket
csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

11.7 A szabadsag és megallapitasanak rendje

Valamennyi dolgozé szabadsagaval kapcsolatos szabalyokat a Munka térvénykonyve, a Kozal-
kalmazottak jogallasarol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a Kollektiv Szerzo-
dés szabalyozza.

A szabadsag ilitemezése

Az év elején, marcius 1-jei hataridével az igazgatd és a HR ligyintéz6 elkésziti a szabadsagok
litemezését, amelyet a Kozalkalmazotti Tanacs és a szakszervezet véleményez. Az ilitemezés
soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni a munkavallalok tervezett hosszabb, egybefliggd
szabadsagara.

Tajékoztatas

Az intézmény valamennyi dolgozojat tajékoztatni kell az litemezésrdl legkésébb minden év apri-
lis 1-jéig.

Fizetés nélkiili szabadsag

A munkavallald kérésére az igazgatd fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti.
Az engedély megadasa, vagy megtagadasa az igazgato kizarolagos mérlegelési hataskorébe tar-
tozik.

Tanulmanyi szabadsag

A tanulmanyi szabadsaggal kapcsolatos kérdésekben a Munka torvénykonyve és a Kozalkalma-
zottak jogallasardl sz6l16 torvény, vonatkozé rendelkezései az iranyadok.

A tanulményi szabadsagot az intézmény vezetdje allapitja meg a tovabbtanul6 altal benyujtott, a
képzohely altal kiadott tanrend alapjan. A nyilvantartast a HR tigyintéz6 végzi. A tanulmanyi
szabadsagon 1év0 helyettesitésének adminisztraldsa az erre a célra rendszeresitett helyettesitési
fiizetbe torténik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirasa €s nyilvantartasa a gazdasagi irodéban torténik, az igénybevétel elott legké-
s6bb egy nappal. Ervényesiteni csak igazgatoi és a gazdasagi dolgozé alairasa utan lehet. Az
igénybevett szabadsagrol, valamint annak tipusarol nyilvantartast kell vezetni.

Felelds: HR tigyintézo.

Tanév kozbeni szabadsag igénybevétele

Pedagogusok esetében a teljes szabadsag kiadésara elsdsorban az iskolai sziinetben kertilhet sor.
Indokolt esetben igazgatoi engedéllyel, illetve a Kollektiv Szerzodésben meghatarozott esetek-
ben ¢s idétartamban vehetd igénybe.
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11.8 Az intézmény miikédési rendjét meghatiroezé toviabbi dokumentumok

Alapdokumentum
— Alapité Okirat,
Pedagogiai Program,
SZMSZ,
Hazirend,
éves munkaterv, illetve mellékleteként szereplé egyéb munkatervek.

Tovabbi dokumentumok — belsd szabalyzatok:
— az SZMSZ mellékleteként szerepld adatkezelési szabalyzat,

11.9. Munkakori leiras mintak

11.9.1. Munkakori leiras kozismereti targyat oktat6 tanar vagy szakmai elméleti targyat
oktaté tanar

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve Minta Aladar

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, In-

A munkavégzés helye formatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

A kiizalkalmazott munkakdre kozismereti targyat oktatd tanar vagy szakmai

elméleti targyat oktato tanar

Egyéb megbizdasai/leirdasat a munkakori
leiras mellékletei tartalmazzak/

Heti munka- | Kotott Neveléssel, oktatdssal 40 6ra 32 Ora 22-26 Ora
idé munkaidé | lekotott munkaidd

Oktatasi azonosito

Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Féigazgatod

Atruhdzott munkaltatéi jogkor gyakorléja | igazgatd

II1. A munkakor tartalma

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
— igazgato,
— szakmai igazgatdhelyettes,
— éaltalanos igazgatohelyettes,
— gyakorlati oktatasvezeto,
— munkakdzdsség-vezeto.
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A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatési fel-
adatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
— amunkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
— amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
— 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,
— Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
— Pedagoégiai Program (kiemelve az L. 5. fejezetet), Kollégiumi Nevelési Program.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult munkako-
roket betoltok, az adott tanévre vonatkozo tantargyfelosztas és az éves munkaterv irany-
mutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal.

Egyuttmikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.

o A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e (Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét és az esélyegyenléség biztositasat a tanulok-
kal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Bejelentési, tajékoztatasi és egyéb kotelességek

e A munkébdl val6 tdvolmaradas haladéktalan bejelentése az igazgatonak.

e A személyi adataiban, a lakcimében, az iskolai végzettségben tortént valtozas harom napon
beliili irdsban torténd bejelentése az intézmény igazgatdjanak.

e Alkalmassagi orvosi vizsgalaton valo részvétel.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok
e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
e A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
14



Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakkézépiskola és Kollégium

Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motiva-
ci6ju, szocializaltsagu, kultiraju tanuldk egyiittes nevelését.

A tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfeleléen késziti fel a
tovabbtanulasra.

Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald har-
monikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeretének
fejlesztésére, egylittmiikodési készségének novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, €s
ezek apolasara neveli oket.

A tanul6t testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

— gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarodl, erkodlesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlédésérdl,

— az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szocio-
kulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

— segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

— atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggyodzodik,

— ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

— kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

—  kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

— a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

— aszilodket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,

— aszilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

— tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

— atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan a tankonyveket, az ismeretatadas, a nevelés modszereit meg-
valasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Munkadjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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A tanulok értékelése

e Irényitja és rendszeresen értékeli a tanulok tevékenységét.

e Betartja a hazirendnek a szamonkérésre és értékelésre vonatkoz6 eldirasait.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Az SZMSZ-ben meghatarozott szabalyok szerint ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcso-
latos feladatokat.

e Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

e Az Ora anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen vezeti a naploban, aldirasaval ellatva.

e Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési feladatokat.

e Tajékoztatja az igazgatot

— ha a tanul6 az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
— ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és reha-
bilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

e Az adat- és titokvédelmi szabalyokat betartja.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

e Sziikség esetén javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.

o [Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval az osztalyaba tartozd, illet-
ve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

o Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen.

Részt vesz a pedagogus €s intézményi onértékelésben.

Megszerzi a kotelezd mindsitési fokozatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

e Munkdjahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabdlyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Unnepek megszervezése

e Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

e Kiilon dijazéas nélkiil 1atja el a munkakori leirasban és a 326/2013. (VII.30.) Kormanyrende-
let 17.§-ban felsorolt feladatokat.

e Igazgatdi megbizas alapjan jogszabalyban meghatarozott dijazas mellett osztalyfonoki fel-
adatokat lathat el.

e A munkakozdsség tagjainak valasztasa figyelembevételével igazgatdi megbizas alapjan jog-
szabalyban meghatarozott dijazas mellett munkakozosség-vezetoi feladatokat lathat el.

e Jogszabalyban meghatarozott dijazas mellett €rettségiztetdi illetve szakmai vizsgaztatoi fel-
adatokat lathat el.

A munkakorhoz tartozo felelosség
e FelelOs az atvett eszkozokert.
e Konyvtari kdnyvek.
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A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
e szakmai munkakozosség,
e neveldtestiilet.

Kiils6 kapcsolatok
e avaros kozépiskoldiban tanité hasonl6 szakos tanarok.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Nyiregyhaza, 2015. szeptember 01.

............................ Minta Aladar
igazgato tanar

Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés €s modositasai, - a tanévenként valtozo feladatokat a tantargyfelosztas és az
éves iskolai €s munkakdzdsségi munkatervek tartalmazzak

I1.9.2. Munkakori leiras osztalyfonok

1.sz. melléklet a szaktanari munkakori leirashoz

Megbizatas megnevezése : Osztalyfonok
Kozvetlen felettese : Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Feladata, hataskore:
Az osztalyfonokot az Igazgatd jeloli ki palyazat ill. az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetO €s a kibdvitett iskolavezetés javaslata alapjan.
Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak, valamint a Pedagdgia Program I. 5.
pontjaban és egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Neveldmunkgjat folyamatosan tervezi.
— Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakéri feladatokon tilmenden az alabbiak a szak-
mai feladatai €s a hataskore:

1) Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalydnak tanuloit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti a kozosség
kialakulasat.

2) Egyittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, lato-
gatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
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Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil61i munkakozosségével, a tanitvanya-
it oktato, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel. (pl. DOK,
kollégium, GYIVI pszichologus, stb.) Segiti az iskolai gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
munkajat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Se-
giti osztalya ifjisagvédelemmel kapcsolatos teenddit. Kiilonds gondot fordit a hatranyos
¢és veszélyeztetett helyzetli tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, ellendrzd utjan és sziikség esetén
levélben rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elome-
netelérdl.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztracios feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, ellendrzd, bizonyitvanyok, anyakdnyvek
tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.) A szaktanari 6rabeirast hetente
ellendrzi, a hianyokat potoltatja. Sikertelen probalkozas esetében felhivja a teriiletért fele-
16s igazgatohelyettes figyelmét.
Ellendrzi a tanulok napi hidnyzasat, és a kovetkezd osztalyfonoki oran igazoltatja. Mint
osztalyfonok, sajat hataskorben az SzMSz-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. A havi hianyzasi statisz-
tikat kitolti.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletek eldtt attekinti a szaktandri mindsitéseket, s ha
sziikséges, tajékoztatja a nevelOtestiiletet a vitas esetekben. Javaslatot tesz a tanulok ju-
talmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve.)
Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Javaslataival és észrevételei-
vel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményes-
ségét.
A nevel6-oktaté munkajadhoz tanmenetet készit.
Segiti osztalya tankonyvrendelését.
Osztaly- és tanulmanyi kirdndulasokat szervez és részt vesz azokon.
Tizenkettedik osztalyban kozremtkodik a szalagavatd és ballagas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Tizenkettedik osztalyban kiemelt feladata az érettségire, a tovabbtanulasra és a felvételi-
re valo felkészités.
Felelos osztalya érettségi, érettségi-képesitd, valamint szakmai vizsgajanak technikai
lebonyolitasaért.
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos torvények ismerete €s betartasa fegyelmi feleldsse-
ge mellett kotelessége.
Titok- és adatvédelmi kotelesség betartasa.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.
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11.9.3. Munkakdéri leiras kollégiumi nevel6
1 K.SZ. MELLEKLET A KOLLEGIUMI NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRAS-

HOZ
Megbizatas megnevezése : Kollégiumi csoportvezeto
Kozvetlen felettese : Kollégiumi munkakozosség-vezeto

Feladata, hataskore:

Feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, 6nalldan és céltudatosan
valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi ¢€let altal biztositott neveld hatdsokat és nevelési le-
hetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

Munkdjat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi. Pihend- és
munkasziineti napokon (sziikség szerint &jszaka) is teljesit szolgalatot. A foglalkozasokra fel-
késziil, és elvégzi a munkéjahoz tartozé adminisztraciot.

A kollégium rendjére, nevelési feladataira - barmely szolgélatban van is - rendszeresen tligyel.
Minden felfedezett rendellenességet jelez, észrevételez, és sziikség szerint igyekszik onalldan
megoldani.

A kollégiumi nevel6tanar ,,sziilopotld”, neveld és gyermekvédelmi feladatokat is ellat a kol-
légiumban, - az iskolai ifjasagvédelmi felelds tanarral egyiittmiikddve. Csoportvezetoként fe-
lelés csoportja kozdsségének kialakitasaért, valamint a csoport dnkorményzati feleldsok
szervezett munkéjanak kibontakoztatasaért.

Torekedjen az dszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsara, és megerdsitésére.

A kollégiumi tandr neveld és oktatdé munkdjat elsddlegesen csoportvezetd nevelStanarként
latja el.

Ismerje meg csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabalyaiban elfogadott formékat; a szokasos pedagogiai, pszicholdgiai €és szocialpszicholo-
giai vizsgalodasokat, lehetdség szerint rogzitse ismereteit.

Csoportja tagjainak ismeretében készitsen nevelési tervet az egyes tanulokrol is, és ha lehetd-
séget lat ra, akkor a csoport fejlesztésérdl, a csoportkdzi viszonyok alakitasarol is. Igy tehat a
csoportért egyénenként is €s csoportegységként is felelds.

Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival - empatids készségét felhasz-
nalva - kiilon is foglalkozzEk, igyekezzen bensdséges kapcsolatra torekedni novendékeivel. A
tudomasara jutott intim dolgokat, egyéni €s csaladi titkokat bizalmasan kezeli, méasnak tudo-
masara nem hozza. A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén az illetékes kolléga-
val, illetve a kollégiumvezetdvel kozli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb megoldas ér-
dekében.

A csoportvezetd céltudatosan dsszehangolja a nevelési tényezdoket, figyelemmel kiséri no-
vendékei iskolai munkajat, ellendrzi a tanulok eredményeit, osztalyzatait.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok tanaraival, de legféképpen a ndvendékek osztalyfono-
kével. Félévenként, sziikség esetén slirlibben tdjékoztatja a sziiloket a gyermek kollégiumi te-
vékenységérol, magatartasarol. Sajat beldtdsa szerint behivhatja a sziilot tjékoztatd megbe-
szélésre.

Rendszeresen értékelje a tanulok teljesitményét egyéni €s csoportszinten.

Az osztalytonokkel, €s a sziilokkel kapcsolatot tartva segitse csoportja novendékeinek palya-
valasztasat.

Szorgalmazza csoportja tagjainak részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ, tajékoztato,
miveltségnoveld programokon.

Ellendrzi csoportja tagjainak tanuldszobai, tanulmdnyi munkajat, csoportfoglalkozast tart.
Félévenként egy-két alkalommal ellendrzést tart a személyes holmik rendben tartasa érdeké-
ben. A felmeriilt rendellenességeket javittatja.
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Tudja és figyelemmel kiséri, hogy csoportjanak tagjai milyen kotelezé vagy fakultativ iskolai
programokon vesznek részt. Regisztralja, hogy ki milyen egyéb - az iskolai munkéhoz tartozd
- szakkorokon, elokészitokon vesz részt, valamint engedélyezi az egyéb programokon valo
részvételt. LehetOség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanuld
személyiségének épiilését.

Pedagogiailag felelds azért, hogy kit, hova enged el, természetesen nem csorbitva a tanulok
jogait.

Részt vesz a csoportja altal vallalt rendezvények, linnepségek szervezésében, bonyolitasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja 0j tagjainak (kiilonosen az kilencedikesek) beil-
leszkedését mind a kollégiumi, mind az iskolai é€letbe. Az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémaékat a kollégiumvezetdvel, kollégdival, illetve az iskolai tanarokkal megbeszélve
igyekszik megoldani.

Sajat tanari szakjaibol csoportja tagjainak, sziikség esetén a tobbi kollégistanak is korrepeta-
last, felvételi elokészitdt, tudoméanyos vagy ismeretterjesztd eldadast tart.

A kollégium belsé rendszabalyainak €s a kozosen megallapitott és elfogadott rendnek megfe-
lelen ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, és értékeli a csoport fegyelmi hely-
zetét.

Tanév folyaman a csoport tagjainak osztdlyaiban oralatogatdson vesz részt. Tapasztalatait
rogziti, sziikség esetén megbesz¢Eli szaktanarral, az osztalyfonokkel, illetve a kollégiumveze-
tével.

Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, dicsérésére, szocidlis segélyezésére, de biin-
tetésére, fegyelmezésére is.

Vegyen részt a csoportjaba tartozd tanulok félévi, év végi magatartas és szorgalomjegyeinek
mindsitésében.

Titok- és adatvédelmi kotelesség betartasa.

11.9.4. Munkakori leiras szakmai igazgaté-helyettes

3.sz. melléklet a szaktanari munkakori leirashoz

Megbizatas megnevezése : Szakmai igazgaté-helyettes
Kozvetlen felettese : Igazgato
Feladata, hataskore:

Segiti az igazgatot az egészségligyi szakképzések és az oktato-neveld munka irdnyitasaban,
szervezésében.

Felelds: az egészségiligyi szakmai képzés elméleti oktatdsért, a gyakorlati oktatds tartalmi és
szervezési feladataiért.

SZAKTANARI MUNKAVAL KAPCSOLATBAN:

a szakmai munkako6zosség €és az iskolarendszeren kiviili szakképzés munkajanak szakmai
Osszefogasa, segitése ¢és ellendrzése.

a fenti munkak6zosség munkatervének és tanmeneteinek ellenérzése,
eredményességi vizsgalatok végzése,

a NAT-tal és a szakképzés fejlesztésével kapcsolatos tantervfejlesztés,
tankonyvek, segédanyagok kivalasztasa, megrendelése,

szakmai vizsgak szervezése,

a munkaba allast segitd szakmai ismeretek és vizsgainak szervezése, bonyolitasa,
javaslattétel allashelyek palyazati kiirasara,

tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

oralatogatasok.
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TANULOKKAL KAPCSOLATBAN:

szakmai tanulmanyi versenyek szervezése,

végzdsok palyavalasztasanak segitése,

végzosok elhelyezkedésének segitése,

a szakképzo évfolyamok felvételének szervezése, iranyitasa, lebonyolitasa,
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids iigyek intézése.

A PEDAGOGUSOK MUNKAJAVAL KAPCSOLATBAN:

javaslatot tesz bér-, jutalom- és kitiintetés tigyekben,
javaslat tovabbképzésre,

kezd6 és uj kollégak segitése,

értekezletek szervezése, lebonyolitasa, megtartasa,
helyettesitések szervezése,

tantargyfelosztas elokészitése,

orarendkészités.

AZ ISKOLA MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN:

a szakképzéssel kapcsolatos eldadok szervezése,

a szakképzéssel kapcsolatos statisztikak készitésében valo részvétel,

osztalynaplok ellendrzése,

szakmai vizsgakkal kapcsolatos dokumentumok gytijtése, ellendrzése, irattari el6készitése,
szakmai versenyekkel kapcsolatos dokumentumok irattari el6készitése,

a szakképzéssel kapcsolatos nyomtatvanyok, tankonyvek, dokumentumok beszerzése,
rendszeresen beszamol vezetdi értekezleteken a végzett munkarol,

ligyeletes vezetdi feladatok ellatasa,

a kiilonb6z0 vizsgakon valo részvétel,

a hozza tartozo6 szertarak rendjének ellendrzése,

leltarozasban valo részvétel,

a gazdasagi, pénziigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasanak segitése,

a terliletéhez tartoz6 palyazatok figyelemmel kisérése, kezelése — palyazatok irésa,

a kozbeszerzési feladatok, esetenként bizottsagi tagsagi teenddk ellatasa,

a szakképzéssel kapcsolatban 1év0 vagy azt segitd intézményekkel és szervezetekkel vald
kapcsolattartas,

nyari tigyeleti feladatok ellatasa,

iskolai rendezvények, linnepségek elokészitése, iranyitasa,

az iskolai életet meghatarozo — kiilonds tekeintettel a szakképzés, és a szakmai vizsgakra és
szakképesitésekre vonatkoz6 torvények, jogszabalyok ismeret, valtozasainak kovetése és be-
tartasa,

Egészségiigyi Koz1onyok, rendeletek figyelemmel kisérése,

a szakmai gyakorlati képzésben résztvevd intézményekkel kotendd egylittmiikodési szerzo-
dése elkészitésében valo részvétel,

a gazdasagi kamarak, valamint az 4polasi egyesiiletek szakképzéssel kapcsolatos feliigyeleti,
vizsgéztatasi és szerzddéskotési jogositvanyainak figyelemmel kisérése,

a titok- és adatvédelmi kotelesség betartasa és betartatasa.

21



Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakkézépiskola és Kollégium

I1.9.5. Munkakori leiras Altalanos igazgaté-helyettes

3.sz. melléklet a szaktanari munkakori leirashoz

Megbizatas megnevezése : Altalanos igazgaté-helyettes

Kozvetlen felettese : Igazgato

Az igazgat6 iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az iskola-
ban foly6 neveld-oktaté munkat.

Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben megfogalmazott helyettesi-
tési, képviseleti rend szerinti alairasi joggal, feleldsséggel és jogkorrel iranyitja az iskoldban
folyd munkat.

FELADATA ES HATASKOR RESZLETEZESE:

a matematika-fizika-informatika, az idegen nyelvi, a human, a testnevelés- és az osztalyfo-
noki munkako6zosségek munkajanak iranyitasa, fejlesztése, ellendrzése, az egyéni tanari tel-
jesitmények kovetése,

oralatogatasok,

javaslatot tesz bér-, jutalom- és kitiintetésekre, cimekre,

javaslatot tesz tovabbképzésekre, az éves tovabbképzési terv Osszedllitasara,

fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezhet,

kozremiikodik a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében,

a vezetdi ligyeleti beosztas szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a
tanitas zavartalan folytathatosagarol,

szervezi a helyettesitéseket,

a munkakozdsség-vezetOk javaslata alapjan eldterjesztést tehet személyi- és eszkozfejlesz-
tésre, allashirdetések tartalmara,

kezdo- €s 1j kollégak beilleszkedésének, szakmai- és adminisztracios tevékenységének segi-
tése,

a kozépfoku képzésben gondoskodik a tanligyi dokumentumok beszerzésérdl, ¢és a taniigyi
adminisztracios feladatok elvégeztetésérdl, ellendrzésérdl,

felelds az elektronikus naplo miikodéséért

felelds az érettségi vizsgdk szervezésért, lebonyolitdsaért, az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

felelds az orszagos mérések lebonyolitasaeért

felelds a kozponti irasbeli felvételi vizsga szervezésért, lebonyolitasaért, az ezzel kapcsola-
tos feladatok ellatasaért,

a kozponti kovetelmények, valamint a helyi tantervek alapjan irdnyitja a vizsgatételek elké-
szitését,

értékeli az érettségi vizsga eredményeit, javaslatot tesz a munkakozosségek felé a fejlodés
iranyaba,

szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozo, kiillonbozeti vizsgékat,

intézi a végzos tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos ligyeket, segiti a palyavalasztast,
megszervezi és lebonyolitja az orszagos tanulményi versenyekre (OKTV, SZETV) valo je-
lentkezést és a versenyek iskolai forduléit,

szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok csoportjainak 1étrehozéasat és mitkodését,
az éves belsd ellendrzési iitemterv szerint ellendrzési feladatokat lat el, irasba foglalja az
ellendrzés eredményét és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,

ellendrzi a helyi szabalyzatok érvényesiilését, figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat,
javaslatot tesz a sziikség szerinti modositasokra,

részt vesz a mindségfejlesztési feladatokban,

koordinalja az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettseégébdl adodo feladatokat
— KIR-Stat szoftver hasznalataval,
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a szakmai igazgatdhelyettessel, az iskolatitkdrral egylitt folyamatosan végzi az orszagos ¢€s
fenntartdi infokommunikécios rendszerekkel valo kotelezd kapcsolattartasbol eredd felada-
tokat — Adafor szoftver hasznalataval,
az igazgatoval és a rendszergazdaval egylitt folyamatosan biztositja az intézmény infokom-
munikacids haldzatanak miikodoképességét és a lehetdség szerinti fejlesztését,
Osszesiti és nyilvantartja az 6raadok havonként teljesitett orait,
ellatja a pedagogusok esetében a munkaidd nyilvantartas elékészitését, ellendrzését, a tobb-
lettanitas elszamolasat,
feladata a palyazatfigyelés, sziikség esetén a palyazatiras,
koordindlja a helyi tantervek készitését, aktualizalasat, megfeleléségének vizsgalatat,
informatika szakmacsoportos oktatas szakmai elokészitok- és orientacios tantargyak oktata-
sa, iranyitasa, fejlesztése,
az igazgatd iranyitasaval részt vesz:
e tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében, a biztonsagos feltételek megteremtésé-
ben,
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységekben,
e a szabadidd szervezéssel, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok koordinalasé-
ban,
e aziskolai tankdnyvrendelésben,
egyeb a mikddéssel kapcsolatos feladatok:
e részvétel vizsgdkon — igazgatd képviseletében,
vezetdi ligyeletet 14t el,
irattari munka segitése, ellenérzése,
iskolai statisztikak készitése, elemzése, javaslattétel a fejlesztésre,
heti eseménynaptar készités,
sziil6értekezletek, fogaddorak szervezése,
Nyilt Nap szervezése, lebonyolitasa,
tanligyi nyomtatvanyok rendelése,
diakigazolvany rendelésének, kezelésének ellendrzése,
részvétel vezetdi, kibovitett vezetdi, neveldtestiileti, munkakozdsségi €rtekezleteken,
sziil61 szervezeti, didk onkormanyzati megbeszéléseken,
beszamolas a végzett munkarol vezetdi értekezleten,
iskolai szabalyzatok, pedagdgiai program, helyi tantervek készitése, modositasa,
a feliigyelt és iranyitott munkakozosségek szertarainak ellendrzése,
részvétel leltarozasban,
iskolai munkaterv készitésének segitése, félévenkeénti feladatterv készitése,
iskolai életet meghatarozo jogszabalyok ismerete, betartasa, valtozasok kovetése,
nyari tigyeleti feladatok ellatasa,
titok- és adatvédelmi kotelesség betartasa és betartatasa.

11.9.6. Munkakaéri leiras gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

4.sz. melléklet a szaktanari munkakori leirashoz

Megbizatas megnevezése : Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
Kozvetlen felettese : Igazgato
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Részletes szakmai feladatok

A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok

Az iskola éves munkatervéhez kapcsoloddéan munkatervet készit.

Rendszeresen (félévkor és tanév végén) beszamol az elvégzett feladatokrol, a kiilonleges
banasmodot igényld tanulok helyzetérdl.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy

— milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba,

— aziskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakula-
sanak megelézésében.

A pedagogusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan veszé-
lyeztetettnek szamitod tanuldknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatoga-
tdson megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.

A tanulot veszélyeztetd tényezOket megvizsgdlja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allo pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetdnek értékeli, kezdeményezi, hogy az igaz-
gato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken.

A tanulo6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodési helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmo-
gatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

Az iskolaban a tanulok és a sziilék altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi fel-
adatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drog-
ambulancia, ifjisagi lelki segély telefon, gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét, illetve te-
lefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltan kozvetiti.

A tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

A sziil6ket és a tanulOkat az aktualis palyazatokrol €s az oket érintd, gyermekvédelemmel
kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke joga-
inak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.
Palyazatok kovetése, palyazatok elkészitésének segitése.

A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglakozo kiilsé szervekkel.

Képviseli az iskolat a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendezvényeken

Kiils6 kapcsolatok

Gyermekjoléti Szolgalat,
Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
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11.9.7. MUNKAKORI LEiRAS DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

5.5Z MELLEKLET A SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRASHOZ

Megbizatas megnevezése: Diakonkormanyzatot segité pedagogus
Kozvetlen felettese: Igazgato

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki és tanuloi jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelo-
testiilet és a tanuloi kozdsségek igényeinek dsszehangolésa.

Az iskolai didkonkormanyzat javaslata alapjan az Igazgat6 bizza meg hatarozott idore.

Alapveto felelosségek, feladatok:

*Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

*

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének meghatarozasa-
ra, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirdsara — DOK,
SZMSZ.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6ndlloan mitkodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didkonkormanyzat iilésein, de csak a tanulok altal
igényelt modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didkonkorméanyzat elndkének megvalasztasaig, levezeti a didkdnkor-
manyzat alakulé tilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s
iskolai hataskorét.

A didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a k6z6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elose-
giti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz a didkonkormanyzati forumok, diakkozgytilések szervezésében.
Gondoskodik a didkdnkormdnyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok, bevonasaval biztositja a fel-
nott feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazi-
rend betartasaért.

Képviseli a didkonkorményzatot az iskolai neveldtestiilet, fenntart6 elétt (ahol ezt a
diak-vezet nem teheti meg).

Az iskolai tanévzaro értekezleten, éves beszamoloban értékeli a didkdnkormanyzat
munkdjat és gazdasagi helyzetét.

Részt vesz az iskolai osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

11.9.8. Munkakaori leiras gyakorlati oktatasvezeto

6.sz. melléklet a szaktanari munkakori leirashoz

Megbizatas megnevezése : GYAKORLATI OKTATASVEZETO
A munkakort betolté neve :

Kotelezo oraja :4 ora
Kozvetlen felettese : Az igazgaté
Helyettesités : Szakmai munkakozosség-vezetd
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Feladata, hataskore:

Segiti az igazgatot és szakmai igazgatohelyettest a gyakorlati szakképzés és az oktato-

neveld munka iranyitasaban.

A szaktanari munkaval kapcsolatban:

a szakmai munkakdzosség munkdjanak - kiilonds tekintettel a gyakorlati oktatasra - 6s--
szefogésa, segitése €s ellendrzése,

eredményességi vizsgalatok végzése,

a NAT-tal és szakképzés fejlesztésével kapcsolatos tantervfejlesztés,

oralatogatasok - kiilonds tekintettel a szakmai gyakorlatokra

A tanuldkkal kapcsolatban:

a végzOsok elhelyezkedésének segitése,

szakmai tanulményi versenyek szervezése, lebonyolitasa,

tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa,

a tanulok szakmai gyakorlati képzéssel kapcsolatos ligyeinek intézése (nappali, esti)

A pedagogusok munkajaval kapcsolatban:
javaslattétel bér, jutalom- és kitiintetés igyekben,
javaslattétel tovabbképzésekre,
kezdo- és uj kollégak segitése,
helyettesitések szervezése,
tantargyfelosztas elokészitése,
orarendkészités

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:
gyakorloteriiletek és eléadok szervezése,
kapcsolattartas a gyakorloteriiletekkel,
a nyari szakmai gyakorlatok szervezése, ellendrzése,
javaslattétel a demonstracios termek felszereltségére, fejlesztésére,
a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, lebonyolitéasa,
kapcsolattartas az iskola egészségiigyi szolgalattal, sziirGvizsgalatok megszervezése
tigyeletes vezetdi feladatok ellatasa,
az iskolai voroskeresztes munka segitése, ellendrzése,
a kiilonbozo vizsgakon valo részvétel,
munkajardl rendszeresen beszamol vezetdi értekezleteken,
leltarakban valo részvétel,
felelds a gazdasagi, pénziigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
a terliletéhez tartozo palyazatok figyelemmel kisérése, kezelése, palyazatok irasa,
kozbeszerzési feladatok, esetenként bizottsagi tagsagi teendok ellatasa,
nyari tigyeleti feladatok ellatasa,
az iskolai rendezvények, linnepségek iranyitasa,
az iskolai munkaterv, a pedagogiai program elkészitésének segitése,
az iskolai életet meghatarozo6 - kiilonos tekintettel a szakképzés, €s a szakmai vizsgakra és
szakképesitésekre vonatkozo torvények, jogszabalyok ismerete, valtozasainak kdvetése és
betartasa,
a szakmai képzéssel kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja.
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11.9.10. Munkakori leiras iskolatitkar
I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Zay Anna
Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnéziuma
¢s Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

A kozalkalmazott munkakore Iskolatitkar

Heti munkaidé | Munkarendje 40 6ra Hétfé-Csiitortok 7°°-16%

Péntek 739 13%

A munkavégzés helye

Oktatdsi azonosito:
Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Féigazgatd

Atruhdzott munkdltatéi jogkor gyakorlo- | igazgatd

ja

III. A munkakor tartalma

Az utasitast ado felettes munkakorok:
igazgato,
iskolavezetés tagjai — SzZMSz szerint.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival €és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ella-
tasa.
A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.
Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:
gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak,
a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet,
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,
Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
Pedagdgiai Program (kiemelve az I. 5. fejezetet), Kollégiumi Nevelési Program.
Adatkezelési Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat.
Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyi-
tasaval latja el.
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Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
A munkakor gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat az iskolatitkar
részben 6nallé6 munkaval,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirasi, illetve szo-
vegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét j0 kommunikacids készséggel az alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll €s
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat tanulokozponti szemlélettel végzi.
Munkaja soran a tanuldkrol, hallgatokrol, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat titokként kezeli — az adatkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Bejelentési, tajékoztatasi és egyéb kotelességek

A munkabol vald tavolmaradas haladéktalan bejelentése az intézményvezetdnek.

A személyi adataiban, a lakcimében, az iskolai végzettségben tortént valtozas harom napon be-
liili irasban torténd bejelentése az intézmény igazgatdjanak.

Alkalmassagi orvosi vizsgéalaton valo részvétel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabdlyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szadmitdstechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.
Betartja az adat- ¢s iratkezelési szabalyzatban foglaltakat.
Az igazgatoi levelezést bonyolitja, ligyel azok iktatasara és irattdrozasara.
Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek az iigyviteli rendnek megfelelden.
A nevelGtestiileti és egyéb értekezletek jegyzokonyvét vezeti, majd gépeli és hitelesitteti.
Az iskolavezetés iranyitdsaval kapcsolatos egyéb adminisztracids, gépelési és sokszorositasi
feladatok ellatasa:
pedagogiai targyt (Pedagogiai program, helyi tanterv, stb.),
tanuloi jellemzések,
jegyzOkonyvek, emlékeztetok,
vizsgajegyzokonyvek,
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vizsgatételek (érettségi €s szakmai),
szerzOdések, megallapodasok, hatarozatok,
szabalyzatok, palyazatok, versenykiirasok,
hivatalos szervek részére kiildend6 adatszolgaltatés,
statisztikak, kimutatasok témaban.
Fénymasolas, faxolas.
Esetenként a tandroknak gépelési munkak elvégzése, igazgatoi engedély utan.
9. évfolyamra jelentkez6 tanulok jelentkezésével, felvételijével, atvételével és egyéb tanulmanyi
¢s taniigyi kérdéssel kapcsolatos feladatok — sziilok-iskolak kiértesitése.
Beiratkozas el6készitése, az ujonnan belépd tanulok rogzitése, TAJ-szamok, tanuldi azonositok
kezelése.
Mindsitett adatkezeléssel kapcsolatos feladatok.

Titkari feladatok
Allashirdetés esetén a beérkez6 jelentkezések rendszerezése, nyilvantartasba vételek, interjuk
idépontjanak megszervezése.
Az iskola hivatalos levelezésének bonyolitasa (gépelés, iktatas, postdzas).
Jegyzokonyvek, emlékeztetok, hatarozatok gépelése, nyilvantartasa.
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
a kommunikacios alapismereteket,
az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Hivatalos szervek részére kiildendd statisztikak elkészitése, nyilvantartasa, iktatdsa — sziikség
esetén egy példany atadasa a gazdasagvezetdnek.
Kapcsolattartds a pedagdgusokkal és a gazdasagi csoporttal.
Ertekezletek, megbeszélések Gsszehivasa igazgatoi utasitas szerint.
Faxok, taviratok érkeztetése, sz&tosztasa.
Kiils6 targyaldpartnerekkel iddpont egyeztetése, nyilvantartasa (regisztralasa).
Vendégek fogadésa, kdzremitkddés a vendéglatasban.
Pedagbgus tovabbképzések nyilvantartasa — tamogatott pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos
adminisztraciok végzése.
Kitiintetések, elismerések felterjesztésével kapcsolatos ligyek intézése.
Hataridok nyilvantartasa.
Tanuloi, sziild1 kérvények intézése.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Betartja az Adatvédelmi szabalyzatban, illetve az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazot-
takkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket, kozremiikodik a személyi anyagok elké-
szitésében.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
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Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Erettségi vizsgaval kapcsolatos adminisztracios tigyek intézése.

Tanul6i baleseti jegyzokonyvek elkészitése, tovabbitasa a tanulok, valamint a nyilvantartast
kezeld felé.

Kezeli a pedagogus- és tanuloi azonositdszamok nyilvantartasat.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat helyette-
sités esetén.

Az intézményvezetd utasitasra ellatja a bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az intézményvezetd utasitdsara ellatja a kedvezményes tankonyv igényléssel kapcsolatos egyes
feladatokat.

Kezeli a tankonyvtamogatés irdnti kérelmeket — értesitési feladatok ellatasahoz sziikséges mér-
tékben.

Szoftverhasznalati jogosultsag

Windows, Office programcsomag.

A kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere.

KIR rendszer (hozzatartozé moduljai).

Baleseti jegyzOkonyv nyilvantart6 tanulo- vagy gyermekbalesetrol.
KIFIR Rangsorolé modul.

OPTEN Kft. Torvénytar.

A munkakorhoz tartozo felelésség

FelelOs az atvett eszkdzokért.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
nevelotestiilet,
gazdasagi csoport,
nem pedagdgus alkalmazotti kor,
DOK, Sziil6i Szervezet.

Kiils6 kapcsolatok
a varos kozépiskolai.

Kiilon dijazasért ellatando feladatok
jegyz0i feladatok érettségi vizsgakon.

30



Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakkézépiskola és Kollégium

11.9.11 Munkakori leiras takaritono

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Zay
Anna Egészségiigyi, Informatikai Szak-
gimnéziuma ¢és Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

A kozalkalmazott munkakore

kisegitd dolgozo

Beosztasa

takaritono

Heti munkaidé | Munkarendje

40 6ra Hétféto1-Péntekig 12°0-20%

Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Foéigazgat6

Atruhdzott munkaltatéi jogkir gya-
korloja

igazgatd

III. A munkakor tartalma

Kozvetlen felettese: - gazdasigi ligyintézo.

MUNKAHELYI FELADATAI:

a kijelolt teriiletek helyiségeinek tisztan tartésa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé helyiségeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat, sziikség szerint elvégzi a padok strolasat, rendsze-
resen portorlést és pokhalotlanitast végez a teriiletén,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket, porszivozza a sz6-
nyegeket,

évente két alkalommal — tavasszal és nyaron — nagytakaritas elvégezése,

a nagytakaritdsok alkalmaval — az gazdasagi ligyintézd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a nagytakaritasok id0szakaban elvégzi folyosoteriiletének sturoléasat, a fliggdnyok mosa-
sat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a gazdasagi ligyintézd uta-
sitdsa szerint a teriiletén elvégzi az ablakok tisztitasat

a nyari tanitasi sziinet idején a festési, karbantartasi munkék utani nagytakaritas, tovabba
a butorok ki-, berakodasanal valo kézremiikodés,

munkdja soran a higiéniai, egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat kote-
lez6 betartasa. Mindig koteles szem el6tt tartani, hogy egészségiigyi iskolaban dolgozik,
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ahol a tanuldifjusadg a jovo egészségligyi szakemberei. Viselkedésével, oltozkodésével
mutasson jo példat az iskoldban tanuloknak,

figyeljen arra, hogy az iskolaban gyerekek élnek, akik el6tt mérgezé anyagot hagyni szi-
goruan tilos (pl. hypo, sosav). Ezeket a tisztitoszereket biztonsagi zarral ellatott szek-
rényben koteles tartani,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval

sziikség szerint 6ntozi a teriiletén 1évo viragokat,

sziikség szerint tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriileté¢hez
tartozo szamitogépek billentylizetét

FELELOSSEGI KORE:

a kijelolt teriiletet napi szinten rendben tartani,

az atvett eszkdzokért és tisztitoszerekért egyszemélyi feleldsséggel tartozik,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
a gazdasagi ligyintézonek,

a tertiletén talalt, a tanul6 tulajdonat képezo targyak biztonsagba helyezése,
tavolmaradasat bejelenteni a gazdasagi dolgozonak legalabb 3 nappal eldtte — de legké-
sébb a munkaid6 kezdete elbtt,

tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisa és betartatdsa, illetve be nem tartasa-
nak jelzése a gazdasagi dolgozdonak.

11.9.12. Munkakori leiras éjszakai portas

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Zay
Anna Egészségiigyi, Informatikai Szak-
gimnaziuma és Kollégiuma

4400 Nyiregyhéza, Csalad u. 11.

A kézalkalmazott munkakore Kisegité dolgozd
Beosztasa ¢jszakai portds
Havi iddkeret | Munkarendje 174 6ra | a mindenkori beosztas szerint

Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Fdigazgad
Atruhdzott munkdltatéi jogkor gya- | igazgato
korldja
III. A munkakor tartalma
Feladata:

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.

Ennek érdekében

e Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
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Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a tani-
tasi id0 alatt.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, de gondoskodik ez
1d6 alatt a portai ligyeletrol.

Kezeli a telefont.

Nyilvantartast vezet a portai telefon hasznalatarol.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.

Kulcs — nyilvantartast vezet a kulcsot atvevo — atadé dolgozokrol — kulcsot csak 6 adhat ki.
A talalt targyakat atadja az iskolatitkarnak.

Segiti a tanuloi ligyelet munkajat, kozremiikodik a ruhatari feladatokban.

Munkajat mindenkor a kiilon igazgatoi utasitas értelmében végzi.

Tovabbi feladatok:

Az iskolai épiilet bejaratat és kapujat reggel 4 6ratol 21 oraig kell nyitva tartani.
Ugyel arra, hogy a vacsora utdn a kollégista tanulok feleslegesen ne tartozkodjanak az iskola
épiiletében.
21 orakor a szolgalatot teljesitd portds koteles az épiilet bejaratat és kapujat bezarni.
Az épiiletbe 21 ora utan az iskola igazgatojan kiviil csak irdsos engedéllyel lehet belépni.
Az éjszakai portas a szolgalati ideje alatt koteles maga koriil rendet tartani.

- Kitakaritani a ruhatérat, a porta, a porta elotti varakozo helyiséget.
Az éjszakai portds a szolgdlat atadasaig felsepri az iskola fobejarata eldtti teraszt, a kapuig
az iskolaudvart és télen a havat ellapatolja a belsd udvarban és az iskolaba vezetd utat.
Az ¢éjszakai portds koteles rendben tartani a belsé udvar tisztasagat, fiinyirasat és a két vira-
gos kert gondozasat.
Koteles az iskola fobejarat el6tti jardat felseperni €s a szemetet 0sszeszedni.
Esti rendezvények utan felsepri az aulat.
Az ¢éjszakai portas a szolgalati ideje alatt dranként kdoteles beliil korbe jarni az iskola épiile-
tét, a villanyokat néhany percre a folyosdkon felkapcsolni €s szemlét tartani, annak érdeké-
ben, hogy kiviilr6l mozgast érzékeljenek.
A szemlék soran kiemelt figyelmet kell forditania a tornaterem udvari kijaratara, a konyha
feloli belsd udvarra €s a karbantart6 miihely el6tti tertiletre.
Szolgalati ideje alatt gondoskodik arrdl, hogy a bejaraton csak olyan targyakat vihessenek
ki, melyrdl igazgatoi irdsos engedély van.
Szolgalati 1d6 alatt €észlelt rendellenességeket

- Tz esetén a 105 szdmon a tlizoltésagot

- Hirtelen rosszullét vagy baleset esetén a 104 szdmon a mentdket

- Betorés esetén a 107 szamon a rendorségnek kell jelenteni
Lopas, betorés illetve tliz esetén koteles értesiteni az iskola igazgat6jat, annak tavollétében
az iskola gazdasag dolgozdjat.
Vezetik a portasok szolgalati konyvét, amelybe a szolgalati id6 befejeztével minden portas
koteles beirni a szolgalati ideje alatt tortént eseményeket. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
semmi rendellenesség nem tortént, Gigy a ,,rendellenesség nem tortént” bejegyzést kell beirni.
Rendezvény esetén koteles bejegyezni a kezdés €s befejezés idépontjat az utolsoként tavozo
vezetd nevét.
A szolgalat atadéasakor kiilonds tekintettel vizsgéljak a kulcsok meglétét.
A portasok munkdjukat a gazdasagi dolgozé iranyitasaval végzik. Jelenléti ivet kotelesek
vezetni, tadvolmaradasukat jelenteni kotelesek a vezetonek.
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Ellenorzési feladatok

A be- és kijarati forgalmat koteles ellendrizni — mind személyi mind targyi forgalomra vo-
natkozodan.

Az idegeneket minden esetben koteles eligazitani — az iskoldba belépOket bejegyezni az
iigyeleti fiizetbe, tovabba beléptetd cédulaval ellatni.

Kezeli és kiilonods figyelemmel kiséri a riasztoberendezés esetleges jelzéseit. Rendellenes-
ség esetén telefonon értesiti az intézmény igazgatojat, gazdasag dolgozojat és a renddrsé-
get.

A délutanos ¢és a hétvégi szolgalatot teljesitd portas ellendrzi, hogy a Biifé mogotti csapodaj-
to be van-e zarva.

A délutanos és a hétvégi szolgalatot teljesitd portas ellendrzi, hogy takaritas utan az ablakok
kellden be vannak — e zarva, a villany le van e kapcsolva

11.9.13. Munkakaori leiras rendszergazda

I. Alapadatok

A kozalkalmazott neve

A munkavégzés helye

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi,
Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

A kozalkalmazott munkakore Rendszergazda

Heti munkaidd Munkarendije 40 6ra Hétfé-Csiitortok 7°0-16%

Péntek 730 13°%0

Oktatasi azonosito

Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Foigazgato

Atruhdzott munkdltatéi jogkir gyakorloja | igazgaté

III. A munkakor tartalma

Az utasitast ado felettes munkakorok:

— igazgato,
— iskolavezetés tagjai.

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény informatikai rendjének biztositasa, az informatikai eszk6zok megbizhat6 és biz-
tonsagos lizemeltetése.
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Helyettesités rendje:
— a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
—> nincsenek,
— amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
—> nincsenek.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
— 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet,
— A Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
— Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
— Pedagobgiai Program, Kollégiumi Nevelési Program.
A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ira-
nyitasaval latja el.

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

e Folyamatosan biztositani a szamitogépek mikodoképességét, a szamitdogépes szoftverek
biztonsagos futasat.

e Feladatat az intézmény oktatdsi-nevelési céljainak alarendelve, azt kiszolgalva, a tanulok,
pedagdgusok, mas alkalmazottak zavardsa nélkiil végzi.

e Egyiittmikddik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzo pedagogusokkal, valamint a
szamitogépes szoftvereket munkakori feladat ellatasa soran hasznald egyéb foglalkoztatot-
takkal.

o Feladatellatasa soran kozremuikddik az adatvédelmi feladatok ellataséban.

e Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalma-
zott mindségpolitikat és mindségeélokat.

Bejelentési, tajékoztatasi és egyéb kotelességek

e A munkébdl vald tdvolmaradas haladéktalan bejelentése az igazgatonak.

e A személyi adataiban, a lakcimében, az iskolai végzettségben tortént valtozas harom napon
beliili irdsban torténd bejelentése az intézmény igazgatdjanak.

e Alkalmassagi orvosi vizsgalaton valo részvétel.

Heti munkaidejének megoszlasa

e A heti kotelezd 40 6rabol sziikséges mértékben kotetlen munkaidében végezheti az iskolan
kiviili egyéb feladatokat — pl. vasarlas, tapasztalatszerzés mas iskolak rendszergazdaival, gé-
pek javittatasa, kiilonboz0 ligyintézések. — a tavollétet az igazgatoval egyeztetve.

Részletes szakmai feladatok

A belsé dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

e Megismeri az intézmény pedagogiai programjat és helyi tantervét, kiilonosen annak szami-
tastechnikai, informatikai hattér igényét.

o Kozremiikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.

e Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.

e Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.

Tervezési feladatok

e Segiti az igazgat6 informatikai stratégiai tervezési €s éves tervezési feladatainak ellatasat.

e Felméri az informatikai rendszer eszkozeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére,
bdvitésre.

o A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkdz allomanyt 6sszehangol-
ja.
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Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok

Orzi az informatikai eszk6zok dokumentaciéit. A felhasznalas helyén a felhasznalok szama-
ra elérheté modon elhelyezi a dokumentécid egy példanyat.
Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.
Megismeri a hasznalt programokat, javaslatot tesz az adatallomany atszervezésére.
Nyilvantartast vezet
— aszamitogépekrol,
a szoftverekrol,
a szamitogépek biztonsagi szint szerinti besoroldsarol,
a szamitogép felhasznaloi jogosultsagokrol.
Kozremiikddik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.
Kozremiikddik az adatbiztonsagi €s katasztrofa elharitasi terv kidolgozasaban.
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I11. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje — R. 4. § (1) b)

II1.1 A pedagégiai munka belso ellendrzésének fogalma. célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielobbi felta-
rasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

I11.2 A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelménvek

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

— fogja at a pedagogiai munka egészét,

— segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

— a helyi tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

— tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat el-
latasat,

— A Sziil6i Szervezet és a Didkdnkormanyzat észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendr-
zéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai modszerek
megtalalasat,

— Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

— hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.

111.3 A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére altalanos jogkorben jogosult:
— iskolavezetés tagjai,
— belsd ellendrzési csoport.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az intézmény vezetdje jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jog-
korrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja és a kollégiumi ne-
velési terv szerint eldirt) miikodését,

— segitse el az intézményben (iskoldban-kollégiumban) folyd neveld-oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

— az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgéltasson a pedago-
gusok munkavégzésérdl,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
— apedagégusok munkafegyelme,
— atandrék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
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— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
— atanar-didk kapcsolat,
— atanuldk jogainak és személyiségének tiszteletben tartasa,
— atanar személyiségének €s jogainak tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:
e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,
e atanitasi Ora felépitése és szervezése,
e atanitasi oran alkalmazott modszerek, multimédias eszkozok hasznalata,
e atanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi Oran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

111.4 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formaja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddéséért az intéz-
mény vezetdje a felelds.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
— szobeli beszamoltatds egyénileg vagy csoportosan,
— irasbeli beszamoltatas,
—  ‘értekezlet,
— Oralatogatas,
— tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, kérddivek,
— dokumentumok tanulményozasa,
— eredmények elemzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, szlikség esetén a munkakozdsség tagjaival és a
diakokkal meg kell beszélni.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének kiemelt, konkrét tartalmat, az érintettek korét €s tite-
mezését az éves munkaterv tartalmazza.

I11.5 A belsé ellendrzés egyéb teriiletei

A taniligyigazgatassal kapcsolatos ellendrzéseket — tartalmat, modszereit és iitemezését, feleld-
sok megnevezésével az éves munkaterv — ,, Taniigyigazgatasi bels6 ellendrzési litemterve” mel-
1éklet tartalmazza.
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II1.5 A pedagégiai munka belso ellendrzésének helve az iskola belsé ellenérzési rendszerében

A pedagogiai ellenorzés szinterei az iskolaban és a kollégiumban

Tanorahoz és tanéran Kiviili

Iskolan Kiviili tevékenységek

Pedagogiai attitiidok, méd-

tevékenységhez kapcsol6dé és kapcsolatrendszerek Mindségfejlesztés szerek, eljarasok Egyeb
e Oralatogatas kiilénb6zo e gyakorlati teriiletek, e tanuldi szokasrendszer, e szocidlis érzékenység, e gyermekvédelem,
céllal (palyakezdd, j e DOK, o ¢rtékelés (osztalyzatok e empatia, e tovabbtanulas,
kolléga; tantargygondo- e  Szilo1 Szervezet, aranya, eloszlasa, sziil6i | ¢  bandsmdd, e Dbeiskolazas,
zés, aktivitasmérés), e  kozmiivel6dési intézmé- tdjékoztatas), e  pozitiv értékelés. e iigyeleti rendszer,
e dokumentumok ellenor- nyek (mizeum, szinhaz, e mérések, vizsgalatok e héazirend,
zése (tanmenet, munka- konyvtar, levéltar), (tantargyi, neveltségi e 3 tanitas nélkiili munka-
tervek, naplo, torzslap, e fogadoorak, sziiléi érte- szintfelmérés, attitid napok felhasznalasa,
bizonyitvany, ellenérz6), kezletek, vizsgalat), e  kotelezd pedagogus to-
o taneszkdz, tankonyv ki- | o  versenyek.  partneri elégedettség vabbképzések (hétéven-
valasztasa ¢s felhasznala- mérése, kénti tovabbképzés telje-
sa, gazdasagossaga, e  belsd szabalyozok betar- sitése),
e rendezvények, linnepsé- tasanak ellenorzése. e  vizsgak elokészitése,
gek, szervezése, lebonyolitasa,
o  konyvtar, szakkor, korre- e ingyenes és kedvezmé-
petalas, versenyek. nyes tankonyvigénylés.
Kotelezo6 foglalkozashoz és a Kollégiumon kiviili T,
szabadidés foglalkozashoz tevékenységek és Mindségfejlesztés Pefi agogial at'ilfufhk’ Egyéb
g modszerek, eljarasok
kapcsolodo kapcsolatrendszerek
e csoportfoglalkozasok e DOK, e tanuldi szokasrendszer, e szocialis érzékenység, e gyermekvédelem,
latogatasa, szilbi szervezet, o ‘értékelés, e cmpatia, e iigyeleti rendszer,
e dokumentumok ellendrzé- | o  kozmiivelddési intézmé- | @  mérések, vizsgalatok, e bandsmod, e  hazirend,
se (munkatervek, naplok, nyek (szinhdz, mizeum, | e partneri elégedettség e  pozitiv értékelés. e  kotelez6 pedagdgus to-
torzskonyv, ellenérzok), konyvtar), mérése, vabbképzés,
e rendezvények, linnepsé- o fogadoorak, sziiloi érte- e  bels6 szabalyozok betar- o  étkeztetés.
gek, kezletek, tasanak ellendrzése.
e  konyvtar, szakkor, felzar- | ¢ mas intézmények kollé-
koztatas, versenyek. giumai.
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IV. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel —
R.4.§ (1))

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgélat is biztositja. Feladatu-
kat ,,Igazgatoi utasitas™ és a munkakori leirdsok szabalyozzak.

Iskolai beléptetés

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak.
A portas az iskola teriiletére belépd sziiloket és idegeneket koteles felkisérni, és csak akkor
hagyhatja ott Oket, ha a keresett személyt megtalalta. Ha nem tud helyettest talalni, akkor lehi-
vatja a keresett személyt.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetében a portds kdteles minden esetben a Belépd
bizonylatot hasznalni — melyet a keresett személy hitelesit. A bizonylat gyiijtése a portas felada-
ta és kotelessége.
A belépd cédula tartalmazza:

—  belépd neve,

— Dbelépés és kilépés ideje,

— keresett személy neve,

— keresett személy alairasa.

Az iskola elhagyasakor a belépd cédulat at kell adni a portasnak, aki az ligyeleti fiizetbe is rogzi-
ti a latogato nevét.
Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:

— az iskolai menzat igénybevevoknek (az ebédelés idejére),

— délutani sportolas és egyéb versenyek résztvevoinek,

— asziildnek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor,

— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodaskor,

— az 6raado tanaroknak, edzoknek,

— aziskolaorvosnak és védononek.

Tanitasi id6ben az iskola tanuloit keresOk a portan varakoznak. Indokolt esetben a portas az is-
kolaradion keresztiil, sziinetben lehivatja a tanulot. A portas az tigyeleti fiizetbe bejegyzi mikor,
ki és kit keresett. Tandrarol tanart, tanulot csak kiilonosen indokolt esetben hivhat ki a portas —
intézmény vezetdi vagy igazgato helyettesi engedéllyel.

Kollégiumi beléptetés

A kollégium fobejarata 14 2 6ratol van nyitva. A kollégiumban a latogatasi id6 14 20 — 15 %
oraig tart. Szakképzds tanuloknak 20 2 6raig. A latogatok kizarolag a kollégium fébejaratan
érkezhetnek a fenti iddszakban.
A kollégium portajan didkiigyelet van. A didk iigyeletes minden belépd latogatot bejegyez a
portan talalhato fiizetbe.
A bejegyzésnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia

—  belépd neve,

— keresett személy neve,

— Dbelépés és tavozas ideje,

— keresett személy alairasa.
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A latogatasi 1dOt megeldzden és azt kovetden is érkezhet latogatod a kollégiumba. Ekkor az elja-
ras a kovetkezo:
— ha 14 2 4ra elétt: az iskola fébejaraton érkezik, s igy az iskola beléptetési rend alapjan
jegyzik,
— ha 15 % vagy 20 % 6ra utan: tanari engedéllyel lehet beengedni, s a latogatast a portai
flizetbe kell bejegyezni.
Ha tanarhoz vagy dolgozohoz érkezik latogatd, a portasnak a keresett személyhez kell kisérnie,
¢és ugyanugy vezetni kell a fiizetbe a latogatast.

Tovabbi szabalyok (jogszabalyban rogzitett)

— part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezet nem miikddhet az in-
tézményben,

— a tanuldk feliigyeleti ideje alatt part vagy parthoz fliz6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai tevékenység nem folyhat,

— minden mas rendezvény csak igazgatd i engedéllyel torténhet — portai fiizetben torténd
rogzitéssel.
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V. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje — R. 4. § (1) e)

V.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas

igazgato

altalanos igazgatd helyettes
szakmai igazgato helyettes
gyakorlati oktatds vezetd

Vezetdk kozotti feladatmegosztéast részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

Igazgato

a nevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevel6testillet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasdnak szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése,

az intézmény jogszerli mitkoddésének és gazdalkodasanak biztositasa, a Centrum vonatkozo
szabalyzatanak megfelelden,

a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alap-
Jan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa a Cent-
rum vonatkozé szabalyzatdnak megfelelden,

az intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, a sziilok és a diakok
képviseldjével,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének iranyitasa,

a tankonyvrendelés elkészitésének ellendrzése,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével kapcsolat-
ban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

iratkezelés felligyelete,

adatvédelem biztositasa.

Altalinos igazgaté helyettes

az igazgatd elsészamu helyettese,

9.-12. évfolyamok neveld-oktatd munkdjanak, adminisztracios feladatainak szervezése, ira-
nyitasa és ellendrzése,

érettségi, valamint a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitése, szervezése — adminisztracios
feladatainak ellenOrzése,

matematika-fizika- és informatika, human, idegen nyelvi, osztalyfénoki munkakozosségek, a
testnevelés munkacsoport, az iskolai didkonkorményzat, konyvtar, az ISK munkajanak segi-
tése, koordinalasa, ellenOrzése,

statisztikak, nyilvantartasok készitése,

tovabbtanulas, palyavalasztas segitése,

ADAFOR kezelése,

iskolai szintli tantargyfelosztas készitése, orarend készitésben vald kdzremiikddes,

irattari terv éves feliilvizsgalata (Iratkezelési szabalyzat melléklete),

kozzétételi lista tanévenkénti feliilvizsgalata,

az elektronikus naplé mitkodtetése.
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Szakmai igazgato helyettes

o 13.-15. szakképzési évfolyamok (egészségiigy és szocialis agazat) nevel6-oktatd munkaja-
nak, adminisztracios feladatainak szervezése, iranyitasa és ellendrzése,
a felndttoktatas és —képzés szervezése,
a szakmai munkak6zosség munkajanak segitése, koordinalasa, ellendrzése,
szakmai, modulzar6- és a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitése, szervezése - adminisztra-
ci6s feladatainak ellenOrzése,
a szakképzéssel kapcsolatos statisztikak és nyilvantartasok készitése,
palyakovetési rendszer miikddtetése,
kapcsolattartds a Nyirségi Szakképzés-szervezési Kiemelkedéen K6zhaszni Nonprofit Kft-
vel,
a kozépiskolai egészségligy agazat szakmai targyak tanitasanak segitése,
palyavalasztasi feladatok ellatasa a szakképzésben,
kapcsolattartas és képviselet az egészségiigyi és szocialis intézményekkel — mint gyakorlo-
helyekkel.

Gyakorlati oktatasvezet6
J gyakorlotertiletek és eldadok szervezése,

kapcsolattartas a gyakorlotertiletekkel,
a nyari szakmai gyakorlatok szervezése, ellendrzése,
javaslattétel a demonstracios termek felszereltségére, fejlesztésére,
a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, lebonyolitasa,
kapcsolattartas az iskola egészségiigyi szolgalattal, szlirévizsgalatok megszervezése
az iskolai voroskeresztes munka segitése, ellendrzése,

e az iskolai életet meghatdrozo - kiilonos tekintettel a szakképzés, és a szakmai vizsgakra
¢s szakképesitésekre vonatkozo torvények, jogszabalyok ismerete, valtozasainak koveté-
se és betartasa,

. a szakmai képzéssel kapcsolatos dokumentumok ellendrzése

V.2 Munkakozosségek osszetétele

Osztalyfonoki munkak6zosség
Tagjai:  osztalyfonokok,
DOK segit6 tanarok,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Matematika-fizika-informatika munkak6zosség
Tagjai:  matematika,

fizika,

szamitastechnika,

informatika szakos tanarok.

Humén munkak6z6sség

Tagjai:  magyar nyelv és irodalom,
torténelem,
tarsadalomismeret,
foldrajz,
rajz- és vizualis kultura,
ének-zene,
szociologia,
konyvtar szakos tanarok.
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Idegen nyelvi munkak6zosség
Tagjai:  angol nyelv,
német nyelv szakos tanarok.

Egészségligyi szakmai munkak6zosség
Tagjai:  egészségiigyi szakoktatok, okleveles apolok
egészségtan,
bioldgia,
kémia,
mentalhigiéné szakos tanarok.
Testnevelés munkacsoport
Tagjai:  testneveld tanarok,

gyogytestneveld tanarok.

Kollégiumi munkak6zosség
Tagjai:  kollégiumi neveldk.

V.3 Kapcsolattartas. informacioaramlas

Tagjai Ideje Célja
Igazgatd . e aanl 12
Igazgatohelyettesek Beszimo las és c rtek.e,l,es az
, . . p Hetente el6z6 hét eseményeirdl.
Iskolavezetés Gyakorlati oktatasvezetd N .
, egy nap Soron kovetkez6
Kapcsolattarto: g .
L : , feladatok kitlizése, dontések.
altalanos igazgato helyettes
. Aktualis problémak megbeszélése
Iskolavezetés N C e
, .y A kozoktatasi torvényben megha-
Pedagogus Szakszervezet titkara . et 1 g .
Y p tarozott kiilonb6z0d jogok érvénye-
o e Gyermek- és ifj.véd.felelés ‘o . .
Kibovitett L . cx oo s . sitése, tajékoztatas a soron kovet-
" Diakonkormanyzatot segitd tanar | Kéthavonta . .
vezetdség N kez6 feladatokrol.
Munkakozosségek vezetoi p . . oy
i~ Vezetok egységes informalasa,
Kapcsolatzarto: . A isszaiel
dltalanos igazgaté helyettes beszamoltatés, jelzés — visszajel-
z¢€s, értekelés.
A kozoktatasi torvényben megha-
Pedagogusok tarozott kiilonbdzo jogok érvénye-
Sziikség szerint: Havonta e sitése, tajékoztatas a soron kovet-
Nevelo- Sziildi Szervezet elndke délutan Y | kez6 feladatokrol.
testiilet DOK elnok . Aktualis feladatok, problémak
, 14.15 h-tol A
Kapcsolattarto: megbeszélése.
altalanos igazgato helyettes Megel6z6 honap eredményeinek,
torténéseinek elemzése, értékelése
_ Munkakozosség tagjai A’ku}alls szakmgllfeladatok, prob-
Szakmai . . 1émak megbeszélése.
.« . | Kapcsolattarto: Aktualitaskor . .
munkako6zosség . . Jogszabalyokban  meghatarozott
munkak6zosség-vezetok T 1w g o iy
kiilonb6z0 jogok érvényesitése.
Az iskolaval kdozalkalmazotti
Alkalmazotti jogviszonyban 4all6 nem pedago- Aktualis feladatok
12 gus munkakdrben lévok Aktualitaskor |szabalyzatok ismertetése,
megbeszélés . (e . .
Kapcsolattarto: tajékoztatas
gazdasagi dolgozd
Kollégiumi Kollégiumi neveldk Aktualitaskor | Aktualis szakmai feladatok,
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Tagjai Ideje Célja
munkako6zosség | Kapcsolatzarto: problémak megbeszélése
kollégiumi  munkak6zosség Jogszabalyokban meghatarozott
vezetd jogok érvényesitése
. Tajékoztatas
Kozalkalmazotti Kozalkalmazo:[tak ., Kozalkalmazotti Tanacs
X Kapcsolattarto: Aktualitaskor |. , .
értekezlet . , jogszabalyban meghatarozott
1gazgato Wl e e . i s "
kiilonb6z6 jogainak érvényesitése
. Tajékoztatas
. zakszervezeti tagok : .
Szakszervezeti Szakszerveze , ago oy Szakszervezet jogszabalyban
. Kapcsolattarto: Aktualitaskor , e A
értekezlet s meghatarozott kiilonbdz6 jogainak
szakszervezeti titkar . iy
érvényesitése
Didkdnkormanyzati tagok
Diakdnkormanyzat munkajat Aktualis feladatok, tajékoztatas, a
Dlrakonkol‘- seglrto :[anar N Aktualitiskor kozokta"['aﬁl t?r\iepyben,mefghate%-
manyzat A témakban érintettek rozott kiilonb6zod jogok érvényesi-
Kapcsolattarto: tése.
DOK segit6 tanarok

Osztalyonként két sziilo, akikkel

Az igazgatd tajékoztatast ad az
iskola munkajarol.

i 7 osztalyfénok Evente ké i A
Sziiléi Szervezet | 2 0% talyfonok, s s vente ket A kozoktatési torvényben megha-
Sziiléi Szervezet vezetGjével az|alkalom . a4 -
) . tarozott kiilonbdzo jogok érvénye-
igazgato tartja a kapcsolatot. ‘o
sitese.
Az igazgato6 és a Didkonkormany-
A . zat elnoke beszamol az eléz6 di-
Diakonkormanyzat s rta 1
. akkozgytlés ota eltelt id6szak
Iskolavezetés a1 s .
figer . munkajarol, kiillonos tekintettel a
Diakkozgytilés Tanulifjusag Evente cgy ermeki jogok, a tanuldi jogok
eyu Neveldtestiilet alkalommal gy K Jogox, o 108
, helyzetérol és érvényesiilésérol.
Kapcsolattarto: X . 1 ,
o et Problémafelvetés, kérdésfeltevés
DOK elndkok S o TN
az intézmény vezetdjéhez ¢s DOK
elndkhoz.
Bels6 értékelési Belso ertekele§1 csoport tagja ” Bels6  értékeléssel kapcsolatos
Kapcsolattarto: Aktualitaskor
csoport feladatok

belso értékelési vezetd

A kiilonbozd szintli megbeszélések idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A nem tervezett
megbeszélések iddpontjarol tajékozodhatnak:

Iskolavezetés iskolatitkari értesités
Kibdvitett vezetOség iskolatitkari értesités
Nevel0testiilet tanari szoba hirdetdtabldja Gtjan

Szakmai munkak6zosség

tanari szoba hirdet6tablaja Gtjan,
személyes tdjékoztatds

Didkonkorményzat

iskolaradid

Sziil61 Szervezet

telefonon torténd értesités,
irasbeli értesités

Bels6 onértékelési csoport

személyes tdjékoztatas utjan
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V1. Az igazgat6 vagy igazgato-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje — R. 4. § (1) f)

VI.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizarolagos (munkatarsaira 4t nem ruhazhato) hataskorébe tartozik:
— az intézmény képviselete,
— apedagbdgusok feletti atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
— anevelotestiilet vezetése,
— anevel6-oktatd munka koordinalasa,
— tankotelezettség meghosszabbitasa (kotelezd véleménykérés utan),
— atanuldk osztalyba vald besorolasa (véleménykérés utan),
— iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabdl,
— évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsé6bb évfolyamba 1éphet,
— felmentések (tanorai, mindsités, stb.),
— akotelezd tanorai foglalkozéasok alol felmentettek tudasarol vald szdmot adas idépont-
jénak meghatarozasa,
— javitdvizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

Igazgat6 at nem ruhazhat6 feladata

—  SZMSZ, hazirend, modositasa — elfogadtatdsa,

— gyakornoki szabalyzat, adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa — elfogadtata-
Sa,

— a neveldtestiilet véleményezési, egyetértési, tovabba — teljes jogkorti dontési jogosit-
vanyait illetd ligyek elokészitése, valamint a végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenorzése,

— az intézmény feladataibol és a rendelkezésére allo koltségvetésbdl kovetkezden a
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa,

— egylittmlikdodés a Sziiléi Szervezettel, Intézményi Tandccsal, a Kozalkalmazotti Ta-
naccsal, a Szakszervezettel és a Didkonkorményzattal,

— rendszeres kapcsolattartas a munkakozosség-vezetokkel,

— belsd ellendrzési terv elkészitése €s végrehajtasanak ellendrzése.

Az iskolavezetés tagjai a munkakori leirasok szerint segitik az intézmény vezetdjének munkajat.

V1.2 Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényl6 kizarola-
gos hataskorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az altalanos igazgatod helyettes
helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte esetén — 4 hetet meghalado folyamatos tavollét — a Centrum foigaz-
gatoja altal irasban is megbizott altalanos igazgatd helyettes, az 6 tavolléte esetén a szakmai
igazgato helyettes gyakorolja az igazgato kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
Valamelyik igazgato helyettes tavolléte esetén a masik igazgatd helyettes latja el a tavollévo
feladatait is. Ha mindkét igazgatd helyettes tavol van, illetve akadalyoztatva van akkor a helyet-
tesités az igazgato altal kijelolt személyre harul.

A gyakorlati oktatasvezet6t tavolléte esetén a Sszakmai igazgatd helyettes helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
— a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vagy vezetd helyettes helyett,
— a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok,
— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.
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V1.3 Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo irat kiadmanyként torténo alairasa

Az intézmény alap- €s kiegészito tevékenységével, a miikodésével kapcsolatos levelek, jelenté-
sek, beszdmolok kiadmanyozasa — alairdsa — az igazgatd jogkorébe tartozik.

Tavolléte esetén a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos levelek, jelentések — altalaban iratok
esetében az altalanos igazgatd helyettes ir ala.
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VII. A vezetok a Sziiloi Szervezet valamint az Intézményi Tanacs
kozotti kapcsolattartas formaja azon iigyek, amelyben a Sziiloi
Szervezetnek véleményezési jogkore van — R. 4. § (1) g, R. 4.§. (1) p)

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében jogszabaly-
ban rogzitett keretek kozott Sziildi Szervezetet hoztak 1étre.

Az intézményben iskolaszék nem miikodik — igy jogszabaly alapjan minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabaly alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a Sziil6i Szervezet vé-
leményét ki kell kérni.

VII.1 A Sziiloi Szervezet feladata

A Sziil6i Szervezet feladata kiilondsen, hogy
— figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
— tajekozodjon a pedagogiai munka eredményességérol,
— a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a neve-
1ési-oktatdsi intézmény vezetdjétol,
— megallapitasairdl tajékoztassa
e anevelGtestiiletet, és
e a fenntartot.

Az iskolavezetés a Sziil6i Szervezet képviseldjével sziikség szerint megbeszéléseket, egyezteté-
seket tart.

Az iskolavezetés évente két Sziildi Szervezeti megbeszélésen talalkozik az osztalyokat képvise-
16 sziilokkel, ahol az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az iskolaban foly6 neveld-oktatd mun-
karol. Ezen megbeszéléseken keriil sor az osztalyszintli problémak és javaslatok megbeszélésé-
re. A megbesz¢lések litemezése az éves munkatervben szerepel. Az érintett sziilok a megbeszé-
1ések iddpontjat €s témajat legalabb egy héttel kordbban, levélben kapjak meg — az altalanos
igazgato helyettes kozremiikodésével.

A Sziil61 Szervezet képviseldjét az iskola kiemelt rendezvényeire és a neveldtestiileti értekezle-
tek véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara meg kell hivni.

VI11.2. Véleményezési jogkor

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogkore kiterjed az alabbiakra:
— a munkaterv mellékletét képezd nevelési év rendjének, illetve tanév helyi rendjének
véleményezésére,
— az intézményben szervezett hit- €s vallasoktatas idejének €és helyének véleményezése-
re,
— atankOnyvtamogatas
e modjanak,
e rendjének véleményezésére,
a tankonyvrendelés véleményezésére,
a fenntartonak a kozoktatasi intézmény
e megsziintetésével,
e atszervezésével,
o feladatvaltozasaval,
[ ]
[ ]

nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizatasanak visszavondsaval kapcsolatos — a vég-
leges dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezésére,
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V11.2.1 Véleményezési jogkor gyakorlas iskolaszék miikodésének hianyvaban

Amennyiben nem miikodik iskolaszék, akkor

— véleményt nyilvanitson az iskolaszék egyetértési jogkorébe tartozé ligyekben,

— részt vegyen a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

— meghatdrozza azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal
szervezett programok megvaldsitasanal nem lehet tullépni,

— ruhazati és mas felszerelésekkel kapcsolatosan a sziilokre harulod kiadasok tekinteté-
ben korlatozasokat allapitson meg,

— hazirend elfogadédsakor és modositasakor,

— hazirend, pedagogiai program — kollégiumi nevelési terv, SZMSZ elhelyezésének, va-
lamint e dokumentumokrdl valo tajékoztatas adas SZMSZ-ben térténd szabalyozasa-
kor,

— SZMSZ elfogadasakor és modositasakor a kovetkezd témakban:

e a mukodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasa, a nyitva tartés, a vezetdk in-
tézményben tartozkodasa rendjének megallapitasaval kapcsolatosan,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a belépés és benntartdozkodas
rendjének meghatarozasat illetden,
e avezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formainak meghatarozasat illetden,
e a kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja megallapitasakor, beleértve a gyer-
mekjoléti szolgalattal és az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval vald kap-
csolattartast illetden,
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendjének megallapitasat illetden,
az intézményi védo, 6vo eldirasok megallapitasaval kapcsolatosan,
rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teenddket illetden,
tanuldszobai, kollégiumi elhelyezés iranti kérelmek elbiralasanak elveivel kapcso-
latosan,
tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaival kapcsolatosan,
e mindennapi testedzés formait és az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés ko-
z0tt1 kapcsolattartas formai és rendje szabalyozasakor,
e az iskolai konyvtar miikodési rendjének meghatarozasakor,
e aDOK és képvisel8ik, valamint az iskolavezetés kdzotti kapcsolattartas forméja és
rendje, a DOK miikddéséhez sziikséges feltételek meghatarozasakor (helyiségek,
berendezések, stb.).

VIL.3 A jogok érvényesitése

A Sziiléi Szervezetnek jogorvoslati lehetdsége van, igy ha a Sziiléi Szervezet a jogainak meg-
sértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil a fenntartdhoz térvényességi kérelmet
nyujthat be. (A fenntartdo dontése ellen — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével -
birésaghoz lehet fordulni.)

Vil.4. Az Intézményi Tanacs
Az intézményben Intézményi Tanacs nem mitkodik.

VIL5 Iratok kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szdmara érkezett iratokat azok ve-
zetdinek, képviseldinek atadja.

A Sziil61 Szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul kell megkapnia.

A Sziil6i Szervezet altal atvett iratok iratkezelése a Sziiléi Szervezet képviseldjének kezdemé-
nyezésére torténik.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, ha az a Sziiloi Szervezet
részére érkezett, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a Sziiléi Szervezet
vezetdje fenntartotta magéanak.

A névre sz0610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladékta-
lanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A Sziil61 Szervezet kotelessége, hogy
— a jogkorébe tartozd ligyekben dontését legkésobb az iktatastol (iktatas hianyaban a
kézhezvételétdl) szamitott harmincadik napot kdvetd elso tilésén meghozza.

A Sziilé1 Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit (telefon, fax, szamitdgép, fénymasolo,
stb.) az intézmény vezetbjével vagy az altalanos igazgatd helyettessel torténé egyeztetés utan
téritésmentesen hasznélhatja — kizarolagosan az iskolai tigyekkel kapcsolatos, a Sziiléi Szerve-
zeti hataskorbe tartozo feladatok végrehajtasa céljabol, a neveld-oktatdé munka zavartalansaga-
nak biztositasa mellett.

Az iskolavezetés kiemelten tdmogatja azokat a kezdeményezéseket, melyek a neveld-oktato
munka eredményességét, a pedagdgiai program szinvonalasabb megvaldsitasat, az iskolaval
kapcsolatos alapitvany vagyonanak gyarapitasat célozzak meg.
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VIII. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasara
vonatkozo rendelkezések — R. 4. § (1) h)

A nevel6testiilet jogkoreit az Nkt. 70. §-a és a R. 117. §-a szabalyozza.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
— aszakmai munkakozosségre,
— Diakonkormanyzatra,
— pedagogusok egy csoportjara.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
— Pedagdgiai Program elfogadasa ¢s a modositas elfogadasat,
— aSzervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasa és a modositas elfogadasat,
— a Hézirend modositasat és elfogadasat,
— a fentiek esetében a jovahagyasi dontés elleni kereset benyujtasarol valo dontést.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles azokrol az tigyekrol, ame-
lyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar, a befejezést kovetd neveldtestiileti megbeszélésén.
Indokolt esetben rendkiviili nevel6testiileti megbeszélés 0sszehivasaval — melyrdl a tanari szoba
hirdet6tablajan tajékoztatja a nevelOtestiiletet. A beszamoldkat a neveldtestiileti megbeszélés
jegyzbékdnyve rogziti.

VIII.1 A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit
VIII 1.1 Déntési jogkorét

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

— ahazirend elfogadasa és modositasa,

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

—  az igazgatoi, intézmeényegyseég-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6S--
szefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

— tagjaibol bizottsdg létrehozéasaval a feladatkorébe tartozd feladatok eldkészitésére,
vagy eldontésére,

— egyes jogkorei atruhazasarol, s az ezekhez kapcsolodd tajekoztatasi kotelezettség
modjarol, idokozérdl,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Az iskolaban a nevelétestiilet nem él a felsorolt dontési jogkoreinek atruhazasaval.

VIII. 1.2 Javaslattételi jogkorét

A nevelési-oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

VIII. 1.3 Véleménynyilvanitasi jogkorét

— anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

— azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— az igazgato helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
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— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

— aziskolai felvételi kdvetelmények meghatdrozasanal,

— a tankotelezettség meghosszabbitasarol a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, tovabba
mas fogyatékos tanulok esetén,

— aDOK SZMSZ jovahagyésara,

— a kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek tudasarol valo
szamot adas mddjanak meghatarozasa,

— neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezése,

— aneveldtestiilet miikddési és dontéshozatali rendjének meghatarozasa,

—  sajat iilésének Osszehivasarol, ha sziildi szervezet, a DOK kezdeményezi,

— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza a kovetkezo feladatok ellatasat:
— atantargyfelosztas eldtti véleményezés,
— apedagbdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,
— a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak véleményezése,
— pedagogiai program helyi tantervének részbeni kidolgozasa,
— javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,
— javaslattétel az éves munkatervhez.

A szakmai munkak6zdsség az éves munkdjarol szolo beszamold sordn, a tanévzaro értekezleten
ad szdmot a neveldtestiiletnek az atruhazott hatdskorben végzett tevékenységrol.

A neveldtestiilet esetenként a tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre a feladatkorébe tartozo ligyek
elékészitésére, meghatarozott idore vagy alkalmilag, tovabba a feliilbiralati kérelmek elbiralasa-
ra.

VIII.1.4 Jogkorok gyakorlasa

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel, személyi tigyekben
titkos szavazassal dont. Szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontési és
véleményezési jogkorbe tartozd kérdések hatarozatardl jegyzokonyv késziil, amit a neveldtestii-
let minden tagjanak be kell tartani. A pedagdgusokat titoktartasi kotelezettség terheli a neveld-
testiilet tagjainak és a tanulok személyes maganiigyeinek tekintetében, tovabba jogszabalyokban
rogzitett esetekben.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
—  félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— havi egy alkalommal munka- és tajékoztato értekezlet,
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast —

R.4.§ (1) i)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a Zay Anna Egészségiigyi Szakkozépiskola és Szakiskola Tanuloiért €s Tandraiért
Alapitvannyal,
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,
a KOZIM-mel,
mas oktatasi intézményekkel és kollégiumokkal,
a megye egészségligyi €s szocialis intézményeivel,
az intézményt tAmogato szervezetekkel,
a varos kulturalis, miivel6dési €s sport szervezeteivel,
Nyirségi Szakképzés-szervezési Kiemelkedden Kozhasznu Nonprofit Kft-vel.,
a gyermekjoléti szolgalattal,
az egészségligyi szolgaltatoval,
egyeb kozosségekkel,
az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival.

IX.1 Egyes kiemelt intézményekkel. szervezetekkel valé kapcsolattartas

IX.1.1 A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartoval a kapcsolatot a Centrum kozvetitésével tartja. A kapcsolattartas
elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja jovahagyasa és modosita-
sa tekintetében.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldsokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabal,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoloddan.
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A kapcsolattartasért felelds:
— 1gazgato.

I1X.1.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

— szakmali,

—  kulturalis,

— sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

— rendezvények,

— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatnak lehetnek anyagi vonzatai is, az intézmények egymasnak kedvezményeket bizto-
sithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

A kapcsolattartasért felelds:
— igazgatd
— iskolavezetés.

I1X.1.3 A megye egészségiigyi és szocidlis intézményeivel valo kapcsolattartds

Az intézmény a szakképzés és a felndttoktatas jogszabdlyban eldirt gyakorlati képzéseinek, va-
lamint az elméleti oktatas kozponti programban eldirt végzettségli oktatdinak biztositasa érdek-
¢ben rendszeres kapcsolatot tart fenn a megye nagyobb egészségiigyi- és szocialis intézményé-
vel — korhazakkal, bolcsddékkel, gyermekotthoni intézményekkel és iddsek otthonaival.

A kapcsolattartasért felelds:

—  1gazgatd,

— szakmai igazgato helyettes,

— gyakorlati oktatasvezetd,

— szakmai munkako6zdsség-vezeto.
Az egylittmiikodés szabalyait és feltételeit ,,Egytittmiikodési megallapodasok™ rogzitik, melyek-
nek feliilvizsgalata évente torténik és a fenntartd hagyja jova.

1X.1.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy

— atamogato megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,
e tamogatassal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértel-
miien megéllapithatoé legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd
legyen.

Az igazgato és az iskolavezetés feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot sze-
rezzen, s azokat megtartsa.
A kapcsolattartasért felelds:

— 1gazgato,

— szakmai igazgato helyettes.
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IX.2 A gvermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinteté-
se érdekeében a:
— gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
e személyekkel,
e intézményekkel és
e hatosagokkal.

A hatékonyabb feladatellatas érdekében:

— az iskola megbiz egy pedagogust a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval
¢s biztositja a megfeleld feltételeket,

— agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s a jogszabalyok, valamint az SZMSZ mellékleté-
ben szereplé munkak®ori leirds szerint végzi tevékenységét,

— agyermek- és ifjasagvédelmi felelds irasban tajékoztatja a sziiloket és tanulokat sajat
tevékenységérol, fogadoorairdl, a gyermekjoléti szolgalat feladatairol, eljarasairol,
cimérdl — melyek az iskola honlapjan is olvashatok.

Az intézmény jogszabalyoknak megfeleléen segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetOségein beliil pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja
megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,
— esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezé-
se, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartasért felelds:

— 1gazgatd

— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
A kapcsolattartds modjat és formdjat a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds altal 6sszeallitott éves
munkaterv tartalmazza.

1X.3 Az iskola-egészségiiggyel valo kapcsolattartas

Az intézményben az iskola-egészségiigyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat jog-
szabaly hatdrozza meg.

A nyiregyhazi Egészségiigyl Szocialis és BolcsOdei igazgatdsdg biztositja szerzddés keretein
beliil a személyi, az intézmény pedig az orvosi rendeldre eldirt minimalis eszkdz- és felszerelési
feltételeket.

Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast, az egészség-
tigyi alapellatas részeként biztositd

— iskolaorvossal,

— 1iskolai védOndvel,

— fogorvossal,

— fogaszati asszisztenssel, akik munkdjukat jogszabalyok alapjan végzik.
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A kapcsolattartasért felelds:
— aszakmai igazgato helyettes,
— gyakorlati oktatasvezeto,
— aszakmai munkak6zosség-vezeto.

Az iskolaorvossal €s az iskolai védondvel rendszeres munkakapcsolatban allnak:
— azigazgato,
—  kollégiumi munkakozosség-vezetd,
— agyogytestneveld, testneveld tanarok,
— agyermek- és ifjasagvédelmi felelds,
—  osztalyfonokok,
— kollégiumi csoportvezetok.

Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és iskolai védondvel, akik az
iskola dolgozdi részére a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast nyljtjak jogszabalyi eldira-
soknak megfelelden.
A kapcsolattartasért felelds:

— igazgato,

— az igazgato altal megbizott személy (gyakorlati oktatasvezetd).

A tanuldk iskoldban illetve kollégiumban keletkezd akut egészségligyi problémaira siirgdsségi
gyogyszerellatast biztositunk (fajdalomesillapitok, lazcsillapito, kotszer, stb.).

IX.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartiasa

Ko6z6sségi szolgélat

Az intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 45. szerint a k6zos-
ségi szolgalat megszervezése az iskola feladata és ezt egyiittmiikodési megéllapodas tjan szer-
vezi meg a fogadd intézményekkel.
Az iskolaban a Ko6zdsségi Szolgalat koordindlasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik.
Feladatai a kdvetkezok:
a tanulok felkészitése, tajékoztatasa
pedagogiai feldolgozas (mentoralas),
a fogado helyekkel vald kapcsolattartas,
egyiittmitkodési megallapodasok eldkészitése,
e atanulok bevondsa a folyamat egészébe,
Az osztalyfénok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa, folyamatos figyelemmel kiséré-
Se
o esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanulok fogadoszervezethez va-
16 kisérése, feliigyelete,

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosséget formalo és alakito,
kulturalis €s sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok — R. 4. § (1) j)

X.1 A hagvomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendez-
vényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

X.2 Jogszabalyokban eldirt megemlékezések

— Az iskola aulajaban megrendezend6 megemlékezések
e Oktdber 23. A koztarsasag kikialtasanak évforduldja
Az 1956-o0s forradalom emlékiinnepe
e Miarcius 15. Nemzeti tinnep
Felelds: Humén munkak6zosség
— Iskolaradion keresztiil elhangz6 megemlékezések
e Oktober 6. Aradi Vértanuk

e Januar 22. Magyar Kultura Napja
e Februar 25. A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
e Aprilis 11. Koltészet napja
e Aprilis 16. A Holokauszt dldozatainak emléknapja
e Junius 04. A Nemzeti Osszetartozas Napja
Felelds: Humén munkak6zosség

X.3 Az intézmény egyéb hagyomanyos kulturalis. sport- és iinnepi rendezvényei

—  Tanévnyitd, Tanévzard, Verébavato, Szalagavato tinnepség, Ballagas, Ev Tanara dij odaité-
1ése, Karacsonyi iinnep, Gyermeknap, Nyilt nap, Didknap, N6nap, Zay Egészség megdrzési
Hét egyhetes rendezvénysorozata — ezen beliil Zay-s Roplabdatorna és taldlkozo6 a nyugdijas
kollégéakkal.

— Az iskola 5 évenként évkonyvet vagy jubileumi iskolatjsagot jelentet meg és naponta isko-
laradiot miikodtet.

— Didkkozgytilés.

— Farsang, Mikulas iinnepség, Vers- és prézamondo verseny, Idegen nyelvi vers- és préoza-
mondé verseny, Halloween party, Orszagismereti verseny, 12 oras sportrendezvény, Veréb-
tabor, Sitabor — érdekl6dés szerint.

— Kollégiumi Tanévnyitd, Verébavatd, Mikulas-est, Karacsonyi Unnepség, Didkonkormany-
zati Hét, Stadios vetélkedd, Ballagés.

A neveldtestiilet tagjai kotelezo jelleggel vesznek részt:

— jogszabalyokban eldirt kotelezo jellegli iskolai tinnepségek, rendezvények,

— Tanévnyitd, Tanévzaro, Szalagavato, Ballagas, Karacsonyi tinnep, Nyilt nap, Didknap, Zay
Egészség megdrzeési hét nyitolinnepség, Verébavato.

Az tinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatosan tovabbi szabalyokat a Hazirend allapit meg.

57



Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimndziuma és Kollégiuma

XI. A szakmai munkakozosségek egyiittmiukodése, kapcsolattarta-
sanak rendje, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében —
R.4.§ (1) k)

A szakmai munkak6zosségek az iskolai éves munkaterv alapjan elkészitett munkatervek szerint
végzik munkajukat.

Szakmai munkajukrol, a munkak6zdsségi munkatervek teljesiilésérdl évente két alkalommal
irasban és szoban is beszdmolnak — félévi és év végi értékeld neveldtestiileti értekezleten. A
beszamolok tartalmazzak az eredményeket, tovabba javaslatokat a fejlodésre.

A nevel6testiilet altal a szakmai munkakozosségekre ruhazott feladatok:

— tantargyfelosztas véleményezése,

— apedagbdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,

— anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzesz-
kozok felhasznalasanak véleményezése,

— javaslattétel tankdnyvrendelésre,

— pedagogiai program helyi tantervének részben kidolgozasa,

— javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,

— javaslattétel az éves munkatervhez,

— javaslattétel hasonl6 szakos pedagdgus mentori feladatok ellatasara,

— javaslattétel pedagdgus allashelyek palyazati feltételére.

A szakmai munkakozosségek kotelesek egytittmiikddni a kovetkezo teriileteken:

— apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésében,

— az 0j pedagogiai, mddszertani ismeretek terjesztésében, iskolai szintli bemutatod orak tarta-
saval,

— rendezvények, linnepségek, miisorok eldkészitésében, lebonyolitasaban,

— gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységekben,

— osztalykozosségek fejlesztésében,

— tehetséggondozasban,

— esélyegyenldség biztositasaban,

— tanuldi balesetek megel6zésében,

— a feéléves €s éves pedagodgiai munka elemzésében, értekelésében, €s hatékonysaganak vizs-
galataban.

A szakmai munkakozosségeknek éves munkaterv alapjan részt kell venniiik:

— az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,

— a pedagbgus teljesitmeényértékelési rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban — munkako6zosség-vezetok oralatogatasi és értékelési kotelezettsége,

— az intézményi mindségfejlesztési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban,

— gyakornokok melletti mentori feladatok ellatasaban (Gyakornoki szabalyzatban rogzitettek
szerint),

— szakmai, mddszertani tovabbképzéseken.

A résztvevoket az iskolavezetés, a munkakozosség-vezetdk véleményének meghallgatasa utan
az igazgato jeloli ki.

A munkakozosség-vezetok a kéthavonkénti kibdvitett vezetdi €és a havonkénti nevelbtestiileti
értekezleteken beszamolhatnak eredményeikrdl, megbeszélhetik problémaikat.
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XI11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje —

R.4.§ (1))

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatdsban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa az iskola-egészségiigyi szolgalat kere-
tében torténik, jogszabalyokban rogzitettek szerint.

Az iskola-egészségligyi ellatas:

— aziskolaorvos és

— avédoénd
egylittes szolgaltatdsabol all, az intézmény épiiletében kiépitett €s az intézmény altal jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen berendezett, felszerelt orvosi rendelében.

Az ellatasnak biztositania kell:
— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését, valamint a védond heti két napi
tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— a tanulok jogszabalyban eldirt egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését a ko-
vetkezd teriileteken évente legalabb egyszer tankdteles korig:
o fogaszat,
e belgydgyaszati vizsgalat,
e szemészet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
— afogorvos ¢és a fogészati asszisztens — a teriiletileg illetékes fogaszati rendeldben tanu-
lonként évente kétszeri szliréssel és kezelésekkel, szorgalmi id6ben, tanulonként ma-
ximum 10 tanitasi 6rdban.

— Az iskolaban szervezett egészségiligyi vizsgalatok soran figyelembe kell venni az egészség-
iigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény rendelkezései koziil kiemelten:

e abeteg személyes szabadsaga ¢s onrendelkezési joga kizarolag az egészségi allapot
altal indokolt, az egészségiigyrdl sz6lo torvényben meghatarozott esetekben és mo-
don korlatozhato,

e az Onrendelkezési jog gyakorlasa keretében a beteg szabadon dontheti el, hogy az
egeészsegligyl ellatast igénybe kivanja-e venni, illetdleg annak soran mely beavat-
kozés elvégzésébe egyezik bele, illetve melyeket utasit vissza,

e az egészsegligyi ellatas soran tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat,

e Dbiztositani kell a beteg jogainak védelmét — mely alatt nem feltétleniil a ténylege-
sen beteg személyt kell érteni.

— Aziskola-egészségiigyi ellatasrol jogszabaly rendelkezik. Részletesen rendezi a résztvevok
feladatait, a kotelezden elvégzendd vizsgalatok fajtait.

A jogszabalyban eldirt személyi feltételekrdl, azok munkaidé-beosztasarol, intézményben
tartozkodasardl a nyiregyhazi Egészségiigyi, Alapellatasi igazgatosaga rendelkezik és gon-
doskodik.

— Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételit az intézmény biztositja — legalabb a jogsza-
balyban eldirt minimalis alapfelszerelések szintjén. Errdl az iskolai védénd javaslata alapjan
az igazgato altal megbizott személy gondoskodik. A szilikséges targyi eszkozok megvasarla-
sara évente kétszer — tanév inditasakor és november honapban tesznek javaslatot.

— Az iskolaorvos és a védono a feladatok elvégzésére €s litemezésére éves munkatervet készit.

— Az egészségligyi ellatas rendje a védond szervezésében, iranyitdsaval — az igazgatd altal
megbizott személy kozremiikodésével zajlik.
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A védond, illetve a fogészati asszisztens eldre jelzi a megbizott személynek a vizsgalatok
idépontjat, a vizsgalatok, illetve az ellatas formajat, az érintettek korét. A megbizott az osz-
talyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok névsorat — idébeosztasat, tajékoztatja
a tanulokat.

Védooltasok, szlrések, illetve kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi vizsgalatok elott, az osztaly-
fonokok kozremitkodésével az ellendrzé Gtjan értesitik a kiskort tanulo sziilojét.

A sztirések és vizsgalatok ideje alatt az iskola feliigyeletet biztosit.

Kiskora tanuld véddoltast, vizsgalatot csak tanuld és sziild altal alairt nyilatkozattal tagadhat
meg. Amennyiben a sziilé vagy a tanulé nem adja meg a hozzajarulasat a védéoltashoz vagy
vizsgalathoz, az iskola felszoélitja a sziilot, hogy vigye el gyermekét orvosi szlirdvizsgalatra.
Indokolt esetben az iskola a kozoktatasrol szolo torvény eldirdsai alapjan a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikodését kérheti.

Abban az esetben, ha a tanuld betegsége a tobbi tanuld egészségét vagy testi épségét sulyo-
san veszélyezteti €s a tanuld vagy sziild megtagadja beleegyezését a vizsgalathoz, illetve a
beavatkozashoz, az iskola irasban értesiti a sziil6t, hogy az illetékes egészségiigyi hatdsag
kozremiikddését veszi igénybe.

Tovabbi feladatok az iskola-egészségiiggyel vald egylittmiikdés soran

Iskolanak és kollégiumnak a védénd kozremiikodésével kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybetegek beilleszkedésé-
nek eldsegitésére.
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XIII. Az intézményi védo, 6vo eldirasok — R. 4. § (1) m)

X111 A Koézoktatasi torvény alapjan az iskola és kollégium feladatai:

gondoskodni kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl,

meg kell teremtenie a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeit,

fel kell tarnia és meg kell sziintetnie a tanulobaleseteket eléidézhetd okokat,

ki kell vizsgalnia a harom napon tal gyogyulo baleseteket,

nyilvan kell tartania a tanulobaleseteket,

a balesetekrol készitett jegyzOkonyvek jogszabalyban eldirt, elektronikus uton torténd
tovabbitasa.

A fenti feladatok megszervezése, irdnyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének feladata.

Az igazgaté munkajat kozvetleniil segitik:

az iskolavezetés tagjai,

a balesetvédelmi felel6s,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s,
az iskolaorvos,

az iskolai védono,

iskolatitkar.

X111.2 Az iskola és kollégium dolgozoinak tanulé- és gvermekbalesetet megel6z6
feladatai

X11.2.1 Az igazgato feladata:

az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismerete,

az intézmény belsé szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasa (tiiz-, baleset- és mun-
kavédelmi szabalyzat),

a részteriiletek feleldseinek megbizésa (elsdsegélynyujtok, balesetvédelmi felelds),
megszervezni, hogy a tanulok, a pedagogusok és az intézmény valamennyi dolgozoéja
megismerhesse az altalanos és helyi szabalyokat,

az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai és kollégiumi kornyezet, munkavégzés feltételei-
nek megteremtése, folyamatos ellendrzése — ezek dokumentalésa,

a tanuldbaleseteket eldidézhetd — vagy el6idézd okok feltardsa, megsziintetése,

a balesetvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése — dokumentalasa.

XII.2.2 A balesetvédelmi felelds feladatai:

az egészséges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismerete,

tanév elején az iskolai és kollégiumi élet egészére vonatkozd munka-, tiiz- és baleset-
védelmi oktatds megtartasa — ennek dokumentalasa,

az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai és kollégiumi kornyezet, munkavégzés feltételei-
nek folyamatos ellendrzése — ezek dokumentalasa.

X111.2.3 Az iskola és kollégium pedagogusainak és alkalmazottainak tanulo- és gyermekbal-
eseteket megeldzo feladatai:

ismerje és tartsa be az intézmény Munka-, tiz- és balesetvédelmi szabalyzataban eldirt
szabalyokat, utasitasokat,

a neveldi ligyelet pontos, lelkiismeretes ellatasa,

minden tantargy keretében tanitani kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat, visel-
kedési formakat, amelyek a témabol a tananyaghoz kapcsolhatok,
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minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran kiviili program elétt a ta-
nulokat ki kell oktatni a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra — gon-
doskodik a dokumentalasrol,

tudatositani kell a tanulokkal a balesetek megelézésével kapcsolatos kotelességeiket,
baleseti veszélyforrds esetén azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

Az osztalyfonok, kollégiumi csoportvezetd balesetvédelmi feladatai a pedagdgus altalanos fel-
adatain tal:

el kell latnia osztalyanak, csoportjanak feliigyeletét az osztaly, csoport tanoran kiviili
kozosségi foglalkozasain, kiranduldsokon,

figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrzi, hogy a tanulok meg-
jelentek-¢ az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon,
osztalyfonoki orak, csoportfoglalkozasok keretében foglalkozik a kiilonb6z6 allandé
¢s idényjellegii baleseti veszélyekkel,

az osztalyban, csoportban tortént tanuloi baleseteket nyilvantartja és jelenti az intéz-
mény vezetdjének.

A kiilondsen balesetveszélyes tantdrgyakat tanitd szaktanarok baleset megeldzési feladatait a
munkakori leirasuk tartalmazza. Ezek:

testnevelés,
informatika,
szakmai tanarok.

Az iskola, kollégium nem pedagogus alkalmazottainak teend6i tanulobaleset esetén:

azonnal megkezdi a sziikséges ellatasi, mentési feladatokat,
értesiti:

sziikség esetén a mentdket,

elsdsegélynyujtokat,

az intézmény vezetdjét,

a balesetvédelmi feleldst.

XI1.2.4 Az intézmény tanuloinak tanuloi- és gyermekbaleseteket megelozo feladatai:

Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét,

ismerje €s tartsa be a sajat és masok egészségét és biztonsagat védo ismereteket, sza-
balyokat,

azonnal jelentse az iskola pedagdgusanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsa-
it vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel.

Az iskola, kollégium tanuldinak feladata tanulobaleset utan:

értesiti a legkozelebbi pedagogust (felndttet) a baleset tényérdl,
sziikség esetén iranyitas mellett kozremiikodik az ellatdsban, mentésben.

TeendoOk tanuldbaleset utan:

az intézmény vezetdje gondoskodik a balesetet el6idézd ok vagy okok megsziintetésé-
rol,

az iskolatitkar jegyzOkonyvet vesz fel,

az intézmény vezetdje gondoskodik a harom napon tul gyogyuld tanulobalesetek ki-
vizsgalasarol — feleldsség megallapitasarol,

az igazgatd jelentési kotelezettsége.
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XIV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok — R. 4. § (1) n)

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel0-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény (iskola, kollégium) barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az in-
tézmény épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
ményre utalo tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

— intézmény vezetdje — tavolléte esetén,

— altalanos igazgato helyettes, kollégiumban kollégiumi munkak6zsség-vezeto,

— tovabbiakban a vezetdk helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— a fenntartot,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harité szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikkségesnek tartja,
— aszilét, illetve legkdzelebbi hozzatartozot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodod személyeket a tlizriad6 tervnek megfelelé modon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torté-
n6 gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

— az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 nevelod-
nek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell,

— akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell,

— atanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nul6 az épiiletben,

— a tanuldkat a tanterem, kollégiumi helyiség elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.
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Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésé-
vel egyldejuleg felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
— akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérol,
— az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatarozott, a nevel6tes-
tillet altal elfogadott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv”’ cimi igaz-
gatdi utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozéasat
a ,,Bombariado az intézményben — Intézkedési terv robbantdssal torténd fenyegetés esetére”
szabalyzat tartalmazza.
A Tlzriado terv €s a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténé meg-
ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelds.
A Tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A Tizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

—  igazgatoi,

— altalanos igazgato helyettesi,

- porta,

— kollégiumi nevel6i szoba.
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XV.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolyta-
tasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai - R. 4. § (1) Q)

XV.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

- Ha atanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétségelkovetésétol sza-
mitott harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesitheto.

- A fegyelmi eljarast az Nkt. 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevé-
teleket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javas-
latba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intéz-
mény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nulénak és sziiléjének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de,

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell je-
16Ini az irat ezen beliili sorszamat.
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XV.2. A fegsyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-
mények feldolgozasa, érékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérel-
met elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talal-
kozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazga-
toja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
¢érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoléba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonb-
ség fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

XV1.Az elektronikus uton eloallitott papir alapui nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje - R. 4. § (1) r)

Elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok jelenleg:
- FErettségi vizsga Torzslap és osztalyozoiv
- Szakmai vizsga Torzslap
- Osztalynaplo

Az érettségi vizsga dokumentumait a www.ketszintu.hu honlapon, az igazgato6 altal kijeldlt, be-
1épési jogosultaggal rendelkezd jegyzok allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (V1.13.) kormanyrendelet alapjan alairasaval lat-
jak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyzO és a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a
vizsgabizottsadg pecsétje szerepel.

A szakmai vizsga dokumentumait a www.vb.nive.hu honlapon, az igazgato altal kijelolt, belépé-
si jogosultaggal rendelkezd jegyzok allitjak elo.

A kinyomtatott dokumentumokat 315/2013. (VIIL.28.) kormanyrendelet alapjan alairasaval lat-
jak el a vizsgabizottsag elnoke, az igazgato, a jegyz6 ¢s a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a
vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

XVII. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumok kezelési rendje - R. 4. § (1) 9)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kizarolag az intézmény igazgato-
ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran fel-
tétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei kozoktatasi statisztika,

- szakmai vizsgak adatairol minden vizsgaidészak befejezésekor az e-Vizsga feliileten je-
lentést kiildiink az NSZFI vizsganyilvantartdsaba. Az elkiildott adatokat az igazgatd Net-
lock digitalis alaird tantsitvanyaval hitelesitjiik.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.
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XVIIl.  Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyo-
zasban nem szabalyozhato — kérdések — R. 4. § (1) u)

XVI1I1l.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben (iskoldban, kollégiumban) a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékeny-
ség.
Megengedett a rekldmtevékenység, ha a rekldm a tanuldknak szol a pedagodgiai programmal
0sszeegyeztethetd formaban és modszerrel.
Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal all-
hat kapcsolatban:

— nevel6-oktatd munka,

— egészséges ¢életmod,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,

— kozéleti tevékenység,

— kulturdlis tevékenység,

— sporttevékenység.

Eljaras a tilté koriilmények fennalldsara vonatkozé vizsgélatok esetén:
— akérdéses reklam bevondésa a vizsgalat idejére,
—  Sziil6i Szervezet véleményének kikérése,
— neveldtestiileti dontés meghozatala,
— az észrevételt tevo tajékoztatasa a vizsgalat eredményérol és annak végrehajtasarol,
— feleldsség megallapitasa,
— vizsgdalat soran keletkezett dokumentumok, jegyzdkonyvek irattdrozésa.

A gazdasagi reklamtevékenységrol szold torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyasa felelds-
ségre vonast eredményezhet.
Tovébbi szabalyok:

— Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgatd engedélyével lehet (szigno és az iskola korbélyegzdjének ellatasa-
val).

— A reklamoknak meg kell felelnilik a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi
XLVIIL. térvény korlatozast eldiro feltételeinek:

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- ¢és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoraaknak szolo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédésének
kedvezdtlen befolyasoldsara, kiillonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az erészakos moédon megol-
dott konfliktus.

e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy
a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be.

e tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tar-
talmaznak arra, hogy a feln6tt kortiakat aruvasarlasra 6sztonozzek,

— Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba iit-
koz6 reklamtevékenységet folytatni.

— Az igazgat6 koteles a pedagdgusoktol, sziiloktdl, tanuloktol érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni, és sziikséges 1épé-
seket megtenni — pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.
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Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység formai, modjai:
— iskolaradio,
— Ujsagok terjesztése,
—  szorolapok,
— plakatok,
— szdbeli tajékoztatas, stb.

XVI11.2 Nyvilatkozat média részére

Az irott sajtd, a radio ¢€s a televizidonak adott az iskolai €élet barmely teriiletével kapcsolatos tajé-
koztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kovetkezokre:

— Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre az igazgatd vagy az altala megbizott
személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 koteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreértheté valaszokat
adni.

— A nyilatkoz¢ felelds a szakszerliségért, a pontossagért és az objektivitasért.

— Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo rendel-
kezéseket és tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az intézmény-
nek anyagi vagy erkolcsi kart, miikodési zavart).

— Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevé ha-
taskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés eltt megismerje — ennek meg-
tagadésa esetén visszavonhatja nyilatkozatat.

Az iskola teriiletén forgatas, fotdzas, riportkészités stb. csak eldzetes igazgatdi engedéllyel tor-
ténhet.

XVII1.3 Kozzétételi lista és az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok
és nyilvanossaguk

Kozzétételi lista — jogszabalyban rogzitett modon, letdlthetd forméaban elérhetd az iskola hon-

lapjan (www.zay.hu).
Az évenkénti feliilvizsgalataért az altalanos igazgato helyettes felel.

Alapdokumentumok:
— Alapito Okirat,
— Pedagdgiai Program,
— Kollégiumi Pedagogiai Program,
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) és melleklete,
— Hazirend,
—  Eves munkaterv — tanév helyi rendje.

SZMSZ melléklete:
I. Adatkezelési szabalyzat

Az alapdokumentumok (néhany mas dokumentummal egyiitt — Gyakornoki szabalyzat, Tanul-
manyok alatti vizsgaszabalyzat) nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara elérhetd és megtekint-
hetd.

Felsorolt alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
— A Nyiregyhazi Szakképzési Centrumban,
— aziskola irattaraban,
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— aziskola konyvtardban,
— aziskola igazgatojanal,
— az iskola honlapjan (www.zay.hu).

A sziil6k és mas érdeklédék az alapdokumentumokrél az intézmény igazgatdjatol, az altalanos
igazgato helyettestdl, a kollégiumi vezet6tdl a tanév helyi rendjében meghatarozott sziiléérte-
kezleteken, fogadonapokon, illetve a nevezett vezetdk évenként meghatarozott, ellenérzében
rogzitett fogadoorain kérhetnek tajékoztatast.

A sziiloék az intézmény igazgatdjahoz cimezve szorgalmi iddben barmely alapdokumentummal
kapcsolatban tehetnek fel irasban kérdéseket, észrevételeket, javaslatokat — melyre az igazgatd
az ligyintézési hataridon beliil irdsban valaszol.

A konyvtari példanyok rendelkezésére allnak a konyvtari nyitva tarts ideje alatt:
— pedagogusok,
— szilok,
— didkok,
— Pedagodgiai Program esetében kiilsd, az intézménnyel jogviszonyban nem allok.

Tovabbi tajékoztatas a Hazirendrdl, éves munkatervrdl — tanév helyi rendjérol:
— osztalyfénokok és csoportvezetdk a tanév elsé osztalyfonoki orain, csoportfoglalkoza-
sain illetve szul6értekezleten,
— 9. és 13. évfolyamok esetében a beiratkozas idopontjaban minden tanuldé megkapja a
hazirend fénymasolt kivonatat,
— aHazirend és az éves munkaterv tanév helyi rendje minden osztalyterem, illetve a kol-
légium falitjsagjan elhelyezésre keriil.

XV111.4 Jogszabialyokban meghatirozott személyi felel6s6k megnevezése

— Az 1999. évi XLII. térvényben a nemdohanyzok védelme érdekében eldirt feltételek
biztositasaért felel: igazgato.

— A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdésében megnevezett iratkeze-
1és feliigyeletét ellatd vezetd: igazgato. Tartos tavollét (4 hét) az altalanos igazgatd he-
lyettes latja el.

e Az iskolai iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- €s
hataskoroket, irattari tervet (mint kotelezd mellékletét) az intézmény ,,Iratkezelési
Szabalyzata” tartalmazza. Az irattari terv fellilvizsgélata évente kotelezo.

e Az irattari terv éves fellilvizsgalata az altalanos igazgato helyettes feladata.

e Az iratok kiadasa az ,Iratkezelési szabalyzat”-ban rogzitettek szerint: az irattarbol
iratot az igazgato, az altalanos igazgato helyettes, a szakmai igazgato helyettes és
jovahagyasukkal az irattarozo ligyintézd legfeljebb 30 napra kérhet ki.

e A mindsitett irat- és adatkezelés szabalyait az ,,Adatkezelési szabalyzat™ tartalmaz-
Za.

e Az adatvédelemért felelés személy: igazgato.
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XIX. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai — R. 4. § (2) a)

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

diakkorok,

énekkar,

felzarkoztatd foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok,
érettségire elokészitd foglalkozésok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
iskolai sportkori foglalkozasok,
versenyek.

A tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

a tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkoza-
sok kivételével — onkéntes,

a tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején formanyomtatvanyon
tanuloi, kiskoru tanul6 esetén tanuloi és sziiloi alairassal torténik, és egy tanévre szol,
a tanoran kiviili foglalkozasok minden év oktdber 1-jén indulnak,

a felzarkéztatdo foglalkozasokra a tanuldkat képességeik, tanulmdnyi eredményeik
alapjan szaktanarok is javasolhatjak,

a tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (foglalkozasok megnevezését, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tan-
targyfelosztasaban kell rogziteni,

a foglalkozasok helyét és idétartamat az altalanos igazgatd helyettes a tanoran kiviili
orarendben rogziti, a foglalkozas helyének feltiintetésével,

a tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a
fenntarto altal jovahagyott orakereten beliil kell figyelembe venni,

a tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg a szakmai munkako6zos-
ség véleményének figyelembe vételével, akik munkajukat az SZMSZ mellékletében
talalhat6 munkakori leirasok alapjan vegzik,

tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa — megbizasi szerzédéssel,
a vallalt tanéran kiviili foglalkozasokon a részvétel kotelezd,

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, melyben a jelenlét vagy hianyzas idejét is rogziteni kell.

Egyéb tandran kiviili tevekenységek:

az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka eldsegitése ér-
dekében évente egy alkalommal, az igazgatdvel egyeztetett idOpontban osztalykiran-
dulést szervezhetnek — Onkoltséges alapon — a kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki tanmenetben kell rogziteni,

az iskola neveldi, sziildi az igazgatd elézetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kirandulédsokat, tdborokat szervezhetnek — 6nkdltséges alapon,

az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez — a versenyek megszervezéséért, a részt-
vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a teriiletért felelds
Igazgato helyettesek a feleldsok,

a tanulok dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik,
az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervez-
hetnek; a hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes — az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva; a tanulok
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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XX. Afelnéttoktatas formai — R. 4. § (2) b)

Az intézmény az alapitod okiratban rogzitettek szerint alapfeladatként Orszagos Képzési Jegyzék
(OKJ) szerinti egészségiigy és szocialis szakképesitések megszerzésére felkészitd iskolarendsze-
rli; feln6ttoktatast kiegészito feladatként iskolarendszeren kiviili feln6ttképzést folytat.

A felnéttoktatas és felnottképzes formai:
— esti munkarend szerint,
— levelez6 munkarend szerint.
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XXI. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa — R. 4. § (2) ¢)

A Didkonkormanyzat az iskola €s kollégium diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesito szerveze-
te. Sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mitkodnek. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészithe-
ti ki.

A Diadkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a tanu-
10k6z0sség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén annak
szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakbizottsag
all (osztalyonként 2 tanuld). A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elétt a
diakonkormanyzat elndke képviseli.

A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatira — az intézmény vezetdje biz meg, feladatait a
munkakori leirds szerint végzi. Az igazgatd a didkdnkormanyzat elndkével és a didkonkormany-
zatot segit0 tanarral tart kdzvetlen kapcsolatot. Kollégiumi Diakonkormanyzat tagjait a kollégi-
umi csoportok képviseldi alkotjak.

XX.1 A Diakonkormanyzat feladata

A Didkonkormanyzat feladat- és hatdskorét alapvetden a Kozoktatasi torvény hatdrozza meg. A
jogszabalyi eldirasok alapjan a didkdnkormanyzat feladat- és hataskore a kovetkezo:
A Didkdnkorményzat altaldnos feladata, hogy

— figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

— megallapitasairdl, tevékenységérol tdjékoztassa a diakokat,

— ¢ljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

XX1.2 A Didkonkormanyzat jogkorei

A Diakonkorményzat a kovetkezo jogkorokkel rendelkezik:
— dontési jog,
— véleményezési jog,
— egyetértési jog,
— javaslattételi jog,
— egyéb jogok.

XXI.2.1 Déntési jogkor

A Didkonkorményzat dontési jogkorét csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyako-
rolhatja.

A nevelGtestiilet véleményét — a dontést igényld tigyben — a Didkonkormanyzati iilés el6tt leg-
alabb 15 nappal ki kell kérni.

A nevelGtestiilet véleményezési jogaval a Diakonkormanyzati tilés megkezdéséig, illetve magan
az iilésen ¢élhet. (A neveldtestiilet véleménye a didkonkormdnyzat dontésére nézve nem kotele-
70.)
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A Diadkonkormanyzat joga, hogy

dontson:

sajat miikddésérol, SZMSZ-rdl,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitasi nélkiili munkanap programjarol,

a Diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és mukodtetésérol,
valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuld vezetdjének, munkatarsai-
nak megbizasarol,

a Didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén torvényességi kérelem benyujta-
sarol a fenntartohoz, a fenntarté dontése ellen birosaghoz fordulhat.

donthet:

munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,
kiilso segitdk felkérésérol,
szovetségekhez valo csatlakozasrol.

A Didkonkorményzat — miutan nem miikodik az intézményben iskolaszék — a Sziiléi Szervezet-
tel egylitt korlatozasokat allapithat meg a ruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsola-
tosan, a sziilore harulo kiadasok tekintetében.

XXL.2.2 Vélemény-nyilvanitdsi jogkor

A Didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore kiterjed az intézmény miikodésével ¢s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a kovetkezdkre:

a kozoktatasi intézmény

megsziintetésével,

atszervezésével,

feladatvaltozasaval,

neveének megallapitasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizatasdnak visszavondsaval kapcsolatos — a vég-
leges dontés meghozésa el6tti — dontések véleményezésére,

a tanulok fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi biintetésre,
a tanuloi tankonyvtamogatas modjara, a tankdnyvmegrendelés elkészitésére,
az intézmény éves munkatervéhez kapcsolodoan a tanuldkat érintd programokra.

A Didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanulok tobbségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értekeld beszamolo elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanulodi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

egyes intézményi ellatasokra vald felvétel, illetve elhelyezés iranti kérelem elbiralas
elveinek meghatarozasahoz,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz.

XXIL.2.3 Az egyetértési jogkor

A Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorolhat az aldbbi esetekben akkor, ha az érinti a

tanulokat is:

a Hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasa-
kor, jogszabalyban meghatarozott témakorokben
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e a tankOnyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésé-
nek, a tankdnyvmegrendelés helyi szabalyozasanak elkészitésekor,
e az iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok meghatarozasakor,
e a DOK és iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja, rendje — a DOK miikddé-
s¢hez szilikséges feltételek meghatarozésakor,
e a mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcesolattartas formai €s rendje meghatarozasakor,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,
— a Kozoktatasi torvényben meghatarozott maximalis tanuldi 1étszam tallépésének kez-
deményezésekor,
— az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor.

XXI.2.4 Javaslattételi jogkor

A Didkodnkormanyzat javaslattételi jogkore kiterjed:

— azokra a teriiletekre, melyekre vonatkozoan vélemény-nyilvanitasi jogkorrel rendelke-
zik.

XXL.2.5 Egyéb jogkor

A Didkdnkormanyzat tovabbi joga, hogy:
— igénybe vegye pedagdgusok, mas felndtt személyek segitségét,
— a Didkonkormanyzat nevére érkezett killdeményeket bontatlanul megkapija,
— aziskolaszék létrehozasat kezdeményezze,
— az iskolaszékbe — a Diakonkormanyzat tagjai koziil, valasztas alapjan — képvisel6t
kiildjon,
— fegyelmi egyeztetd bizottsag 1étrehozasat kezdeményezze,
— a fegyelmi bizottsagba — a Diadkonkormanyzat tagjai koziil, valasztas alapjan — képvi-
selot kiildjon,
— az orszagos didkparlamentbe kiildotteket valasszon és kiildjon,
— amennyiben az intézményben nem miikodik iskolaszék, akkor
e meghatarozza azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatdsi intézmény
altal szervezett programok megvalositasanal nem lehet tallépni,
e véleményezi az intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasara vonatkozo6 dontési javaslatot,
e cgyetértési jogot gyakorol az elsd tanitisi 6ra nyolc oranal legfeljebb negyvenot
perccel korabban valé megkezdésére vonatkozd dontési javaslat kérdésében,
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vele egylittmiikodjon,
tajekoztatast kapjon a tankonyvtamogatassal kapcsolatos felmérés eredményérol.

XXI.2.6 A jogok érvényesitése

A Diakonkormanyzat javaslatara
— akodzoktatasban intézkedésre jogosult személy vagy szervezet tizenot napon beliil,
— a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete (kozgytilése) legkésdbb a tizendtodik napot
kovetd elsd tilésen érdemi valaszt koteles adni.

A Didkonkormanyzat a jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a fenntartdhoz torvé-

nyességi kérelmet nyujthat be.
A fenntarté dontése ellen a bir6sagoz lehet fordulni.
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XXI1.3 A kapcsolattartas formai:

— személyes megbeszElés,
— targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,
—  irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

XX1.3.1 Az iskolavezetés tagjai a kapcsolattartds sordn:

— atadjak a Didkonkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a Didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges doku-
mentumokat,

— adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak,

— megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény mitkddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

— a Diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikod-
tetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran,

— meghivjdk a Didkonkormanyzat elndkét az iskola kiemelt rendezvényeire €s a neveld-
testiileti értekezletek véleményezési jogkorrel érintett napirendi pontjainak targyalasa-
ra.

XX1.3.2 A Didakonkormdnyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

— gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasaral,

— aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

— gondoskodnak az igazgaté megfeleld tajékoztatasardl (szobeli meghivas) a diakon-
kormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.

A Diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskola éves munkatervében meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A didkkozgyii-
1és napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az évi rendes didkkozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6
kozgylilés altal eltelt id6szak munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

— agyermeki jogok, a tanul6i jogok helyzete és érvényesiilése,

— aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkbizottsag hetente iilésezik — a napirendtdl fiiggden részt vesz az igazgatd vagy az altala-
nos igazgatd helyettes, és a témaban elsdsorban érintett munkatars.

XXI1.4 Iratok kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy a didkonkormanyzat szdmara érkezett iratokat azok
vezetdinek, képviseldiknek atadja.

A Diakonkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell megkapnia a Diakénkormanyzat
képviseldjének.

A Didkonkormdanyzat altal atvett iratok iratkezelése a didkonkormanyzat képviseldjének kezde-
ményezésére torténik.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat, a Didkdnkormanyzat

— részére érkezett leveleket, tovabba
— azokat az iratokat, amelyek felbontasadnak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
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A névre sz0610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kvetéen haladékta-
lanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A Didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgaté vagy az altala-
nos igazgato helyettessel valo egyeztetés utan — a kovetkezOk szerint téritésmentesen és szaba-
don hasznalhatja, amennyiben az a nevelé-oktatd munkat nem zavarja:
— atanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak,
— az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felsze-
reléseit a didkok elsdsorban a kotelezo €s a valasztott tanitasi orakon hasznalhatjak,
— a foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedago-
gus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara,
— a kiillonbozo szaktantermek, konyvtar, tornaterem hasznélatdnak rendjét belsé sza-
balyzatok tartalmazzak,
— az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola a Diakonkormanyzat munkajahoz téritésmentesen biztositja a telefon, fax, Internet,
iskolai honlap, fénymasolas, portai szolgaltatas hasznalatat DOK segitd tanar, igazgatd i vagy
igazgato helyettesi egyeztetés utan.

A Didkodnkormanyzat rendezvényein az iskolavezetés a sziikséges tanari kozremitkodést €s fel-
ligyeletet biztositja.
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XXI1. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje — R. 4. § (2) d)

XXI1.1 A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
— akotelezd tandrai foglalkozasok,
— anem kotelez6 tanorai foglalkozasok,
— atandran kiviili foglalkozasok,
— az iskolai sportkori foglalkozasok.

A foglalkozasok megjelenitésre keriilnek a tantargyfelosztason, illetve az drarendben.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen napon-
ta legalabb negyvendt perc iddtartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége. A mindennapi test-
edzés megszervezésénél a kozoktatasi torvény 3. szamu mellékletében az osztalyok l1étszamhata-
rara vonatkoz6 rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat az iskolaban
vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben kell
megszervezni.

A konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozasok feladata:
— akialakult betegségek terapidja és rehabilitacios teendok,
— az egészségi allapot helyredllitasa a testnevelés és sport mozgasanyaganak felhaszna-
lasaval,
— atesti képességek €s a mozgas fejlesztése,
— sportolasi igény felkeltése,
— specialis képességek fejlesztése.

A tanulok jogszabalyok szerinti kategorizalasat az iskolaorvos végzi el az adott tanévet megel6-
z6 tanév majus 15-ig, illetve legkésébb az adott tanév szeptember 30-ig.

A besorolasi 0sszesitd egy példanyat az iskolaorvos atadja a testneveld tanarnak és az intézmény
vezetdjének.

A gyogytestnevelés orait az elektronikus naploban kell nyilvantartani — és itt kell a tanuldval
kapcsolatos gydgytestnevelési ismereteket vezetni.

A s7iild, a testneveld, az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetben aldirdsaval vesz tudomast az isko-
laorvos altali kategoriaba sorolasrol — szakmai feliil biralat az ANTSZ tiszti féorvosatol kérhetd.
A tornatermi foglalkozasok iddtartama kétszer negyvenot perc — dssze is vonhatok.

Az uszodai 6ra egyszer negyvendt perc — amelyek tombosithetdok.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd és mas fogyatékos tanuld a szakért6i és rehabilitacios bi-

zottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési érdkon vagy
mozgasjavito foglalkozason.
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XX11.2 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

— Az iskola a tanuldk szamdara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai — heti 5 ora —
¢s a szabadon véalaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

— A dé¢lutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni — a
nem kotelezod tandrai foglalkozasok terhére.

— Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

e afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolddnia kell a tanorai testneveléshez,

e Dbiztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megdrzését szolgald testmoz-
gast,

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

— Az iskolai sportkor az iskola koltségvetésén beliil, a tobbi tevékenységre vonatkozo
eljarasok, gazdasagi szabalyzok szerint gazddlkodik. Az iskolai sportkdr 6nalld va-
gyonnal nem rendelkezik. Az iskolai sportkor gazdalkoddsaval kapcsolatos adminiszt-
raciot az iskola gazdasagi részlege végzi: itt kezelik az iskolai sportkor pénzeszkozeit
¢és bonyolitjak a pénzforgalmat.

— Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
Az iskolai sportkori foglalkozdsok csak felndtt vezetd irdnyitdsdval szervezhetdk —
akiket az intézmény vezetdje biz meg.

— Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formait és rendjét a
sportkdr jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miiko-
dési szabalyzatdban szabalyozza. Az éves munkaterv és az SZMSZ elfogadasa iskolai
sportkori kozgytilésen torténik. Ennek idépontjat az iskolai éves munkaterv tartalmaz-
Za.
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XXI11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje — R. 4. § (2) ))

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

XXIII.1 A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkiovetelményei

A konyvtar neve: a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnaziuma
¢és Kollégiuma Konyvtara

Létesitésének idopontja: 1987. szeptember 1.

A konyvtar székhelye:
Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségligyi Informatikai, Szakgimnaziuma ¢és Kollégiuma, Nyir-
egyhaza, Csalad u 11

Elhelyezése: A konyvtar az iskola teriiletén az iskola kollégiumi szarnyaban (foldszint) mind a
tanulok, mind a dolgozdk részére konnyen megkdzelitheté helyen helyezkedik el igy egyben
biztositva a délutani konyvtarhasznalat lehetdséget a kollégiumban €16 tanulok szdmara is.

Helységeinek szama: 2
1. Szabadpolcos kdnyvtarhelyiség 133.88 m2 a konyvallomany 80 %-nak biztosit el-
helyezést
Olvasoéterem: szervesen kapcsolodik a szabadpolcos kdlcsonzdi részhez, helyet biztositva
a konyvtari tandrak megtartdsdhoz, valamint a szabadidés konyvtarhasznélathoz.
2. Raktarhelyiség

Személyi feltétel: 1 f6, fofoglalkozasu konyvtarostanar
Konyvtarostanar iskolai végzettsége:
e Tanarképz6 Foiskola konyvtar —foldrajzszakos tanar
e ELTE Muzeumpedagogus tanar

A konyvtar fenntartasa: A konyvtar a Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informa-
tikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az
iskolat fenntartd Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodé-
sét az iskola intézmény vezetdje ellendrzi.

Konyvtaros tanar munkakore: a konyvtar mitkodéséért, a konyvtari feladatok ellatasaért fele-
16s. Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata:

e A konyvtar biztositja az iskola oktatdo-neveld munkéjahoz sziikséges konyveket, folyoira-
tokat, és egyéb informacios anyagokat, valamint a Kollégium igényeibdl adodo informa-
cidhordozokat.

e Szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, internet hasznalata

e konyvtarhaszndlati ordk, tanitasi ordn kiviili szabadidds tevékenység, és tanoran kiviili
tanulas lehetdségének biztositasa.

e konyvtarhasznalati foglakozasok tartasa

e tandran kiviili szabadidd kulturalt elt6ltésének biztositasa

e az iskolai tankonyvellatds szervezése, nyilvantartasa, tartds tankonyvek raktari elrende-
z€se.
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A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfelelden, folyamatosan tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A Konyvtar valogatva gyiij-
teményez az iskola profiljanak megfelelden.

Vasarlés, ajandék utjan gyarapodik.

Szolgaltatasok:
1. Kézikonyvtar: az dllomanyaban 1évo konyvek helyben olvasésat elkiilonitett olvasoter-
mi rész biztositja, ahol lehetdség van a napilapok, folydiratok rendszeres hasznalatara.

Kolcsonzés:

o Egyénileg: A kolcsonozheto allomany egy része a konyvtarban szabadpolcos elhelyezés-
sel, egyéni kolcsonzés utjan torténik.

e A kolcsonozheté dokumentumok szama egyszeri kolcsonzéskor: 4 db konyv

o Kaolesonzés idotartama: 3 hét, mely kérés szerint hosszabbithato

3. Konyvtarhasznalati érak: Konyvtari munkaterv szerint a szaktanarral valo eldzetes
megbesz€lés alapjan, a tananyaghoz és tanordkhoz igazodva helyet ad a konyvtarban
megtartand6 konyvtarhasznalati és egyéb tanorak megfeleld megtartasanak

4. Tankonyvek: A konyvtar, az allomanyaba felvett tankonyveket és tankonyvjellegli se-
gédkonyveket, kiilon polcon a kényvtarhoz tartozo konyvtari raktarban tarolja.
Biztositja az iskola altal megvasarolt tankdnyvek kolcsonzését a tamogatott tanulok ré-
szére, melyet egy tanévre kaphatnak meg az arra jogosult didkok.
Az elhasznalt, illetve elavult tankonyveket vezetdi utasitasra ki kell vonni az allomany-
bol, és az aktualis oktatasi feladatoknak ¢és elvarasoknak megfeleld uj tankonyvekkel kell
poétolni.
Az ideiglenesen kikolcsonzott tankdnyveket a tanév elején veszik at és a tanév végén ad-
jak vissza a tanulok, oktatok, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyve-
kért.
A konyvtaros tanar feladata érettségi elott a végzds osztalyoktol, valamint a tanév végén
az iskola altal tAmogatott didkok részére kikolcsonzott konyvek beszedése

5. Internet, digitalis adathordozok: Amennyiben a feltételek megvannak hozza, leehetd-
séget kell biztositani a konyvtar helyiségén beliil konyvtari tanul6i szamitégépek haszna-
latara, ahol a tanuloknak és dolgozoknak biztositani kell Internet hasznalatat.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

o Az iskolai konyvtar hasznalata téritésmentes: az iskolaba beiratkozott érvényes diak-
igazolvannyal rendelkezd tanuloknak,

az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozoinak.

az iskola nyugdijas tandrainak, dolgozo6inak

Kolcsonzés: a konyvtari nyitva tartasban megjel6lt kolcsonzoi idon beliil.

Folyoirat és helyben hasznalatos kézikonyvek hasznalatara a konyvtar nyitva tartasa alatt
keriilhet sor.

o Kolcsonzési hataridd betartasa kotelezo.

Kapcsolattartas:
e A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart és rendszeresen részt vesz az iskolai konyvtari to-
vabbképzéseken, a Konyvtaros Tandrok Egyesiiletének munkajaban.
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e Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos iskoldinak, kollégiumainak konyvtaraival
e Moricz Zsigmond Megyei Konyvtar és Varosi fiokkonyvtarakkal
e Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval.

XXIII.2 A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei

Nyitva tartas rendje

A konyvtar rendeltetésszerii nyitva tartasarol a konyvtaros tanar gondoskodik. A kényvtar rend-
jérol, a konyvtarhasznalok jogairol, kotelességeirdl a konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik.
A konyvtar nyitva tartasat gy kell rogziteni, hogy a tanitasi napokon a tanitasi idoben és utana
is lehetdséget adjanak a tanuloknak, a tandroknak a konyvtarhaszndlatra, tanulasra, 6nalld isme-
retszerzésre, a szabadido hasznos eltoltésére.

A konyvtaros tanarnak a napi munkarendjében id6t kell biztositani a konyvtari rend, a feldolgo-
z61 munka a napi adminisztracios tevékenység elvégzésére, a kozmiivelodési intézményekkel,
konyvtarakkal vald kapcsolattartasra.

A konyvtar nyitva tartas ideje: heti 26 6ra

Hétro 9.00 - 15.30
Kedd 9.00 - 15.30
Szerda 9.00 - 15.30
Csiitortok 9.00 - 15.30
Péntek 9.00 - 13.00

Konyvtarhasznalati nyitvatartasi éra:

Naponta :9.00-11.00 13.00-15.30

Péntek:  9.00 —13.00

Kapcsolattartasra szant ido:

Naponta: 1 ora

Konyvtari feldolgozoi, adminisztracios tevékenység:
Naponta : 2 6ra

Konyvtari rend, konyvtarhasznalat altalanos szabalyai:
A szabadpolcos rendszerli olvasotermi résszel €s a konyvraktarral ellatott konyvtari helyiségben
betlirendes mutatok, szakjelzetek segitik az eligazodast.

Raktari rend a tizedes rendszer szerinti elosztasban:

Szépirodalom

Ismeretterjesztd irodalom

Kézikonyvtar

Folyoirattar

Tankonyvek, tanitast segitd segédanyagok

A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségein kiviil a szakszertarakban, valamint a
kollégiumban, célszeriien 9sszevalogatott letéti konyvallomanyt bocsat a pedagogusok és a kol-
légiumi didkok rendelkezésére, a hatékonyabb tanulds és pedagogusi tevékenység végett. Ezek a
konyvek nem kolcsondzhetdk. A letéti allomanyrol szamitogépes nyilvantartast vezet.

A konyvtari allomany alakitasa
Az intézmény konyvtari alloménya az éltala 6sszegytijtott dokumentumok Osszessége.
Iskolai Konyvtar Gytijtékori Szabalyzata csatolt melléklet szerint:
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Allomanyalakitasi tevékenység:
o Allomanygyarapitas — allomanyba vétel
o Allomany apasztas - tortélés
o Alloméanygondozas- védelem

Allomanygyarapitas: Beszerzés - konyvkereskedelembdl szamla alapjan
Ajandék - intézményektdl jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen kap a gyljtokorébe tartozé dokumentu-
mokat
Egyéb olyan dokumentumok melyek az iskola belsé irata-
ibol, anyagaibdl, oktatdsi segédleteibdl tevodik dssze

Allomanyba vétel: szamitogépes nyilvantartasba vétel utan minden dokumentumot a konyvtar
bélyegzojével kell ellatni

Allomany apasztas: a konyvtar dllomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben, ha a doku-
mentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult a dokumentum elrongalodott leltar soran hiany-
ként jelentkezik az iskola miikodésében bealld valtozas miatt feleslegessé valt

Az allomany feltarasa: szamitogépes nyilvantartas Greguss iskolai dokumentumok nyilvéantar-
tdsa — kOnyvtari nyilvantartas (Szamitogépes program)

A konyvtar allomanyanak fizikai védelme:
e Minden tlizvédelmi intézkedést meg kell tenni.
Tilos a dohanyzas, a nyilt lang hasznalata
Gondoskodni kell a kdnyvtar jo szell6zhetdségérol
Biztonsagos dramforrasokrol
Gondos takaritassal, portalanitassal védjiik a konyveket
Konyvtari kulccsal a kdnyvtaros, az igazgatd és a tlizvédelmi szekrény ren-
delkezik

e A konyvhasznalatbdl adodo rongéalasok potlasa, selejtezése.

Konyvtarhasznalok viselkedési szabalyai:

* A tanulok magatartasukkal, hangos beszéddel nem zavarhatjak a konyv-
tarhasznalokat

* A konyvtari dokumentumok rendeltetésszerli hasznalata

= Kolesonzési hataridd betartasa

= Konyvtarban elhelyezett informatikai gépek szabalyszer(i hasznélata a
konyvtaros tanar feliigyelete alatt.

» A konyvtarhasznalo a konyvtari allomanyban, berendezésben,

* informatikai adathordozoban okozott kart a konyvtaros tanar javaslata

= alapjan az iskola vezetése altal megallapitott mértékben koteles

* megtériteni.

A Kkonyvtaros tanar tagja az iskola neveldtestiiletének. Feladatat és munkaidejét a konyvtar
nyitvatartasi rendjét a konyvtaros munkakori leirasa, valamint a Miikodési Szabalyzat hatarozza
meg.

A konyvtaros tanar a konyvtari feladatokon tal, aktivan részt vesz az iskola kulturalis életének
szervezésében.
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Az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal egyiittmikodve rendszeres konyvtarhasznalati érakkal
segiti a pedagdgusok munkajat, konyvtarhasznalati éves munkatervterv szerint, melynek elkészi-
tésében a munkakozosség-vezetokkel egyiitt mikodik.

A konyvtari feldolgozé munkat segiti egy szamitdégép €s egy HP officejet v40 nyomtato. A
konyvtaros tanar a szamitogép-hasznalat érdekében részt vett és oklevelet szerzett Szamitogép-
kezel6i tanfolyamon

XXIII.3 Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar Gyiijtokori szabalyzata
(a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete)

A gyijtokort meghatarozo tényezok

Iskolankban informatikai és egészségiigyi képzés folyik, mely négy évfolyamos kozépiskolai
képzést valamint érettségire €piild egészségligyi képzést foglal magéba.

Az iskolai kdnyvtar az oktatdo-nevelé munka eszkoztara, mely szervesen kapcsolodik az iskolai
tevékenység egészéhez. Gylijtokorét a pedagodgiai program hatdrozza meg, illetve figyelembe
veszi a helyi kdnyvtarak (Megyei Konyvtar, varosi konyvtarak, féiskolai konyvtarak ) szolgalta-
tasait, gyijtokorét. Alloméanyalakitasi szempontjait, kereteit a konyvtar mikodési-szervezeti
szabalyzata rogziti. A dokumentumok kivalasztasanak megtervezése, pedagdgiai felhasznalasa a
konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittmiikodése révén jon 1étre. A konyvtar feladata a felhasz-
nalok dokumentum és informacidsziikségletének kielégitése, a kor szellemének megfeleld 1j
informaciohordozok lehetéségeinek megismertetése az iskola diakjaival.

Allomanygyarapitas
Az éllomanygyarapitas allando tevékenységet jelenté munkafolyamat, mely magaba foglalja a
gyljtékornek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét

Az iskolai konyvtarban tervszerli, folyamatos és ardnyos allomanygyarapitas folyik. Nemcsak a
mennyiségi, hanem a korszerli ismereteket k6zl6 mindségi gyarapitas a {6 cél. Az dllomanygon-
dozés szerzeményezést €s apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra, hézagmentes gyara-
pitasra kell torekedni.

Az allomany {6 gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézményben folyo
oktatast, képzést, nevelést segitik.

1. Szépirodalom: az alap ¢és érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld irodalom gyiijtemé-
nyezése
e Lirai, prozai és dramai antologidk
Klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
Nemzetek irodalma
Tematikus antologiak
Eletrajzok, torténelmi regények
Verses kotetek
Szoérakoztatd irodalom (valogatva)
Mai magyar és vildgirodalom (valogatva)
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2. Kézi és segédkonyvek

e Altalanos lexikonok,

e Enciklopédiak

e A tudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és kozép-

szintli elméleti 6sszefoglaloi

e A tananyaghoz kapcsolddo segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
o Természettudomanyi gyiijtemények

Kornyezetvédelem, ndvénytan, allattan

Egészségligy

Informatikai oktatas segédkonyvei

Mivészet, zenetorténet

Irodalomtudomany, monografiak, miielemzések,

Nyelvészet, szotarak, nyelvmiivelés

Torténelmi 0sszefoglalok a vilag és a magyar torténelem korébol.

Foldrajzi utleirasok

O O O O O O O O

3. Helyi tantervben meghatarozott ajanlott és hazi olvasmanyok

4. Az oratervezés soran eszkozként hasznalatos miivek

5. Tananyagot kiegészitd ismeretterjesztd és szépirodalom

6. A konyvtari munkat segitdé konyvek, jogszabalyok, iskolatorténeti, helyismereti kotetek:

Kiemelt gyiijtékorként kezeljiik az egészségiigyi képzést segito szakirodalmat.

610 Orvostudomany
613 Egészségiigy
615 Gyogyszertan
616 Patologia

Ismeretkozl6 kolesonozheté irodalom: az iskoldban oktatott tantargyaknak megfeleld, az okta-
tasban felhasznalhaté szakkonyvek, segédkonyvek. altalanos ismereteket hordozo, a tanitast,
tanulast segitd szakmai konyvek, valamint a tantargyi programnak megfeleld alap és kozépiro-
dalom, tananyaghoz kapcsolddé segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

001 Altalanos lexikonok,
e Enciklopédiak
e A tudomanyok, a kultira a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s kozeép-
szintli elméleti dsszefoglaloi
100 Filozofia
200 Vallas
300 Téarsadalomtudomany
310 Szociologia
370 Pedagodgia tudomanya
510 Matematika
530 Fizika
540 Kémia
570 Biologia
580 Novénytan
590 Allattan
620 Technika
640 Haztartas
681 Informatika
700 Miivészetek
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800 Nyelvtudomany; szoétarak
810 Irodalomtudomény

894 Magyar irodalom

910 Foldrajz

930 Torténettudomany

943.9 Magyarorszag torténete

Az Oratervezés soran eszkozként hasznalatos miivek, a pedagogusi munkajat segité kony-
vek, gylijteményes kotetek. (kolcsonozheto)

e I[skoladban hasznalt tankonyvek

Kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

Nevelés, oktatas elméletével foglakozo6 kézikonyvek

Modszertani kézikonyvek

Pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai

A pedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziik-
séges szakirodalom

Pszicholégiai konyvek

e A tehetséggondozas és felzarkoztatds mddszertani irodalma

Szépirodalom: Kolcsondzhetd az alap és érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld iroda-
lom. A szépirodalmi gylijtemény valogatva, valamint a nagyobb példanyszamban talalhaté kote-
lez6 és ajanlott irodalom.

Lirai, prozai és dramai antologiak

Klasszikus és kortars szerzoék miivei, gylijteményes kotetei

Nemzetek irodalma

Tematikus antologidk

Eletrajzok, torténelmi regények

Verses kotetek

Szoérakoztatd irodalom (valogatva)

Mai magyar és vilagirodalom (véalogatva)

A konyvtari munkat segité konyvek, jogszabalyok, iskolatorténeti, helyismereti kotetek,
melyek nem kolcsonozhetéek
e Konyvtari tevékenység segédkonyvei
Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok
Folydiratok
Helyismereti kiadvanyok
Intézmény torténetével foglalkozé anyagok, Az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol
sz616 dokumentumok
e Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,
e Pedagogiai program
e Hazirend

Periodikumok: szakmai hetilapok és folyoiratok, napilapok, ismeretterjesztd szakfolyoiratok,
ifjasagi folyodiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok, kozlony.

Tankonyvek: A konyvtar, az allomanyaba felvett tankonyveket és tankonyvjellegli segédkony-
veket, kiilon polcon a konyvtarhoz tartoz6 konyvtari raktarban tarolja.

Biztositja az iskola altal megvasarolt tankonyvek kolcsonzését a tdmogatott tanulok részére,
melyet egy tanévre kaphatnak meg az arra jogosult didkok.
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Az irodalomtanitashoz kotelezd és ajanlott olvasméanyokat szerziink be nagyobb példanyszam-
ban.

Az idegen nyelvi szotarakbol nagyobb példanyszamban letétként a nyelvi labor rendelkezésére
bocsatjuk. Egyéb szakteriiletek irodalmat valogatva vasaroljuk.

A szabadid0s tevékenység, a természetes €letmodhoz, a gyogyndvényekhez, a lakberendezéshez
kapcsolddo irodalom valogatva részét képezi a konyvtari dllomanynak

Kézikonyvtar:

Széles gyitijtokori: osszefoglalé miivek, lexikonok; az iskolai konyvtarliigyhoz tartozo szakiro-
dalom valogatva; altalanos miivelédéshez az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges kézi-
konyvek, segédkonyvek, adattarak, atlaszok

Pedagogiai allomanyrész:

A szaktanarok orai felkésziilését, tovabbképzésen résztvevok irodalmi igényeit, osztalyfonokok,
iskolai vezetdk igényeit hivatott kiszolgalni. Gylijteményiink tartalmazza a pedagdgia és hatar-
tudomanyai alapvetd segédkonyveit, a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitd szakirodalmat,
tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat, helyismereti, torténeti forra-
sokat.

A konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen, folyamatosan tervszerlien €s aranyosan
fejleszti allomanyat. Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott €s a
nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A Konyvtar valogatva gytj-
teményez az iskola profiljanak megfelelden.

Viasarlés, ajandék utjan gyarapodik.

A gytjtokorbol kizart dokumentumok:
az értéktelen, irodalmi és erkdlesi értéket nem képviseld kiadvanyok
a kozépiskolai tanulast €s tanitast nem segitd, a kdzépiskolai konyvtar gyljtékorébe nem il-
leszthetd egyéb dokumentumok

Selejtezés, kivonas:
- tartalmilag elavult konyvek, tankonyvek kivonasa
- megrongalodott, hasznalhatatlanna valt dokumentumok kivonasa
- elvesztés miatti allomanybol vald torlés

A gyljtés szintje, és mélysége:
A tanitott képzési terliletek szakirodalmat teljességre torekvden, az elavult irodalmat kivonva az

allomanybol a mai kor ismereteinek megfeleldre cserélve gytijtjiik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata szervesen illeszkedik a konyvtar Miikodési szabaly-
zatahoz, mely részét képezi az iskolai Miikodési Szabalyzatnak.
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XXII1. 4. Munkakori leiras konyvtaros tanar
I. Alapadatok

A kézalkalmazott neve

Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Egészségligyi, Infor-

A munkavégzés helye matikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

A kézalkalmazott munkakére konyvtdros tanar

Egyéb megbizasai -

Heti munkaidé Kétott munkaidé 40 éra 32 dra

Oktatdsi azonosito 79554354243

Iskolai végzettség, szakképzettség

I1. Fiiggelmi viszonyok

Munkadltatoi jogkor gyakorldja Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Fdigazgatod

Atruhdzott munkaltatéi jogkor gyakorldja | igazgatd

III. A munkakor tartalma

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:

— igazgato,

— iskolavezetés.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,
— 326/2013. (VIIL30.) Korméanyrendelet,
Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
Pedagogiai Program (kiemelve az 1. 5. fejezetet), Kollégiumi Nevelési Program.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a konyvtar miikodésére vonatkoz6 intézményi belsd
szabalyozas figyelembe vételével a konyvtaros tanari feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:

— a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

— a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
A konyvtaros tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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Szakmai feladatok
Altaldanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A konyvtaros rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellata-
sédhoz szlikséges szakmai végzettséggel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlcsi
normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanulokozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgné-
zeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Bejelentési, tajékoztatasi és egyéb kotelességek

¢ A munkabol val6 tdvolmaradés haladéktalan bejelentése az igazgatonak.

e A személyi adataiban, a lakcimében, az iskolai végzettségben tortént valtozas harom napon
beliili irdsban torténd bejelentése az intézmény igazgatdjanak.

e Alkalmassagi orvosi vizsgalaton valo részvétel.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok

e Kozremiikodik az iskolai kdnyvtar miikddésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében
és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

e Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-
€, azaz

— a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

— a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfelel6-e, igazodik-¢ a kozépis-
kola, szakiskola altal ellatando feladatokhoz,

— rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a lel6hely nyilvantartés,

— a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, szé-
kek, fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszkozok
stb.

e Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelke-
zésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.
e Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
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A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

e Az igazgatd szamdra Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé elképzelése-
ket, melynek soran figyelembe veszi:

— az oktatas soran jelentkezd igényeket,
— atanulok jelzéseit,
— apedagoégusok elvarasait.

¢ Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

o Tajekoztatast nyljt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrdl, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

o Kozremiikddik abba, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

o FEllatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

e Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

e Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

— szamitogépes informacios szolgaltatas,
— dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

e Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiéllitja az olvasdjegyet.

e Segiti a tanulok konyvkolesonzését, segitséget és tanacsot ad a keresett témaval, illetve szer-
zovel kapcsolatban.

e Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket, indokolt esetben fe-
gyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

e Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

e Ugyel arra, hogy a kényvéri dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre fi-
gyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

e Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) haszndlatat, és feliigyeli azt.

e Visszaveszi és kiadja a kdlcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

e A lejart kolcsonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

e Konyv rongalasa, illetve a konyv visszaszolgaltatdsdnak elmulasztisa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara.

e Ellatja a kdnyvallomany leltdrozasaval kapcsolatos feladatokat.

o Orzi és az érdekl6d6k szaméra 4tadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai Programot, a Kollégiumi Nevelési Programot, a Hazirendet, a Mi-
ndségiranyitasi programot, adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.

e Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

e Ellendrzi a tankonyvek éallapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kar-
téritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

e Az igazgato utasitasara kapcsolatot tart fenn:

— mas iskolai konyvtarral,
— apedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtéraival,
— anyilvanos konyvtéarakkal.

e FElvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikddéssel kapcesolatos szakmai feladatokat. Javasolja a

konyvallomany cseréjét az egylittmikodésben résztvevo konyvtarakkal.
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A Pedagégiai Programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e FElvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

e Adatvédelmi ¢€s iratkezelési szabalyok betartasa.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

e Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munk4jihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz a hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszkozok hasznalata

o Munkdjadhoz kapcsoldodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Szoftverhasznalati jogosultsag

e Windows, Office programcsomag.

e Konyvtari nyilvantarté program.

e Tankonyv szamldzo6 program.

e Tankonyv rendeld program.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
e neveld és oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
— elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tligyviteli tevékenységet,
— részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,
— részt vesz a hatrdnyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében,
— részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
— részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebo-
nyolitasa),
— részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyoli-
tasa),
— szervezi a szabadid6 hasznos eloltését,
— kozremiikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,
— gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.
Plusz dijazasért ellatando feladatok:
— tan6ran kiviili foglalkozésok tartasa,
— ¢érettségi és szakmai vizsgabizottsagi jegyzoi feladatok,
— tankonyvrendelés, -beszerzés, - arusitas.
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A munkakorhoz tartozo felelésség
o Felelds az atvett eszkozokért.
e Felelds a konyvtar egész allomanyaért.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
e nevelOtestiilet,
e nem pedagdgus alkalmazottak,
e DOK, Sziil6i Szervezet.
Kiilsé kapcsolatok
e avaros kozépiskolai konyvtarai,
e pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtarai,
e varosi nyilvanos konyvtarak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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XXIV. Alairasok
Modositas

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy abban az esetben, ha a moédositast a Didkénkorményzat, a
Szilléi Szervezet vagy az intézmény alkalmazottainak és tanuldinak nagyobb csoportja
kezdeményezi.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez irasban kell benytjtani.

A modositasi eljaras megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Készitette: Foa &

A : : i
LL A L)\//\
" Kelemen Laszléné
: igazgat6d

Nyiregyhaza, 2017. oktéber 04.
Elfogado hatdrozat

A 2011. CXC. A nemzeti koznevelésrél sz016 torvény 25. § (4) bekezdése alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabédlyzat modositasdhoz az iskola Sziiléi Szervezete és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét beszereztik, a torvényben biztositott jogunknal fogva a
Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségligyi, Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma
modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadjuk.

A neveldGtestiilet nevében:

a nevel&testiilet képviseletében

Nyiregyhéza, 2017. oktober 04.

Nyilatkozat

A Nyiregyhdzi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnéaziuma és Kollégiuma
Sziiléi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan tantisitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

A Sziil6i Szervezet nevében:

WMo S9!

a Sziiléi Szervezet elnske

Nyiregyhéza, 2017. szeptember 13.

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimndziuma és Kollégiuma
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Nyilatkozat

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimndziuma és Kollégiuma
Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Didkonkormanyzat nevében:

‘C\cso ;CKD\)*\‘\_J\, \&\O\K
a Diakonkorményzat elndke

Nyiregyhéaza, 2017. oktéber 04.

MELLEKLETEK

Lsz. melléklet Adatkezelési Szabalyzat
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NYIREGYHAZI SZC ZAY ANNA EGESZSEGUGYI, INFORMATIKAI
SZAKGIMNAZIUMA ES KOLLEGIUMA
4400 Nyiregyhaza, Csalad u. 11.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnéaziuma és
Kollégiuma szervezeti és miikodési szabalyzatanak I. sz. melléklete

Elfogadta:

A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma
neveldtestiilete

2017. oktéber 04.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios kotelezettségei-
nek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsag-
rol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdirozza
meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény
* a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

*a 100/1997. (VIL.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

+ az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII. torvény vég-
rehajtasanak biztositasa,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotarta-
mardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakgimnaziuma és Kollégiuma
miikodésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet 2017. oktober 04 -i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a kép-

viseleti joga Sziiléi Munkakdzosség és a Didkdonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal iga-
zolnak.
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b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartidsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara és
tanuléjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ elfogadasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanul6 - a kiskoru tanul6 sziilgje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az altala-
nos iskolaba vald beiratkozastol, kozépiskolaba, kollégiumba valo jelentkezéstol kezdédden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az iranyado.
Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irasos tajékoztatdoban (kinevezési iratokhoz kapcsolodo adatlap) figyelmét fel kell hivni. A mun-
kavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendé doku-
mentumok. Az irattdri 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény régziti. Ezek az adatok kételezden nyilvantartandoak
az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetodi beosztasat,

j) besorolasat,
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k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

b) allampolgarsag;

c) TAJ szdma, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiillondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

- a pedagbgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal¢ jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé6 mindsitésének id6épontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogvi-
szony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kez-
detét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

d) sziil6 neve, allando6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozé adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanuld fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntar-
tonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazga-
tasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsa-
gi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

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

A tanulék adatai tovabbithaték:

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

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek
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C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6-
testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendr-
z¢€s végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglal-
kozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyil-
vantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapit-
hat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében he-
lyetteseit, a gazdasagi ligyintézot, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és az iskola- titkaro-
kat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

+ a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

* a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzojének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzaja-
rulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdllalok a beosztds utin részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

» a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

* a 2.2 fejezet e), ) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.
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Gazdasagi ligyintéz0:

az adatkezelGi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kdrben:

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat
kezelése,

* a pedagogusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint

+ a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

* kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkarok:

« tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

* a pedagogusok és mas alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
+ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatéarozott esetben.

» 2.2.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.

Osztalyfonokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, ¢ a 2.2.2 fejezet
f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolai
titkarnak.

Gyermek- és ifjlisdgvédelmi felelds:

*a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

» 2.2.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdie:

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, adattovabbitas a vizs-
gabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktél, akikrél a web-
lapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilo olyan pedagégusoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten a sze-
mélyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozzajaru-
last kérni nem sziikséges),

« a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Az iskolai rendszergazda:

* kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

* nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

* r0gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola vezetdinek
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,
« elektronikus adat,
* elektronikusan I1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk.
Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozo, amely a munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tar-
talmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallalé személyi anyaga,

» a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.1

» a munkavallaléi jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
» a munkavallalé bankszamlajanak szama

» a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* birésag vagy mas hat6sag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetdje €s helyettesel,

* az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirasuk alapjan - beosztottai,
» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

* a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

* « sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az intézmény gazdasagi iigyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tas, tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdja-
nak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald tor-
1és, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartal-
muknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyij-
toben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

» a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

» a munkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és
az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézo és az iskola-
titkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja

* az igazgatOhelyettesek

* az osztalyfondk

* az intézmény gazdasagi iigyintézdje

» az iskolatitkarok

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai vé-
delmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedése-
ket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak 6s--
szeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,
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* beirasi naplo,
* osztalynaplok,

» a diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 3sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztosita-
sa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuloi
nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* a tanulo neve, osztalya,

* a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

« sziiletési helye és ideje, anyja neve,

« allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

* a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1 -jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel vezet-
hetd. A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartas folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskola-
titkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat bizto-
sitani kell.

A tanulo és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaldi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas méddon tor-
ténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésti" mindsitésti feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogo-
sult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vo-
natkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgo-
zatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozdan a vezetok vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szerep-
1ésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilk jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatdas on-
kéntes vagy kotelez6. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6 jogsza-
balyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol, vala-
mint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.
A munkavallal6, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallal6é a kdzokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szer-
vek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységeérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen c€lbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az in-
tézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban kote-
les megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kézvélemény kutatis vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak ered-
ményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen -
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,

tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birosag az {igyben soron
kiviil jar el.
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Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
1. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatirozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Nyiregyhaza, 2017. oktdber 04.

Kelemen Laszloné
igazgato

Nyilatkozat

Az intézmény Sziil6i Munkakozossége, illetve a képviseleti jogi didkonkormdnyzat képviseletében

aldirasunkkal tanisitiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Wag AL 1 '

a sziiléi munkakéz6sség elnéke a digkénkormdnyzat vezetéje
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