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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének bels6 rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatara vonatkozo
megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és a mellékletet képezdé egyéb belsé
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényfi.

Megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény vezetése

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

* jgazgato,

» 3ltalanos igazgatdhelyettes,
» miiszaki igazgatohelyettes,
= kollégiumvezeto,

» gazdasagi vezetd.

Az iskolavezetés rendszeresen - hetente - tart vezetdi értekezletet az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség esetén emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetés
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti le. A vezetdi értekezletre sziikség esetén
meghivhato6 a

» aszakmai munkako6zosségek vezetdi,

» adiakonkormanyzat vezetoje,

= 37 lizemi tanacs elnoke,

* areprezentativ szakszervezet vezetdje,

» a Wigner Szakoktatasi Kft. vezetdje.



2.2. Az intézmény szervezeti miikodési abraja

Uzemi Tanacs

ALTALANOS
IGAZGATOHELYETTES
= osztalyfonéki
munkakozdsség
» real munkakézdsség
» human munkakbzdsség
= jdegennyelvi
munkakdzdsség
» felnottoktatas
= jskolatitkar
» GYIV-felelos
» szabadidd-szervezo
= kényvtaros
= [DB-t segito oktato

IGAZGATO

MUSZAKI
IGAZGATOHELYETTES
EEpesz
munkakéziisség
villamos-informatika
munkakézisség
rendszergazda

szakképzes

Sziiloi Szervezet

Szakszervezeti Bizottsag

KOLLEGIUMVEZETO

kollégiumi
nevelotanarok
(oktatok)

kollégiumi ligyintézo
kollégiumi technikai
dolgozok

GAZDASAGI VEZETO

= iskolai ligyviteli
allkkalmazottak
®»  jskolai technikai

dolgozdk




2.3. Az igazgato

Az iskola felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

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

egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgato feladatai:
» azintézmény szakszer(, torvényes miikodtetése;
» gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
» dontések meghozatala a tanulékkal kapcsolatos tligyekben (felvétel, fegyelmi
eljaras, tanuloi atvétel, felmentések);
= felel@s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
» azintézmény képviselete;
» és dontési jog minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy

hataskorébe.

2.4. Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatdOhelyettesek megbizasat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
az igazgato adja. Az egyhazi intézmények esetén az igazgatohelyettesek megbizasa soran
a fenntarto egyetérteési jogot gyakorol.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozatlan id6re szdl. Az igazgatéhelyettesek és a tobbi

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

Az altalanos igazgatdohelyettes feladata:
» aziskolai nevelés-oktatas szervezése, iranyitasa, ellenérzése;
» aSzakmai Program elkészitésének, mdédositasanak iranyitasa;
* azintézményre vonatkozé tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése;

» az oktatéi hidnyzasok nyilvantartasa;



a helyettesités rendjének meghatarozasa;

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

az érettségi vizsga és kozismereti versenyek szervezése;

a kompetenciamérés;

az IDB és ifjusagvédelem iranyitasa;

az iskolai adminisztracio ellen6rzése.

A miiszaki igazgatohelyettes feladata:

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

kapcsolattartas a szakképz6 cégekkel, a szakmai kamarakkal.

A kollégiumvezet6 feladata:

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

a kollégiumi diakonkormanyzat munkajanak segitése;

a kollégiumi technikai dolgozék munkajanak ellendrzése, értékelése;

a kollégium épiiletének és berendezési targyainak gondos feliigyelete;

a taniigyi dokumentaciok vezetése, statisztikak elkészitése;

a kollégium arculatanak kialakitasa és folyamatos gondozasa;

a kollégiumi vendéglatassal kapcsolatos teend6k szervezése és felligyelete.

Az igazgatot tavollétében a napi feladatok terén, illetve az igazgat6 altal atadott

feladatok esetében az altalanos igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a miiszaki

igazgatohelyettes helyettesiti.

Az alabbi feladatok nem ruhazhatok at:
a munkaltatdi jogkor gyakorlasa;
a gazdasagi iigyekben val6 dontés joga;

kilsé szervek felé torténd kotelezettségvallalas.




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

a helyettesités.

2.5. Ellenorzés

A szakmai munka belsé ellen6rzését az igazgatohelyettesek és a munkakoézosség-

vezet6k az alabbiak szerint végzik:

Az altalanos igazgatohelyettes:

» ellenérzi a munkakozosség-vezetok segitségével a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét a kozismereti targyak terén;

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

» hetente munkakozosség-vezet6i megbeszélést tart, ahol tajékozdédik a napi
feladatok teljesitésérdl, a munkak6zosségi munka alakulasarol;

» ellendrzi és iranyitja a tantigyi dokumentacio vezetését;

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

» ellendrzi a konyvtaros munkajat;

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

» ellen6rzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.

A miiszaki igazgatohelyettes:

= ellen6rzi a szakmai oktaték segitségével a tanulok tanulmanyi el6menetelét a
szakmai targyak terén;

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

* ahozza tartoz6 munkakozosség (gépész, villamos-informatika) tagjainal félévente
legalabb egy alkalommal 6rat latogat;

= ellendrzi a tanulok gyakorlati elémenetelét;

» ellendrzi a gyakorlatok adminisztraciojat;

» ellendrzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.




A kollégiumvezeto:

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

folyamatosan ellendrzi a kollégium létszamnyilvantartasat;

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

foglalkozast latogat;

ellendrzi a kollégiumi adminisztraciot;

folyamatosan ellendrzi az éves munkaterv idéaranyos teljesitését.

10 -



3. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

3.1. Az oktatoi testiilet

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

jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

» a Szakmai Program elfogadasarol,

» a Szervezeti- és M{ikodési Szabalyzat elfogadasardl,

* az éves munkaterv elfogadasarol,

* intézmény munkajat atfogo értékelések, beszamolok elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadasardl,

» az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasardl,

» a Hazirend elfogadasarol,

* a tanulék magasabb évfolyamba 1lépésének megallapitisa, a tanulék
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

* atanuldk fegyelmi ligyeiben,

* jgazgatoi palyazathoz Kkészitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az iskola oktatoi testiilete feladatkorének ellatasara az alabbi bizottsagokat hozza

létre a kovetkez0 feladat- és hataskorrel:

A bizottsag neve Feladat- és hataskor

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa,

Fegyelmi Bizottsag javaslat a fegyelmi bilintetésre.

Vizsgabizottsagok A hatalyos vizsgaszabalyzat szerint.

11-



Az alland6 bizottsagok tagjait az igazgatd nevezi ki meghatarozott hataskorrel és

idGtartamra.

Az oktatoi testiilet forumai:

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

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

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

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi értekezlet
akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van. Az oktatd testiilet
dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben - az oktaték
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

Az oktatoi értekezletrdl jegyzOkonyvet, a megbeszéléseir6l emlékeztetdt kell
vezetni.

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

Oktatoi értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet tagjai

egyharmadanak és az Iskolai Didkbiztossag kezdeményezésére.

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

» Kkiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

12 -



3.2. A szakmai munkakozosségeinek feladatai, egyiittmiikodésiik
rendje

Az intézményben legalabb 6t oktaté hozhat létre szakmai munkakézosséget. Egy

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato létre.

Az intézményben az alabbi munkako6zosségek miikodnek:

* human munkak6zdsség (tagjai a magyar, a torténelem, az etika és a testnevelés
szakos oktatdk);

* idegennyelvi munkakozosség (tagjai az angol és német nyelvszakos oktatdk);

» redl munkakozosség (tagjai a matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia és a féldrajz
szakos oktatdk);

= gépész munkakozosség (tagjai a gépészet dgazat oktatodi);

» villamos-informatika munkakozosség (tagjai az informatika, és a villamosipar-
elektronika agazat oktatéi);

»  osztalyfénoki munkakozosség (tagjai az osztalyok osztalyfénokei);

» kollégiumi munkakozosség (tagjai a kollégiumi nevel6tanarok).

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

» szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

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

= egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldék ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

= palyazatok, tanulmanyi versenyek, kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

= szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytjtanak az onképzéséhez;

»  (Osszedllitjak és értékelik a vizsgak tételsorait;

» segitik a palyakezd6 oktatok munkajat;

» segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez;
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» véleményezi az intézményben foly6 pedagoégiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;
» részt vesz a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivalasztasaban és a felvételi kovetelmények meghatarozasaban.

A szakmai munkakozosségek az iskola vagy kollégium Szakmai Programija,
munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek tagjai feliigyelik egymas versenyeit. A munkakézosségek
megfogalmazzak szakmai elvarasaikat a tobbi munkakoézdsség iranyaba, és minden
teriilet ugy késziti el a tanmeneteit, hogy kiemelten kezeli a tobbiek altal fontosnak tartott

tananyagokat.

3.3. A szakmai munkakozo6sség-vezeto feladatai

A szakmai munkak6ézosséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség vezetdk részt vesznek a munkakozosség-vezetdi értekezleteken,
ismertetik az adott idészak aktudlis feladatait. Osszeallia az intézmény Szakmai
Programja és aktudlis feladatai alapjan a munkako6zosség éves munkatervét. Iranyitja a
munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Rendszeresen beszamol a munkakézdsségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat. Tajékozddik a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkajard],
munkafegyelmérol.

A munkako6zosség minden tagjanal orat latogat. Képviseli allasfoglalasaival a
munkakozdsséget az iskolavezetés el6tt és az iskolan kiviil. Osszefoglald elemzést,
értékelést, beszamolét készit a munkakoézosség tevékenységérdl az oktatdi testiilet
szamara. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Elegend6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Aktivan részt vallalnak a tantargyfelosztas elkészitésében.
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3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan az iskolai munka egyes
aktudlis feladatainak megoldasara az oktat6i testiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd

bizza meg.

3.5. Feladat atruhazas, beszamolas

Az iskolavezetés tagjai és a munkakozOsség-vezet6k a rendszeresen tartott
megbeszéléseken széban - egyes esetekben irasban - szdmolnak be a feladatok
elvégzésérdl. Kiilonleges megbizas esetén az igazgatd hatarozza meg a beszamolas modjat

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

4.1. Az intézményi alkalmazottak k6zossége

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

jogszabalyok rogzitik.

4.2. A sziil6k kozosségei

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

Az osztalyok szlil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulék sziilei alkotjak.
A szil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott képvisel6k vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az igazgatohoz.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
SZMK valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztalyok sziil6i
munkakozosségének valasztott képviseldi vehetnek részt. Az iskolai SZMK valasztmanya,
vagy a szul6i értekezlet a szuldk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
elnokot. Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya vagy a szuldi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza. Az iskolai SZMK valasztmanyat vagy sziléi munkakozosségét az
iskola igazgatdéjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységéral.

A sziil6i szervezet sz6tobbséggel dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol és tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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4.3. A sziiloi szervezet jogai

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

Véleményezési joga van az irdsbeli vizsga szervezésével, a szdébeli vizsganapok

kijel6lésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitdsaval dsszefiliggd kérdésekben.

4.4. A tanulok kozosségei

4.4.1. Az osztdlykiozdsség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulécsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan
végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol sajat hataskorében felelsoket valaszthat meg.

4.4.2. A didkkérok

A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére, a tanulok érdeklédésének
megfeleléen évente didkkoroket hozhatnak létre. A didkkorok megalakitasara az Iskolai

diakbizottsag tesz javaslatot és az igazgatd engedélyével miikodhetnek.

4.4.3. A didkénkormdnyzat (Iskolai Didkbizottsdg)

A tanulék, a tanul6koézosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkdnkormdanyzat latja el. A didkonkormanyzat helyi elnevezése: Iskolai Didkbizottsag
(IDB). Az IDB munkajat segité oktaté tdmogatja. Az IDB munkaja soran ingyen
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, valamint szdmara az intézmény lehetdséget

biztosit az adminisztraciés feladatok elvégzéséhez.
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Az IDB-t segit6 oktatét az IDB tagjainak javaslata alapjan, az oktatdi testiilet
egyetértésével, az igazgato6 bizza meg 6téves idétartamra.

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

Az iskola didkjainak legfels6bb foruma a diakkézgyiilés, amit évente egy
alkalommal 6ssze kell hivni. Itt az iskolavezetés és az IDB képviseldje beszamol az el6z6
diakkozgyltilés ota eltelt id6szak munkajardl, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényestlésérdl, a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

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

Munkaterve alapjan végzi, melyeket az oktatdi testiilet hagy jova.

4.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az oktatdi testiilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd
segitségével a megbizott munkakozosség-vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valosul
meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetés iilései, értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezetés az aktualis
feladatokrdol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

keresztil értesiti az oktatokat.

4.6. Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

Az iskolavezetés tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo6 oktatékat
a dontéseirdl, hatarozatairdl, az irdnyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

Az oktaték kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetéjik illetve valasztott képvisel6ik utjan tovabbithatjdk az

iskolavezetés felé.
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4.7. Az oktatok és a tanulok

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

tajékoztatast.

Az osztalyfonok és a tanuldk kapcsolattartasa:

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

Egyéb kapcsolattartasi formak:

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

A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan tovabbithatjak az iskolavezetés és az oktatoi testiilet felé.

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

tajékoztat.

4.8. Az oktatok és a sziilok

A szil6ket az iskola egészének életérol, az iskolai Munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol az igazgatd a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi ilésén, a folyosokon
elhelyezett hirdet6tablan és az alkalmanként megjelené irasbeli tajékoztaton keresztiil, az
osztalyfonokok a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.

Atanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
= szul6i értekezletek;

» fogaddorak;

= elektronikus ellendrzé (KRETA);

» kommunikacios eszk6zok (telefon, e-mail, k6zosségi kapcsolattartas);

» csaladlatogatasok (indokolt esetben).
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A szil6i értekezletek és a fogadd 6rak idejét az iskolai Munkaterv tartalmazza. A
sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

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

4.9. Az iskola és a kollégium

A kollégiumi nevel6tanarok - a hétféi oktatéi megbeszélés kivételével - részt
vesznek valamennyi intézményi szintli értekezleten, megbeszélésen. A hétf6i
megbeszélésen elhangzottakat a Kkollégiumvezeté aznap délutdn tovabbitja a
neveldtanarok felé.

Az osztalyf6nokok és a nevelStanarok a tanulé magatartasaval vagy tanulmanyi
munkajaval kapcsolatos rendkiviili eseményekrdl szoban, vagy {rasban kotelesek
tajékoztatni egymast. A kollégiumvezetd figyelemmel kiséri és eldsegiti a kapcsolattartas
hatékonysagat.

A nevel6tanarok a tanulé kollégiumi viselkedésével kapcsolatban az iskolai

fogaddorak idején is a sziil6k rendelkezésére allnak.

4.10. Tajékoztatas az intézmény miikodésérol

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

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

A Hazirend roviditett példanyat minden 9. évfolyamos a tanév kezdetekor

megkapja.
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4.11. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kiilso kapcsolatai

4.11.1. A sziil6kkel valé kapcsolat

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas egyre nagyobb jelentéségii. Egyrészt emelkedik a
hatranyos helyzetli csalddok szdma, mely a tanulék anyagi helyzetében és
magatartasaban is tiikrozédik. Masrészt nétt a karos szenvedélyek miatti veszélyhelyzet
is. Ezek a problémak sziikségessé teszik a sziil6k, a tanarok és az osztalyf6nok Gszinte
kapcsolatat, a nevelési hatasok koordinalasat.

A kapcsolattartas formai:
* konzultacio a Sziil6i Munkakozosséggel;
= szUl6i értekezlet;
» fogaddora;
» egyéni beszélgetés;
= kapcsolattartas az e-ellenérzén (KRETA) keresztiil;

= gz oktatdi testilet és szul6k talalkozasa szakemberekkel.

4.11.2. Kapcsolat a gazdalkodod szervezetekkel

Feladatok a gyakorlati képzés megszervezésében kozremi(ik6dd gazdalkodokkal
valé egylittm(ikodés soran:
» kapcsolatok kiépitése;
»  egylittmiikodési megallapodas kotése gyakorlati féréhely biztositasa, szakmai
képzés, oktatotermek lizemeltetése és vizsgaztatasra felkészités vonatkozasaban;
= koz0s sport és kulturalis rendezvények, szakmai versenyek szervezése;
= palyazatok készitése.

A végzett tanulokat foglalkoztaté gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartas
keretei kozott fontos a leend6 munkahelyek meglatogatasa, az elvarasok megismerése,
visszajelzés kérése a végzett tanulok szakmai felkésziiltségérdl, az oktatott tantargy-
struktura, képzési profil iddszerliségérél, a folyamatos informacio- és tapasztalatcsere a
napi aktudlis gazdasagi-ligyviteli folyamatokrdl, az itt alkalmazott 0j technikakrdl,
eljarasokrol.

A kapcsolattartas formdai lehetnek a gyakorlati helyek latogatasa, konzultaciok,

meghivott el6addk felkérése, 6raadok alkalmazasa.
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4.11.3. Kapcsolat a gazdasdgi kamardkkal

A gazdasagi kamarakkal valé egylittmiikodés a kolcsonods tajékoztatds a
beiratassal, képzéssel, gyakorlati féréhely biztositasaval és ellen6rzésével, tanulok
elhelyezkedésével, vizsgaztatasaval kapcsolatosan, a munkaerd-piaci el6rejelzés

tertiletén valdsul meg.

4.11.4. Kapcsolat a Megyei Munkatigyi Kozponttal

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

szervezett atképzések szervezéséhez és képzési szerz6dések megkotéséhez.

4.11.5. Kapcsolat a rendérséggel

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

= el6adasok tartasa tanaroknak, tanuloknak;
» ko6z0s rendezvények;
= felmérések a didkok korében;

= konzultacidk.

4.11.6. Kapcsolat a vdrosi iskoldkkal

A kapcsolat k6zos képzési programok kidolgozasa terén és azok megvaldsitasaban

valé egytlittm{ikodés révén valdsul meg.

4.11.7. Nemzetkozi kapcsolatok

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

kapcsolatot fenntartsuk, valamint tovabbi egylittmiikddésekben vegytlink részt meglévd
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és leendd Uj partnereinkkel. Els6dleges cél a tanulok idegen nyelvi képességeinek

fejlesztése.

4.11.8. Kapcsolat a Kormanyhivatallal és a Gyamligyi Hivatallal

Az utdébbi id6ben megndtt az anyagilag hatranyos helyzetii, valamint rossz csaladi
korilmények kozott él6 tanuldk szama. Az anyagi vagy gyamiigyi tamogatas biztositasa
érdekében sziikséges a kapcsolattartas ezen hivatalokkal. Amennyiben meghaladja az
igazolatlan hianyzas a 10 illetve az 50 tanorat, az iskola jelentést tesz az illetékes
Gyamhatdsagnak, akik hatdskoriikben intézkednek. A Kormdanyhivatalok oktatasi és
szabalysértési osztalyaval is folyamatos kapcsolatban van az intézmény az igazolatlan

hianyzasok kezelésénél.

4.11.9. Kapcsolat a gyermekjéléti szolgdlattal és egészségiigyi intézményekkel

Ha a szakképzd intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetdé okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattdl. A gyermekjoléti szolgalattal az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse
tartja a kapcsolatot. Igazolatlan hianyzasnal értesitést kiild a gyermekvédelmi
szolgalatnak, akik ha kell, alapellatasba veszik a tanulét. Amennyiben csaladi vagy egyéb,
lelki, életvezetési probléma lép fel a didknal, a gyermekvédelmi szolgalat tud segiteni

tanacsadassal vagy szakszolgalathoz val6 kiildéssel.

4.11.10. Pedagdgiai szakszolgalat

Az intézmény alapité okiratdban nem szerepel a sajatos nevelési igény(i tanul6k
ellatasa, de a jogszabalyban biztositott mentességeket biztositjuk szamukra. A tanulasi
problémakkal kiizd6é tanuldknal szakvélemény és egyéni elbiralas alapjan biztositjuk az
egyes tantargyak értékelés aloli mentesitését. Ezeket a szakvéleményeket a Pedagogiai

Szakszolgalat munkatarsaitél kapjuk.

4.11.11. Kapcsolat a kozmiivelddési intézményekkel

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

Mivel6dési Hazban és a Miivészetek Hazaban tartott kiallitasokat.
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4.11.12. Kapcsolat a kiilonb6zo6 pedagdgiai és szakképzési intézetekkel

Az iskola munkajat segit6 szervezetek szolgaltat6 tevékenységiikkel tamogatjak a

pedagdgiai fejleszté munkat, tovibbképzéseket, rendezvényeket szerveznek.

4.11.13. Kapcsolat az iskola fenntartéjdval

A fenntart6 dont az intézmény létesitésérdl, bovitésérdl, atszervezésérol
meghatarozza az intézmény Kkoltségvetését, ellendrzi az intézmény gazdalkodasat,
megbizza az intézmény vezetdjét, jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat,
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, értékeli a Szakmai Programban meghatarozott

feladatok végrehajtasat.

4.11.14. Kapcsolat az oktatdst segité alapitvdanyokkal

Az alapitvanyok a rendelkezésre all6 anyagi forrasok elosztasaban miikodnek

kozre.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. A tanitasi, képzési ido

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

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

5.2. Az iskola tanuldéinak munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 690 6ratol este 2100
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat. Az intézmény dolgozéi
kotelesek be- és kilépésiiket belépdkartyajukkal regisztralni.

Az iskoldban a tanitdsi orakat reggel 7% 6ra és este 18% ¢dra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, illetve 15
perc. A gyakorlati foglalkozasok id6tartama 60 perc is lehet. A tandéran kiviili
foglalkozasokat 1430 o6ra és 18% ¢ra kozott kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet. A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatohelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Szorgalmi id6ben az oktat6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 730 6ra és 890 ora kozott, illetve a nagysziinetben. A gazdasagi ligyek
intézésére a gazdasagi irodaban van lehetdség. A pénztar nyitvatartasi rendje: a hét
minden munkanapjan 8% ¢ra és 129 ¢ra kozott. A menzadijat minden honap harmadik
hetében, hétfén vagy kedden 1230 - 1530 gra kozott kell befizetni a kollégiumi gazdasagi
irodaban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elo6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara kell hoznia. A nyari
szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol A és B tipusu vizsga elott 1-1
napot biztositunk, ha a tanul6 bemutatta osztalyfénokének a vizsga idépontjardl 6t

értesitd hivatalos levelet. Megyei versenyek és orszagos versenyek els6 forduldjanak

25-



napjan tanuléinknak nem kell részt venniiik a tanitasi 6rakon. Minden didkunk orszagos
versenyek masodik, harmadik forduléja el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre,
ha a szaktandr és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. A féiskolak, egyetemek altal szervezett

nyilt napon egy tanulé harom intézményben vehet részt.

5.3. Az oktato kotelességei és jogai

Az oktat6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igény tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktatdk kotelezettségeit és jogait a szakképzésrél sz6l6 2019. év LXXX. torvény,
és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
szabdlyozza. A Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény oktatdira vonatkozo kiilon elvarasokat

az intézményi Etikai Kédex, valamint az oktatok munkakori leirasa tartalmazza.

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

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

— nyomdai udton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,

— nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

— elektronikus irat,

— elektronikus uton eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az oktatok a tandrai foglalkozasokrol az érarendnek megfelelden napldét vezetnek.
Iskolankban ez elektronikus dton torténik, ez az e-Naplé. A napldban fel kell tiintetni a
szakképz6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly megjelolését, a napléd
megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat és a lezart napld tekintetében az igazgatd
elektronikus alairasat. Minden tanév végén az elektronikus naplé nyomtatasra keriil. A
papiralapt nyomtatvanyt el kell latni az iskola kdrbélyegz6jének lenyomataval is. Az ilyen

modon elballitott osztalynaplot 6t évig rizziik.
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5.5. Az oktatoi feliigyelet rendje

Az iskolaban reggel 74> 6ratél és az Orakozi sziinetek idején oktatdi iigyelet
mikodik. Az tigyeletes oktato koteles a rabizott épililetben vagy éptiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet épségének, rendjének, tisztasdganak
megolrzését, a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az oktatdi ligyelet rendjét a tanari szobaban talalhat6 faligjsdgon az iskolavezetés
kozzéteszi. Az egyes ligyeletes oktatok felel6sségi teriilete a kovetkezd épiiletre vagy
épiiletrészekre terjed ki: régi épiilet foldszint - aula (1 f6), régi éptilet I. emelet (1 f6), régi
épiilet II. emelet (2 f6), régi épiilet III. emelet (1 f6), 4j épiilet I. emelet (2 £6), Gj épiilet II.
emelet (1 f6).

5.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idészakban hétf6t6l péntekig, a nyitva tartas idején beliil reggel 730 6ra
és délutan 1490 6ra kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

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

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

tudomasara kell hozni.

5.7. A belépés és benntartozkodas rendje intézményen Kiviiliek
részére

Kiils§ személyek az iskola épiiletébe a portaszolgalat segitségével juthatnak be. A
hivatalos tligyben belépni szandékozénak az iskola portasa tajékoztatast, illetve
Utbaigazitast ad. A portas el6zetesen tajékozodik, hogy a keresett személy bent
tartozkodik-e és kozli a titkarsagon vagy a tanariban, hogy kit keresnek. A portas belépési

engedélyt allit ki a belép6 személy szamara a fogadd nevével, a belépési ditummal. Az
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tigyfél a portaszolgalatos tanuld kiséretében, a titkarsagon, a gazdasagi iroddban vagy a
tanari el6tti folyosén intézheti teenddit. A portaszolgalatos didk tanulét és oktatot nem
hivhat ki 6raro6l. A fogad6 személy alairasaval igazolja ott 1étét, és rairja a tavozas
idépontjat.

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

Az iskola helységeit a hivatalos nyitvatartasi idon beliil és azon tul és a tanitasi
szlinetekben kiilsd igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢6 kiils6
igénybe vevdk csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tart6zkodhatnak.

Minden esetben els6bbséget élvez az alapellatas feladata.

5.8. Teendok bombariadodk és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a gazdasagi
vezetd esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni. Bombariado eseten a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

* A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség eseten a bombariad6 tényét az iskolaradidban is
ko6zzé kell tenni.

» Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet a kézilabdapalya. A feliigyel6 oktaték a naluk 1év6 dokumentumokat

mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év§ és hidnyzo6 tanuldkat
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haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tart6zkodni.

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

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

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

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

meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

5.9. Tanuldi jogviszony

A tanul6 (magantanul6) az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl vagy atvételrdl az igazgaté dont. Az eljaras a szakképzésrdl szolé 2019. év
LXXX. térvény 54. §-a alapjan torténik.

A tanuldi jogviszony keletkezése, sziinetelése és megsziinése esetén a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtdsdrol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

el6irasai alapjan kell eljarni.

5.9.1. A tanulé felvétele

A felvétel alapja alapvetden az altalanos iskolai tanulmanyi eredmény, illetve az
irasbeli felvételi. A felvételi eljarasi szabalyokat a mindenkori tanév rendje hatarozza meg.
Az iskola minden tanévben a tanév rendje szerint elkésziti a felvételi tajékoztatoéjat,
és abban nyilvanossagra hozza az iskoldban inditandé agazatokat, osztdlyok szamat,
roviden ismerteti a képzés tartalmat, ismerteti a jelentkezés mddjat, a vizsga

kovetelményeit, a vizsga id6pontjat, helyét és a felvételi pontszamot ad6 tantargyakat. A
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felvételi eljaras végén az igazgatd a felvétel tényérdl hatarozatot hoz, melyrdl irasban
tajékoztatja a tanulot, illetve annak sziil6jét. Esetleges elutasitas esetén hatarozatban

tajékoztatja az érintetteket a jogorvoslat lehet6ségérol.

5.9.2. Tanuloatvetel

Mas iskolabd], illetve az iskola egyik tagozatarodl a masikra val6 atvételt a tanulénak
és sziil6jének egyiittesen kell kérelmezni igazgaténal. A kérelemnek tartalmazni kell az
iskolavaltoztatas okat, mellékelni kell a korabbi évek bizonyitvanyainak masolatat, a
masik iskolaban szerzett érdemjegyeket tartalmazé okmany hitelesitett masolatat.

Amennyiben az igazgaté engedélyezi a tanuld atvételét, a két iskola altal tanitott
tantargyak 6sszehasonlitdsa alapjan dont arrél, hogy a tanul6 szdmara el kell-e rendelnie

kilonbozeti vizsgat.

5.9.3. A tanuléi jogviszonyra vonatkozo eljdrdsok

A magantanuloi jogviszony, halasztas:

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

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

Az igazgaté a tanulét a gyakorlati foglalkozasokon val6 részvétel al6l nem mentheti fel.

Felmentések:

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

datumaval lép érvénybe.
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Kimaradas:
A tanuléi jogviszony csak irasbeli kérelem, illetve hatarozat alapjan szilintethetd

meg.

1. A jogviszony megsziintetése kérelem alapjdn:

Tankoteles tanuld esetén:

Csak a sziild kérheti a jogviszony megsziintetését. A kérelemhez csatolni kell a
fogadd iskola altal kitoltott értesitést az iskolavaltoztatasrol és az iskola altal hasznalt,
alairatott elszamol6 lapot. A kérelem alapjan az igazgaté hozza meg a jogviszony
megsziinésérdl a hatarozatot. A tanuldot a létszambol tordlni csak irasbeli hatarozat

alapjan lehet.

Nem tankoteles tanul6 esetén:

A tanuldi jogviszony megszilintetésére vonatkozé kérelmet a tanulénak irdsban kell
benyujtania. A kérelemhez csatolni kell az iskola altal hasznalt, alairt elszamol6 lapot. A
kérelem alapjan az igazgaté hozza meg a jogviszony megsz(inésérdl a hatarozatot. A

tanulo6t a 1étszambol torolni csak irasbeli hatarozat alapjan lehet.

2. A jogviszony megsziintetése hatdrozat alapjdan:

Ha a tanuld megszegi a tanulmanyi kotelezettségre vonatkozé hatalyos
jogszabalyokat (pl. igazolatlan hidnyzas), a tanuléi jogviszonya az el6irasoknak
megfeleléen megsziintethetd. A jogszabaly megsértésének tényérdl a tanulét irdsban
tajékoztatni kell. A tanuléi jogviszony csak ezt kovetéen, az igazgaté irasbeli
hatarozata, vagy a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése alapjan sziintethet6 meg. A
tanulot a 1étszambdl torolni csak a hatarozat alapjan lehet. A tanul6 tanuléi jogviszonyat
fizetési hatralék miatt az igazgato a sziil6, nagykoru tanul6 esetén a tanul6 eredménytelen
felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetés
targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan (e rendelkezések nem
alkalmazhatdk, ha a tanul6 hatranyos helyzetii). Az iskola a tanitasi év utols6 napjan
egyoldalu nyilatkozattal is megsziintetheti annak a tanulonak a tanuléi jogviszonyat, aki
nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a tanulmanyi kévetelményeit masodik

alkalommal nem teljesitette.
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5.10. A kollégiumi felvételi kérelem elbiralasanak elvei

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

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

= atanév végén egyetlen targybol sem bukott,

= képességei szerint minél jobb tanulmanyi eredmény elérésére térekszik
Magatartds

» betartja a Hazirend el6irasait,

= viselkedése kulturalt, oktatéival és a kollégium dolgozdival szemben tisztelettudo
Kézosségi munka

* megbizatasait lelkiismeretesen latja el,

= résztvesz a csoport és a kollégium rendezvényein
Az érintett tanuldcsoport és a csoportvezetd oktato a fenti szempontok alapjan junius 15-
ig véleményezi a tanuld felvételi kérelmét. A kollégiumvezetd6 a vélemények
figyelembevételével dont a tagsagi viszony meghosszabbitasarol. A dontés ellen

fellebbezési kérelmet junius 30-ig lehet benyujtani az igazgato felé.
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6. HELYISEGEK ES BERENDEZESI TARGYAK HASZNALATI
SZABALYAI

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel

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

Hazirendhez kapcsoldédé bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és

az oktatok szamara kotelez6. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni

kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 oktatok, illetve - a tanitasi orakat

kovetben - a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
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7. A TANULOK TESTEDZESE, EGESZSEGUGYI FELUGYELETE,
VEDELME

7.1. A mindennapi testedzés formai

A kotelez6 tandrai foglalkozasok 6raszama heti 5 6ra. A foglalkozasok tananyagat
a mindenkori tanterv el6irdsai hatarozzak meg. Amennyiben lehet6ség nyilik ezen kiviil
uszasoktatas szervezésére, annak idejét és helyét évente kiilon egyeztetés alapjan az
igazgat6 hatarozza meg.

Annak érdekében, hogy a tanul6k szamara naponta legalabb 45 perc idétartamban
biztositott legyen a testmozgds, sportolas lehet6sége, az iskola a kotelez6é tanodrai
foglalkozasok mellett nem kotelez6 tanoérai foglalkozasokat, tanoran kiviili

foglalkozasokat és iskolai sportkori foglalkozasokat szervez.

7.2. Diaksportkor, tomegsport

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

A délutani tomegsport-foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja az 6szi
és tavaszi id6szakban a sportudvar és a tornaterem, a téli idészakban a tornaterem
hasznalatat. A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai

munkatervben vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

7.3. Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

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

A konnyitett testnevelési 6rakra utalt tanul6k a normal testnevelési 6rakon vesznek
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részt, ahol a nem ellenjavasolt, tornatermi anyagot sajatitjak el. A gy6gy- illetve konnyitett
testnevelés szervezésének, a tanuldk beosztadsanak rendjét a szakképzésrdl szolé torvény

végrehajtasdrdl szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 120. §-a tartalmazza.

7.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntart6ja megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas szerint az iskolaorvos a
tanulékat évente az altaldnos el6irasok szerint, a szakképzd évfolyamokra torténéd
beiratkozas el6tt a szakmai munkaalkalmassag szerint sz{ri. A szlir6vizsgalatok idejére a
9 - 12. évfolyamon az iskola oktatdi feliigyeletet biztosit.

A tanuldk évente egyszer a fogorvossal elére egyeztetett id6pontban és rendben, a
feliigyel6 oktatd kiséretével fogaszati sziir6vizsgalaton vesznek részt. A balesetek
megel6zésére vonatkozé tudnivalékat az iskola munkavédelmi szabalyzata, a
balesetekkel 6sszefiiggb egyes feladatokat a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtdsdrol
52616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 215. §-a tartalmazza.

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

Tanitas kozben fellépd rosszullét esetén a tanulé els6segély szintid ellatast vehet

igénybe az iskolaorvosnal.
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8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

* azegészségik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,

» afoglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo6-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény
Hazirendjében hatarozza meg azokat a védo, 6vé elbéirasokat, amelyeket a tanul6knak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az oktaték a tanitdsi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének
megallapitdsa az igazgaté hataskore, aki szilikség esetén szakember 4altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz 6rai haszndlatat. Az oktatok altal készitet nem technikai

jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetdje ellendrzi az alabbiakat:

- azintézmény teriiletén - a tanmiihelyeken kiviil - a tanul6kra veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, vagy szerelési
tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok felligyelete mellett lehet,

- azintézményben a tanuldk a kovetkez6 gépeket, eszkozoket csak engedéllyel,
oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak: szerszamgépek, kézi elektromos gépek,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok,

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzéekszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése az igazgatd
feladata.

Az oktatok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatdé felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az igazgato jogosult

- gondoskodjanak a tanulék biztonsagardl.

A nem oktatd alkalmazottak feladata, hogy:
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- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelent6 munkahelytliket mindig zarjak.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok:

Az igazgatd feladata:

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol;

a balesetrdl jegyz6konyvet vetet fel, melyet a kivizsgalast kovet6en, de legkés6ébb
a targyhét kovet6 honap 5. napig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadja atanul6
sziil6jének (nagykorud tanul6 esetén a tanulonak);

egy példany meg6rzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoéja felé;
gondoskodik a baleset legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol;

lehetdvé teszik az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkormdanyzat részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden tanuldbalesetet kdvet6en arrdl, hogy a megtortént balesethez

hasonlé eset ne torténhessen meg.

Az oktato feladata:

Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- az igazgatd utasitasara kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést

okozé tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérol;
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- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban;

- kozremi(kodik az iskolai sziil6i szervezet és didkonkormdanyzat
tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban;

- intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovet6en a megel6zésre;

- azigazgato baleset-megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem oktaté alkalmazott feladata:
az igazgato6 utasitasanak megfelel6en miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.




9. PENZUGYI ES GAZDASAGI HATASKOROK GYAKORLASA AZ
INTEZMENYBEN

Kotelezettség vallalas:
Az iskola igazgatdjanak 6nallo dontési jogkorébe tartozik, a konkrét beszerzés az

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

Beszerzések:
A beszerzéseket termék esetén a raktar, szolgaltatds esetében a megrendel6

atveszi, melyet a kisér6okmdanyon (szamla, szallitélevél) alairasaval igazol.

Egyéb ellendrzések:

Az egyéb ellenOrzéseket az igazgatd és az illetékes helyettesei végeznek.

Leltarozas:

Az iskola minden évben leltarozza az anyag, élelmiszer és targyi eszkozok
készleteit. A leltdrozokat az igazgaté bizza meg. A leltarozaskor az anyagilag felelds
dolgozonak jelen kell lennie. A dolgozoénak személyi hasznalatra kiadott targyakrol

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

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

alairasaval teljesiil.

Az iskola bankszamla feletti rendelkezési joga:

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot az iskola igazgatdja 6nall6 modon
gyakorolja.
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9.1. Onkéltséges tanfolyamok és egyéb szervezésii oktatas
szabalyozasa

Az intézményben oOnkoltséges tanfolyam, illetve egyéb szervezésli oktatas az
intézmény vezetdjének engedélyével szervezhetd. A szervezés az igazgato altal megbizott
tanfolyamvezet6 feladata. Az engedélyezéshez a varhaté bevételek és kiadasok
szambavételével a tanfolyamvezetdnek a gazdasagi vezetdvel egylittmiikddve kalkulaciot
kell készitenie, amely kalkulaciénak az igazgatd altali jovahagyasa a tanfolyam, illetve
egyéb képzés, oktatas inditasanak a feltétele.

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

kozvetlen és kozvetett kiadasokat!

9.2. A gépkocsi-hasznalat rendje

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

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

a KESZ hataskorébe tartozik.

9.3. A téritési dij és a tandij befizetése, visszafizetése

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében foly6 oktatasi tevékenységeket az
iskola Szakmai Programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben Kkell
meghatarozni. A koznevelési torvény el6irasai alapjan az iskola fenntartdja altal
megallapitott szabalyok szerint az oktatassal Osszefiiggd téritési dijak és tandijak
mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatédja dont. A
dontés eldtt ki kell kérni az IDB, az oktatodi testiilet valamint a sziil6i munkak6zosség
véleményét.

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

befizetni. Ettdl eltérni az adott jogszabaly el6irasai alapjan lehet. Indokolt esetben a
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befizetési hatarid6 modositasat az igazgatdnal irasban lehet kérni.

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

A tanulok részére biztositott szocialis 6sztondijak, illetve tAimogatasok odaitélésérd],
amennyiben erre az iskola jogosult, az altalanos igazgatdéhelyettes, a gyermekvédelmi
felel6s, az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd, az IDB-t képvisel§ tanulé és az
osztalyfénok véleményének kikérése utan szocialis bizottsag doént. A dontés alapja a
szocialis helyzet felmérését igazolé okmany. A szocidlis 0sztondijak, illetve tamogatasok
odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, el6nyt élvez az a tanul6:

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

legalacsonyabb munkabért.
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10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Iskolai Unnepélyek, megemlékezések szervezése az altalanos igazgatohelyettes

iranyitasaval torténik.

10.1. Az iskola névadodja, emlékének apolasa

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

Jeno szobranal, és a tobbi magyar szarmazasu Nobel dijas szobranal.

10.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzeti innepet megel6zd utolsé6 munkanapon méltd iinnepséget kell szervezni,

melynek programjat els6sorban az iskola tanuldi és oktatdi adjak.

Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
* tanévnyito linnepély,
* megemlékezés az aradi vértanukrol,
* megemlékezés oktdber 23-rol,
* megemlékezés iskolank névadédjardl és a Tudomany Napi megemlékezés,
» kadétavat6 linnepség (katonai tagozat),
» szalagavaté linnepség,
* megemlékezés a diktaturak aldozatairdl,
* aholokauszt aldozatirdl val6 megemlékezés,
= Marcius 15., nemzeti linnep,

= ballagas,
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a Nemzeti Osszetartozas napja,

tanévzaré linnepély.

Iskolai hagyomanyok:

goélyatabor,

kadétavato linnepség (katonai tagozat),
gllyaavato és Mikulas linnepség,
gomb- és szalagavato,

karacsonyi miisor,

didknapok,

Wigner gylirli adomanyozasa kiemelked6 tanulmanyi- vagy sporttevékenységért.

0A gélyatabor, a gélyaavato, a Mikulas linnepség és a didknapok a didkonkormanyzat

(IDB) rendezésében Kkeriilnek lebonyolitdsra. A gombavaté megszervezése a végzds

osztalyok és osztalyfénokok feladata. A karacsonyi miisort a didkok és az oktaték

bevonasaval az iskola szabadidd- szervezdje késziti el.
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11. A TANULOI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Ha a tanulé a tanuléi jogviszonyabo6l szarmazo kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény 65.§ alapjan fegyelmi eljaras utan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az oktatdi testiilet els6foku fegyelmi jogkorét az altala megbizott Fegyelmi

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

A Fegyelmi Bizottsag dsszetétele:
» Fegyelmi Bizottsag (oktatdi testiilet altal megbizott) elndke,
= 3ltalanos igazgatdéhelyettes,
» az érintett tanul6(k) osztalyfénoke,

» az Iskolai Didkbizottsag kijelolt tagja.

A Fegyelmi Bizottsag esetenként kiegésziilhet:
= agyakorlati oktatasvezetdvel (amennyiben érintett),

» az érintett tanul6 oktatojaval.

Az iskola Hazirendje altal szabalyozott fegyelmi vétségek:

» Kkaros élvezeti cikkek hasznalata, fogyasztdsa az iskola teriiletén: dohanyzas,
italozas, drogok;

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

» jiskola engedély nélkiili elhagyasa;

* atanulmanyi munkahoz val6 nem megfelel6 hozzaallas;

» 10 tanitasi 6rat meghalado igazolatlan hianyzas;

» abban az esetben, ha a tanul6t el6zetesen , oktatoi testiileti megrovas” fegyelmezd
biintetésben részesitette az intézmény oktatoi testlilete, ijabb kotelezettségszegés

esetén fegyelmi eljaras meginditasara kertl sor.

A fegyelmi biintetések lehetnek:
"  megrovas,

*» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
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= athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

» Kizaras a szakképzo intézménybdl

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

fegyelmi eljaras nélkiil megsziinik a tanul6 jogviszonya.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

Ha a tanul6 a kotelességeit és a Hazirendben foglaltakat vétkesen és sulyosan
megszegi, ellene fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarol a Fegyelmi
Bizottsag elnoke irdsban értesiti a tanulot, illetve kiskort tanulé esetén annak
gondvisel6jét oly mdédon, hogy azt a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az
értesités tartalmazza a fegyelmi eljaras meginditdsanak okat, a fegyelmi targyalas idejét,
helyét, illetve a gondvisel6 ide vonatkozd kotelességeit és jogait. (a szakképzésril szolé

térvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 200. § )

Egyeztetd eljaras:

A Kkotelességszegh és a sértett kozott egyeztetd eljaras indithaté az alabbiak
szerint. A sértett (kiskoru tanuldé esetén a sziil§) nyilatkozik az egyeztetésrdl.
Hozzajarulasa esetén a kotelességszegéssel gyanusitott tanulénak (kiskord tanulé esetén
a szilének) 5 munkanapon belil irasban kell nyilatkoznia egyetértésérol.
Megallapodasuk a fegyelmi eljarast legfeljebb harom hénapig fel kell fliggeszteni.
Amennyiben a sértett ez id6 alatt nem kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Egyeztetd eljaras kérelmének hidnya és az egyeztetés 10 munkanapon

beliili eredménytelensége esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.

A fegyelmi targyalas:

Az intézményben lefolytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal, igy annak célja nem a legszigorubb fegyelmi biintetés
kiszabasa, hanem a tanul6i magatartas megvaltoztatasa, az ujbdli fegyelmi eljaras

elkertilése.
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A fegyelmi targyaldson az oktatdi testiilet altal a tanév elején megvalasztott
Fegyelmi Bizottsag, illetve annak elndke gyakorolja az els6fokd fegyelmi jogkort. A
fegyelmi targyalason jelen van az Iskolai Didkbizottsag kijel6lt tagja is.

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

A fegyelmi targyalason a Fegyelmi Bizottsag tagjai zart iilésen, sz6tobbséggel
hozzdk meg hatarozatukat, mérlegelve a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat is. A hatdrozatot a Bizottsdg elnoke szoban kihirdeti,
ismerteti a fegyelmi biintetés kovetkezményeit, részleteit, illetve felhivja a figyelmet a
fellebbezés lehetdségére. A fegyelmi eljards soran kiszabhat6 fegyelmi biintetések
fokozatait, és azok hatdlyat, alkalmazasuk lehet8ségeit részletesen a szakképzésrél szolé

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

A fegyelmi hatarozat:

A fegyelmi eljaras lezarasardl és a fegyelmi hatdrozatrél a fegyelmi targyalast
kovetben, hét napon beliil irasban értesiteni kell a tanuloét, illetve a kiskort tanulé sziil6jét.
A hatarozatban ismételten fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogorvoslat lehet6ségeire.

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

A fegyelmi eljaras szabalyait, a fegyelmi blintetések formait, illetve a tanuldi
jogorvoslati lehetdség modjait részletesen a szakképzésrol szolé 2019. év LXXX. térvény 65.
$-a és a szakképzésrél szolo térvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

XXVIII. fejezete szabalyozza.
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12. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak
vannak: tanul6i igények alapjan szakkorok, diaksportkor, korrepetalas, tanfolyam,
tanulmanyi és sportversenyek, konyvtarlatogatas, kulturalis rendezvények. A fenti
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdOhelyettesek rogzitik a tanodran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a tanulék érdekl6désétdl fiiggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az
iskola. A szakkdrbe valo jelentkezéshez a sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 az
ellenérzdébe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szdl. Ha a tanul6t kérelmére felvették
nem kotelezé tandrai foglalkozasra, a tanév végéig koteles azon részt venni, feltéve,
hogy erre a beiratkozas el6tt irdsban felhivtak a tanulé és a sziil6 figyelmét. A szakkori
aktivitas tiikr6zddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

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

A szakkorok téritésmentesek.

12.1. Onképzokorok

Az 6nképzokorok a milivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén
teszik lehet6vé a kiemelkedd képességekkel rendelkez6 fiatalok oktatéi iranyitas melletti
tehetséggondozasat. Az 0Onképzdkor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanuldk aktivitdsara és oOnfejleszt6 tevékenységére. Az Onképzdékoroket az
intézmény a tanul6k érdekl6désétdl fiiggben inditja az oktaték és az intézménnyel

szerzO0déses jogviszonyban all6 szakemberek vezetésével.

12.2. Diaksportkor

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

sport megszerettetésére alakult meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak
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nyudjt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A DSK vezetd oktatodja
rendelkezik az iskola altal, a miikodésiikre megitélt pénzzel. Pénziigyekben az igazgato

mindenkor belegyezési jogot gyakorol.

12.3. Tanuldszoba

Az iskola a sziil6k igényei alapjan tanuldszobai foglalkozasokat biztosit a 9. és 10.
évfolyam tanul6i szamdra. A tanulészoba miikodésének rendjét az altalanos
igazgatohelyettes dolgozza ki. A tanulészobai szaktargyi foglalkozdsokon az oktato
orarendi beosztas alapjan zarkdztatja fel a gyenge teljesitmény(i tanulékat a kézismereti
tantargyakbdl. A tanulészobara kotelezett tanulé hidnyzasat csak orvos vagy az

osztalyfénok igazolhatja.

12.4. Korrepetalasok

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

nem emelhetd. A korrepetalas ingyenes.

12.5. Versenyek

A tanulmanyi- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fiiggvényeében lehetséges. Tanuldk az intézmény, a teleptilés és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A tanuldk, az iskola altal
tdmogatott, mas intézményben szervezett versenyeken az igazgaté altal kijelolt kisérd

oktatdval vehetnek részt.

12.6. Konyvtar

Az intézmény konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint kényvtari tanérakon all

48 -



a tanul6k rendelkezésére. A tanuldk kotelesek 6vni a konyvtar rendjét, és a konyvtari

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

meg, a megtartott 6rakrdl naplot vezet.

12.7. Tanodran kiviili alkalmi foglalkozasok

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

kirandulas, szervezett kiilf6ldi kapcsolat.
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13. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankodnyvek vételaranak iskolaktél valo
beszedése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Koényvtarellatdé Kiemelten
K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelgsségli Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellato)
keresztiil lat el.

Az iskolan beliili tankényvellatas teenddinek megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata és felel6ssége. A tankonyvellatassal kapcsolatos tennivalokat az igazgaté

altal kijelolt tankonyvfelelds intézi.

A tankényvelldtds finanszirozdsdnak és az dllami tankonyvfejlesztés folyamatdnak
hosszt tdvu biztositdsdval kapcsolatos kormdnyzati dlldsfoglaldsrél szél6 1431/2019. (VII.
26.) Korm. hatdrozatban foglaltak, valamint a téritésmentes tankényvelldtdsnak a
kéznevelés nappali rendszert iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
szolo 1092/2019. (1. 8.) Korm. hatdrozat értelmében intézményiink tanuld

téritésmentesen jutnak hozza a tankonyvekhez.

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

tartalmazza.

A tankonyvellatas megszervezése:

Az iskolaban alkalmazott tankonyveket az iskola iktatdi és a szakmai
munkakdzdsségek valasztjak ki.

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

tankonyveket.
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Marcius 31-ig a tankonyvfelelds 0sszegydijti a sziil6vel alairatott tankdnyvigényld
lapokat. Aprilis 15-ig a tankonyvfelelds a tanuléi igényeket és a konyvtari sziikségleteket
Osszegezve, valamint a belépé Uj osztalyokra becslést alkalmazva, elkésziti a
tankdnyvrendelést, majd legkés6bb aprilis 30-ig lezarja az alaprendelést az iskola.kello.hu
felileten. Ezt kovet6en beszerzi a fenntartoi jovahagyast (Hit Gyiilekezete), mellyel
véglegessé valik az alaprendelés.

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

A tankonyvek kiosztasa a tanév megkezdése el6tti héten, de legkés6bb szeptember
els6 hetében torténik meg. A tankonyvfelelds szeptember 15-ig sziikség esetén intézi a

potrendelést.
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14.. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) elhelyezése: helyben szokasos
modon, azaz 1-1 példdny a kényvtirban, a kollégiumvezetd és az 4ltaldnos
igazgatohelyettes irodajaban, tovabba a térvényi el6irdsoknak megfeleléen, az iskola
honlapjan.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak az oktatéi testiilet modosithatja a
diakénkormdnyzat (IDB) - és amennyiben megalakul a képzési tanacs - véleményének
kikérésével.

LEGITIMACIOS ZARADEK

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

Szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

Eger, 2020. szeptember 14. Mo/w ..... (5‘”5}// .......
az Iskolai' Didkbizottsag elndke (/\

Az intézmény oktatdi testiilete a Szervezeti és Miikodési Szab4lyzatot 2020. szeptember

14. napjan megtargyalta és elfogadta.

Eger, 2020. szeptember 14.

Eger, 2020. szeptember 14.

N
1 ¢
ST N
Hocai Farens >~

A sziil6i munkakozosség a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot 2020. szeptember 14.

napjan megtargyalta és elfogadta.

Eger, 2020. szeptember 14. &Q(

senannadd el ..' f‘--- n-ul-"
a szliléi szeryezeét képviselje
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Az oktatoi testulet altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Budapest, 2020. szeptember 23.
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15. MELLEKLETEK

15.1. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Wigner Jen6 Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és
Kollégium kényvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban az

alabbiak szerint szabalyozom.

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

A konyvtar megfelel a 20/2012. EMMI rendeletben megfogalmazott szakmai
kovetelményeknek. Az iskola foldszintjén helyezkedik el a fébejarathoz Kkozel,
alapteriilete: 140 m? + 35 m? raktar. Az allomany kb. 90%-a szabadpolcon talalhatd. A
helyiség alkalmas egy 35 fOs osztdly befogadasara, igy lehetdséget biztosit helyben
olvasasra, konyvtarhaszndlati és egyéb 6rak megtartasara. Technikai felszereltsége: DVD
lejatszo, videomagno, televizid, telefon, 4 szamitégép internet-hozzaféréssel, nyomtato.
Egy féallasu konyvtaros all alkalmazasban, aki féiskolai szintli konyvtarosi és oktatdi
végzettséggel rendelkezik. A konyvtari allomany nagysaga a rendeletnek megfelel6, de
tartalmilag fejlesztésre szorul. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a tanitasi

orakhoz illeszkedve.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az intézményben foly6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Biztositja az oktatok és a tanulék szamara a sziikséges ismerethordozokat,
konyvtarhasznalati és egyéb orak, kiilonbozé foglalkozasok helyszinéil szolgal.
Eszkozrendszerével, szolgaltatasaival segiti a tanuladst, az olvasaskultura, az 6nallo

ismeretszerzés fejlesztését.

Az iskolai kényvtar feladatai 20/2012. EMMI rendelet szerint:
» gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

= tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

54 -



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

» konyvtadri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

» konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartés tankdnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

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

* anevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

» szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

» tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) kényvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

» az iskolai konyvtar mindezek mellett kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas

megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
iskola éves koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz
szliikséges az iskolai szintl tervezés, figyelembe kell venni az iskola Szakmai
Programjaban meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek
beszerzéséhez sziikséges 6sszeget. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen.

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

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

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

Az iskolai konyvtar alapveté funkcidja, hogy tdmogassa az intézményben
megvaldsulod neveld és oktatd tevékenységet. A folyamatosan, tervszerilien és aranyosan
alakitott allomany tiikrozi az iskola pedagogiai és oktatasi célkitlizéseit. A beszerzés és a
kivonas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

A konyvtar gytijtokorét, allomanyalakitasi szempontjait a gytijtékori szabalyzat hatarozza
meg, ami mellékletként kapcsolodik a miikddési alapdokumentumhoz.

Az  iskolai  konyvtar  gylijteményszervezését  (gyarapitas, apasztas,
allomanyellendrzés) az alabbi dokumentumok szabalyozzak részletesen:

= 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolé szabalyzat kiadasardl,

= 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM egylittes rendelethez kiadott irdnyelvek,
» MSZ 3448-78 szabvany.

Gyarapitas:

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

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

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

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

el kell Iatni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
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A kiilonbo6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kilon leltari nyilvantartast vezetlink. A
leltari szamok megkiilonboztetd betiijelzései a kovetkezdk:

= Tankonyvek: B

* Videokazettak: V

= CD,CD-ROM: CD

= DVD-k: DVD

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

Az idGleges meglrzésre beszerzett dokumentumokrol 0Osszesitett (brosura)
nyilvantartast vezetiink. Ebbe a korbe tartoznak a kévetkezd dokumentumtipusok:

» tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

» tankonyv jellegli kiadvanyok, tanari segédkonyvek,

= oktatasi segédletek.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni,
ami egy statisztikai kimutatds, az dllomany 0sszetétele, darabszama, értéke allapithato
meg beldle. Kényvtarunkban a szamitégépes konyvtarkezel6 rendszer segitségével
készitjik a csoportos leltarkonyvet. Minden félév végén kinyomtatjuk az egyedi
nyilvantartasi dokumentumokrél, majd ezt ddtummal, az iskola pecsétjével és az

igazgaté alairasaval hitelesitjiik.

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

A selejtezésre a kovetkezd okok miatt keriilhet sor:
= tervszerl allomanyapasztas,
= természetes elhasznalodas,
= hiany.

A tervszerld allomanyapasztas soran a gyljteménybdl kivonasra Kkeriil6
dokumentumok kivalogatasa folyamatosan, tartalmi szempontok alapjan torténik. A
konyvtarostanar nem o©ndalléan dont, figyelembe veszi a szaktanarok, szakmai
munkakozosségek véleményét. Az elavult dokumentumok selejtezése: tartalmi elavulas

jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol
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tilhaladotta valt, a benne szereplé adatok megvaltoztak. Helyismereti, muzealis
dokumentumok elavulds cimén nem toérélheték. Folosleges dokumentumok kivonasa:
folos példany keletkezik az iskolai konyvtarban: ha valtozas toérténik a tantervben, az
iskola szerkezetében, profiljaban, moédosul az idegen nyelv oktatdsa, az ajanlott és
kotelezd olvasmanyok jegyzéke, korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtékori
iranyelveket.

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

Hiany miatt bekovetkezd allomanycsokkenés spontan modon keletkezik. Ezek a
dokumentumok a leltirban még szerepelnek, de ténylegesen mar hidnyoznak a
gyljteménybdl. A kovetkezé cimeken vezetheték ki a nyilvantartasokbdl a hianyzo
dokumentumok:

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

» 3llomanyellen6rzési hiany.

A torlés folyamata:

A Kkonyvtarostanar javaslatot tesz a selejtezési eljaras meginditadsara, az
iskolaigazgaté 6sszedllit egy selejtezési bizottsagot. Amennyiben a selejtezési bizottsag is
jovahagyja dokumentumok torlését, az igazgaté engedélyt ad a kivonasi eljaras
végrehajtasara.

A dokumentumok kivezetése a leltarkdonyvbdl az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyz6konyvhoz mellékletként
kell csatolni a torlési jegyzéket, ami a dokumentumok azonositasi adatait tartalmazza
tételesen. Ha az elveszett dokumentumokat pdtoltak, a potolt miivekrdl gyarapodasi
jegyzéket kell késziteni, ami szintén a jegyz6konyvhoz csatolandé.

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

fizikailag sériilt példanyok ipari hasznositas céljara értékesithetdk.
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A konyvtari allomany védelme:

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(

miikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil

anyagilag és erkolcsileg felel6s.

A konyvtarostanar felelds a leltarral atvett allomanyért, a nyilvantartasba vett

dokumentumok megdrzéséért. Ezért meghatarozott idékozonként meg kell gydzdédnie az

allomany hianytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

A konyvtari dllomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény

dokumentumait tételesen dssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

VA

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

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

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

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

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

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

A tobbletként jelentkez6 dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, és a

tobbletrdl tételesen gyarapodasi jegyzéket kell 6sszeallitani.

Az allomany elhelyezése, tagolasa:

Kézikonyvar
o raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé irodalom
szakrendben,
o anémet és angol kétnyelvil kéziszotarok kiillon polcon kiemelve.
Kolcsonozhetd allomany: szépirodalom, ismeretkozld irodalom
o raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkézlé irodalom
szakrendben,

o akotelezé irodalom kiilon polcon elhelyezve évfolyamonként kiemelve.
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= QOktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek)
o raktari rendje: tantargyanként, évfolyamonként elhelyezve.
» Periodikak
o raktarirendje: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek a szekrényben.
* Audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok
o raktari rendje: dokumentumtipusonként foly6szamos elrendezésben.
A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

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

Az alkalmazott szoftver neve: SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezel6 Rendszer. A
program hasznalatat a konyvtarban megtaldlhaté Felhasznaléi kézikonyv részletesen
leirja. A dokumentumok kolcsonzése, visszavétele a szamitégépes konyvtari
programmal torténik. Minden év augusztusaban torolni kell az adatbazisboél a végzds
tanul6kat, egy osztallyal feljebb 1éptetni az alsébb évfolyamok didkjait, és rogziteni a 9.
és 13. évfolyamot kezd6 tanuldk adatait. Az iskolabdl év kozben tavozé didkok, illetve a
munkaviszonyukat megsziintetd dolgozok adatait a konyvtari tartozas rendezése utan
torolni kell a szamitégépes nyilvantartasbol. Minden az dllomanyban torténé valtoztatas

utan napi mentést kell végrehajtani.

Zaro rendelkezés:

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

jovahagyas napjan lép életbe.
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1. melléklet: A kényvtdr gylijtékori szabdlyzata

Az iskolai kényvtar gyiijté6korét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet
altal elfogadott Szakmai Program, illetve a helyi tanterv hatarozza meg. A konyvtar
alapvetd funkcidja a Szakmai Programban rogzitett kovetelmények megvaldsitdsdban
valé kozremiikodés. A konyvtarnak az iskola informaciébazisava kell valnia, feladata az
intézményben folyé nevel-oktaté tevékenység tdmogatasa, az oktatok és a tanulok
szamadra szlikséges ismerethordozok biztositdsa. Kiemelt szerepe van a didkok 6nallo

ismeretszerzés irdnti, és 6nmiivelési igényének kialakitasaban.

A Szakmai Programban szerepld nevelési célok a teljesség igénye nélkiil:

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

» QOlyan iskola megteremtése, ahol az oktat6i testiilet a tanuldk testi és szellemi
eldmenetelén munkalkodik, kolcsonds tisztelet és segités jellemzi az emberi
kapcsolatokat, és ahol a tanuldk bels6 igényévé valik az iskolai kovetelményeknek
val6 megfelelés.

» Fontos célkitlizés a tanul6i személyiség harmonikus fejlesztése, ez magdban
foglalja a tehetségek gondozasat és a hatranyos helyzetliek segitését is. Az
iskolaban folyd nevelés és oktatas jaruljon hozza a didkok egészséges énképének
kialakulasahoz. Az elsajatitott tudas, és az dnmagukrol, képességeikrdl alkotott
helyes elképzelések birtokaban, tanul6ink hatékonyan iranyithatjak palyajukat.

» Korszeril alapmiveltség atadasaval, széles korli szakmai alapozas és specialis
szakmai képzés megvalositasaval tanuldink olyan tudas birtokaba jussanak,
amivel mind a munkaerépiacon, mind a tovabbtanuldasban sikeresen
érvényesilnek.

» Kiemeltfeladat az esélyegyenléség megteremtése, az oktatashoz és a tudashoz valé
szabad hozzaférés biztositasa.

» Nagy hangsulyt kell fektetni a tanuldi képességek és készségek kibontakoztatasara.
(6ndll6 ismeretszerzés, problémamegoldas, kommunikacié - és kifejez6készség,

stb.)
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A kényvtdr potencidlis haszndléi:

Zart konyvtarként kizarélag az iskola dolgozéi és tanuldi szadmdara nyujt

szolgaltatasokat, az altaluk tamasztott elvarasoknak megfeleléen kell alakitani az

allomanyt.

Iskoldn kiviili forrdsok:

Az iskolai konyvtar gytijtékorének meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a

konyvtarhasznalok informacié- és dokumentumigényeinek kielégitéséhez az alabbi

intézmények jarulnak hozza:

Helyben talalhat6 a Brody Sdndor Megyei és Varosi Konyvtar, az Eszterhazy Karoly
Féiskola, melynek konyvtara mindenki szamara hozzaférhetd illetve a Pedagogiai
Szakkonyvtar. Ezek a konyvtarak egyrészt kozvetleniil, masrészt konyvtarkozi
kolcsonzéssel tAmogatjak oktatoik és didkjaink konyvtari ellatasat.

Tanul6ink igénybe veszik lakhelylikon m(ikodé helyi kozmiivel6dési konyvtarak
allomanyat és szolgaltatasait.

Egerben talalhat6 iskolak konyvtarai a konyvtarkozi kdlcsonzés révén nytjthatnak
segitséget.

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

gyljteményét.

Az allomanyalakitas alapelvei:

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie. Kizarélag értékes
szépirodalom, és tudomanyos igény(i ismeretk6zl6 irodalom képezheti a beszerzés
targyat. Fontos egy jol hasznalhat6 kézikonyvtar megteremtése.

Mindenekel6tt a helyi tanterv altal meghatarozott sziikségleteket kell figyelembe
venni. Az dllomany gyarapitasanal nem a valaszték bdvitése a cél, hanem a tanitott
tantargyakhoz nélkiilozhetetlen dokumentumok beszerzése. El6nyt élveznek az
emelt 6raszamban oktatott tantargyakhoz kapcsol6d6 ismerethordozdk.

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

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

hasznalhatésaga a meghatarozé.
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A tervszer( allomanyalakitas részét képezi a gyarapitas mellett az allomanybol
torténé kivonds. A jol haszndlhaté gy(ljtemény kialakitasdhoz rendszeresen
selejtezni kell a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalédott vagy foloslegessé

valt dokumentumokat.

A konyvtar gyijtokore:

F6 gytjtokor:

Az iskola szakmai programjaban megfogalmazott feladatok megvalésitasahoz sziikséges,

illetve az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka biztositasahoz nélkiil6zhetetlen

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

Ezek a kovetkezdk:

kézi- és segédkonyvek

iskolai tankodnyvek, tanari segédkonyvek, moédszertani segédanyagok

a tantervekben meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolédé ismeretk6zl6 irodalom és szépirodalom
a nevel6-oktaté munkat segitd pedagogiai kiadvanyok

konyvtari szakirodalom és segédletek

iskolatorténeti dokumentumok, a névaddval kapcsolatos kiadvanyok

iskolai dokumentumok

Mellék gytijtékor:

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

a konyvtar masodlagos feladatainak betoltését szolgal6 dokumentumok. Beszerzésiik

valogatva torténik.

a tananyaghoz érintdlegesen kapcsolddo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd
ismeretkozld irodalom

egyéni miivelddést szolgalo, a tanulok személyiségét formalo szépirodalom
Oonképzést, szorakozast segitd kiadvanyok

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

hasznalata.
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A konyvtar gytijtokore formai szempontbol:

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

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

e Szamitogéppel olvashat6 ismerethordozék (CD-ROM, interaktiv tananyag)

A gyiijtés terjedelme, mélysége:

Kézikényvtdr
Teljesség igényével:
e Ko6zépszintl altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglaldk (egy példany)
e Egynyelvi szétarak, fogalomgyiijtemények (egy vagy kis példanyszam)
e Kétnyelvil szétarak (angol, német nyelv), Helyesirasi szotar (egy tanulécsoportnak
megfelel6 példanyszam)
Valogatva: A tantargyakhoz kapcsolodo kézi és-segédkonyvek, adattarak,

hatarozok.

IsmeretkozI6 irodalom
Teljességgel (kis és kozepes példanyszamban):
e a Kkétszintli érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és
kozépszintii irodalom
e aziskolaban oktatott szakmai targyak alap és kozépszintd szakirodalma
e munkaltato eszkozként hasznalt dokumentumok (feladatgy(ijtemények)
e iskolatorténeti, az iskola életével, névadoéjaval foglalkozé dokumentumok
e a nevelést, oktatast segité alapveté pedagégiai, pszicholdgiai kiadvanyok, a

tantargyak mdédszertani segédkonyvei
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a konyvtari feladatok ellatdsdhoz sziikséges alapveté segédletek, szabvanyok,
modszertani Utmutatdk, valamint a konyvtarhasznalat oktatasat segit6
dokumentumok
e atanuldkat érint palyavalasztasi kiadvanyok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok
Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):
e akiilonb6z6 tudomanyteriiletek elméleti és torténeti 6sszefoglaléi
e atananyag kiegészitését szolgalo ismeretterjeszté miivek

e anémet és angol nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté idegen nyelvi{i segédletek

Szépirodalom
Teljesség igényével:
e a tantervben szereplé kotelezd olvasmanyok (egész illetve fél tanuldcsoportnak
megfelel6 példanyszamban)
o atfog6d antolégidk a magyar és a vilagirodalom bemutatdsara (egy illetve kis
példanyszamban)
¢ a tananyagban megtalalhat6 irdk, koltok verses kotetei, valogatott mivei (kis vagy
kozepes példanyszamban)
Valogatva (egy vagy kis példanyszamban):
e atananyag részét képezo ajanlott olvasmanyok
e atananyagban nem szerepld, de olvasasra érdemes, értéket képviseld klasszikus és
kortars irodalom
e torténelmiregények, életrajzok, gylijteményes kotetek

e német és angol nyelv{i, a nyelvtanulast segit6 konnyitett olvasmanyok

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

kiillonb6z6 segédkonyveket.

Audiovizudlis gytjtemény, szamitégéppel olvashato ismerethordozdk
Teljesség igényével gyarapitjuk a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptaciéit.

Valogatva:
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e ¢értékes filmalkotasokat

e tantargyak ismereteit fel6leld multimédias dokumentumokat, interaktiv tananyagot

Hivatali segédkonyvtdr
Teljességgel gyjtjiik:
e Az intézmény iranyitdsdhoz szilikséges igazgatasi, Ugyviteli, gazdalkodasi
kézikonyvek és jogszabalyok

e aziskola dokumentacioi, palyazati munkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei

Periodika gytijtemény
Valogatva gy(ijtjiik (egy vagy kis példanyszamban):

napilapok

pedagogiai és mddszertani lapok

ismeretterjesztd és a szakképzésnek megfeleld szaklapok

a tanuléinakat érdekld, olvasasra érdemes magazinok

2. melléklet: Konyvtdrhaszndlati szabdlyzat

A Wigner Jen6 Miszaki, Informatikai Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium és
Kollégium konyvtaranak hasznalati szabalyzata a konyvtarhasznalok altal igénybe vehetd
szolgaltatasok korét és mddjat, valamint a konyvtarhasznalat részletes feltételeit
tartalmazza. A szabalyzat megtaldlhat6 a konyvtarban kifiiggesztve, illetve az iskola

honlapjan.

A konyvtar hasznaléi kore

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

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

Kft.-vel tanul6i vagy alkalmazotti jogviszonyt l1étesit. A beiratkozas az olvasé adatainak
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(név, cim, osztaly) a konyvtari szamitégépes adatbazisban térténd rogzitésével valdsul
meg, olvaséjegyet nem allitunk Kki.
A beiratkozas dijtalan, a konyvtari szolgaltatasokat ingyenesen vehetik igénybe a tagok. A
konyvtar az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

e kolcsonzés

¢ az allomany, a technikai eszk6zok helyben hasznalata,

e csoportos hasznalat (tanorak és egyéb foglalkozasok),

o tajékoztatas a dokumentumokrol, katalégusokrol,

¢ informaciészolgaltatas, irodalomkutatas,

e e-book olvasé eszkoz haszndalata, kolcsonzése

e olvasoéi szamitégép hasznalata, internethasznalat.

A konyvtar hasznaloi kotelezettséget vallalnak a konyvtarhasznalati szabalyzatban

foglaltak betartasara, és a konyvtar rendjének megdrzésére.
A tanuléi jogviszony és a dolgozéi munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozads rendezése, a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet (a

konyvtaros alairja a kiséro lap erre vonatkozé részét).

A konyvtarhasznalat moédjai

Kolcsénzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, illetve e-book olvasoét csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet kivinni, kolcsonézni a koényvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor
lehetséges.

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

Kolcsonodzheté dokumentumok: konyvek, tankdnyvek.

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

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

az ingyen tankodnyvre jogosult tanul6k a vizsga napjaig kolcsonozhetik.
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Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridd lejartaig, az altala kikolcsonzott
dokumentumokat nem hozza vissza, a tartozads rendezéséig Gjabb dokumentumot nem
koélcsonozhet.

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

megtériteni, vagy egy masik kifogastalan példanyat beszolgaltatni.

Helyben haszndlat

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

Nyitvatartasi idében, a helyben hasznalhaté dokumentumok tanulmanyozhatdk, és
igénybe vehet6k a konyvtadrban elhelyezett internet-kapcsolattal rendelkezd
szamitégépek. A konyvtarostanar segitséget nyudjt az informdacidszerzésben, a
hagyomanyos és a szamitégépes informaciéforrasok alkalmazdsdban, az
ismerethordozdk kozotti eligazodasban.

A csoportos hasznalat feltételei rendelkezésre allnak a konyvtarban, a helyiség
alkalmas egy teljes osztaly befogadasara, konyvtarhasznalati 6rak, kilonb6z6 szakorak,
és tandran kivili foglalkozasok megtartasara.

Minden koényvtarban tartott Orat és rendezvényt elére egyeztetni kell a
kényvtarostanarral.

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

meghatarozott szabalyok érvényesek.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

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

Nyitvatartasi idd: 7.45 - 13.30 ebédid6 12.00 - 12.30

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

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

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

e Ideiglenesen eltilthaté a konyvtar latogatasatol az, aki magatartasaval a tobbi olvaso
nyugalmat zavarja, masokat kényvtari tevékenységiik gyakorlasaban akadalyoz, a
kényvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be.

e A konyvtari szamitogépeket csak felligyelettel, a konyvtaros engedélyével lehet
hasznalni. A szamitogép és kornyezete allapotaért az azt hasznalé didk felel6sséggel
tartozik. A bedllitdsokat (rendszer, jelsz6, bongész6, kezddlap, hattér) tilos
megvaltoztatni. Uj programot csak a kényvtaros engedélyével lehet telepiteni.
Minden hibat, lizemzavart azonnal jelezni kell. A konyvtari szamitégépeken a jé

izlést sérté weblapokat bongészni tilos.

3. melléklet: Katalégusszerkesztési Szabdlyzat

Az iskolai koényvtar allomanyat katalégusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A katalogusok adnak tajékoztatast a konyvtar gylijteményérdl,
a gyljteményben talalhat6 dokumentumokrol, és a dokumentumoknak a konyvtar raktari
rendjében elfoglalt helyérdl.

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

1. Dokumentumleiras

A formai feltaras soran el kell késziteni a dokumentumok bibliografiai leirasat, ami
a kiadvany azonosité adatait tartalmazza meghatarozott sorrendben és szerkezetben,
majd ezt ki kell egésziteni a besorolasi adatokkal, ami a katalégustétel
visszakereshet0ségét biztositja. A bibliografiai leiras, valamint a besorolasi adatok
kozlésmodjanak és megvalasztasanak szabalyait szabvanyok rogzitik.

2. Osztalyozas
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A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
3. Raktari jelzetek

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

A konyvtarban alkalmazott raktari jelzetek a kovetkezdk:

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

Videokazettak, DVD-k esetében az ismeretk6zl6 miivek ETO jelzetet és Cutter-
szamot, minden egyéb filmalkotas a cim alapjan képzett betlirendi jelet kap.

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

Konyvtarunk a hagyomanyos katalogusépitést 2004-ben lezarta, és attért a
szamitégépes adatfeldolgozasra. Az adllomany visszamendleges elektronikus feltarasa a
tankonyvek kivételével megtortént, a cédulakatalégusok helyett szamitégépes kataldgust
hasznalunk.

A Kkonyvtar altal alkalmazott SZIKLA-21 Integralt Konyvtarkezel6 Rendszer
adatfelviteli szabalyait, és a visszakeresési lehet6ségeket és modszereket a Felhasznaloi

kézikonyv tartalmazza.

4. melléklet: Tankonyvtdri Szabdlyzat

Az iskolai konyvtar tankonyvtarat hoz létre az iskoldban alkalmazott
tankonyvekbdl, egyéb segédkonyvekbdl, tanari kézikonyvekbdl, mddszertani
kiadvanyokbol. Ezek a dokumentumok (6sszefoglaldéan: tankdnyvek) kiilon gylijteményt

képeznek, kezelésiikre az alabbiakban részletezett szabalyok érvényesek:

1. Elhelyezésiik:

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

megtalalhatoak.
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2. Nyilvantartasuk

A tankonyvek, mint idéleges meg6rzésre beszerzett dokumentumok 6sszesitett
(brosura) nyilvantartasba keriilnek, B betlijelzetet kapnak. Egy adott dokumentum
azonos idében, azonos mdédon, azonos helyro6l beszerzett 6sszes példanyat egy tételként
vesszik nyilvantartasba. A leltarkonyv leltdri szam mez6jébe az els6 és utolsd
dokumentum kotdjellel dsszekotott leltari szamat kell irni, 6sszesitve tiintetjiik fel a
dokumentumok darabszamat és a beszerzési értéket.

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

folyamatban van.

3. Kolcsonzés

A tankdnyvek hosszabb idére kdlcsondzhetdk, mint az egyéb dokumentumok.

A tankdnyvtamogatasra jogosult tanulék tankonyveik jelentds részét az iskolai
konyvtarbol kélcsonzés utjan kapjak meg. A tankdnyveket a tanuléi jogviszony fennallasa
alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell
tenni. Szdbeli érettségi vizsga el6tt, illetve a szakmai vizsgak befejezése el6tt az dsszes
kikolcsonzott tankonyvet vissza kell hozni.

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

Az oktaték a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédanyagokat a
konyvtarbol kolcsonozik ki. Ezek a dokumentumok addig maradhatnak a hasznalatukban,
amig sziikségiik van r3, illetve amig munkaviszonyuk all fonn az intézménnyel.

A tankonyvek esetében nincs korlatozva a kélcsonzott dokumentumok darabszama.

4. Kartérités

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

Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbél szarmazé értékcsokkenést.
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15.2. Adatkezelési Szabalyzat

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

Kollégium szakképz6 intézmény oktatoi testiilete

» az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz6l6 - és 2018. majus
25. napjatdl alkalmazandé - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR),

» azinformdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovdbbiakban: Infotdrvény), valamint

» a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. térvény 118.§-a (a tovdbbiakban: Szkt) valé
megfelelés érdekében, tovabba

» a Wigner Jend Miiszaki, Informatikai Technikum, Szakképzd Iskola, Gimnazium és
Kollégiummal kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint
felhasznaldsa mddjanak meghatarozasa céljabol

az alabbi szabalyzatot alkotja.

I. SZABALYZAT CELJAI ES HATALYA

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

védelméhez val6 jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor a Wigner Jend
Szakképzo6 Intézmény természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben

automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem
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automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen

nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiill az azonositott vagy azonosithat6 természetes
személyre vonatkozé barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiali,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre

vonatkozdé kovetkeztetés.

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

korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

A Wigner Jen6 Szakképzo6 Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az
Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II.
fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének
céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozod

dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
Jelen Szabalyzat kiterjed

a) a Wigner Jen6 Szakképzd Intézmeénnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre;

b) a Wigner Jend Szakképzd Intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé természetes
személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviselodikre;

c) a Wigner Jen6 Szakképz6 Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allg, de a
Wigner Jend Szakképzd Intézménnyel egyéb moddon kapcsolatot létesitd
természetes személyekre (pl. a sziilék, felvételizé diakok), illetve - kiskoru

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

e) a Wigner Jend Szakképzd Intézmény altal szervezett és bonyolitott - a felvételi
eljarast megel6z0 - online regisztracioban részt vevd, az online regisztracié soran
adatokat szolgaltato természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén -
torvényes képviseldikre;

f) minden olyan személyre, aki Wigner Jend Szakképzd Intézmény hasznalataban allo

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

latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az intézmény részére, vagy akinek
a nyilt hal6zaton Kkeresztiil6 csatlakozast biztosité eszkdzén a honlap adattarolast

végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

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

I1/1. ONLINE REGISZTRACIOHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

A Wigner Jend Szakképzd Intézmény nyilt napjara vagy képzéseire jelentkezni
kivané személyek jogosultak részt venni az onkéntes regisztracios eljarasban. A
regisztracié soran az érintett Onkéntes alapon megadja egyes személyes adatait,
amelyeket az intézmény jogosult a kovetkezd célbdl felhaszndlni: az intézmény altal
meghirdetett képzésekre torténdé felvételi eljarasban torténé részvételre vonatkozo
igények felmérése, a nyilt napon valé részvétel, valamint rendszeres hirlevél-
szolgaltatasaban val6 részvétel. A regisztraciéban valé részvétel nem jelenti a felvételi
eljarasban valo6 részvételt. A regisztracio soran a kovetkezd adatok elektronikus tirlapként

vald kitoltése utjan torténd megadasat kéri az iskola:

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

= gondviseld elérhetdsége (telefonszam, email cim).
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11/2. FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben a Wigner Jend Szakképzd Intézmény képzéseire felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6 személy egyes
személyes adatait az intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé tanulo,
illetve gondvisel6jének adatait az altalanos iskola, vagy az egyéni jelentkezdk esetén a
gondviseld adja at a Wigner Jend Szakképzd Intézménynek. Az atadott és kezelt adatok
nélkiilozhetetlenek a felvételi eljaras lebonyolitashoz. A felvételi eljarasban vald

részvételhez feltétleniil szlikséges személyes adatok a kovetkezdk:

= felvételi eljarasban résztvevd neve,

= felvételi eljarasban résztvevd sziiletési helye és ideje,

= felvételi eljarasban résztvevd lakcime, tart6zkodasi helye,

» valasztott évfolyam, tagozat, dgazat,

= felvételi eljarasban résztvevd altalanos iskolai eredményei,

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

= felvételi eljarasban résztvevd torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

= felvételi eljarasban résztvevd torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

= felvételi eljarasban résztvevé torvényes képviselGjének/képvisel6inek

elérhetdsége (telefonszam, email cim).

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy korabban allt mar tanuléi
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6

adatokat is:

» szakképzési intézmény neve,

* tanuld szamara kiallitott bizonyitvany.

11/3. TANULOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A Wigner Jend Szakképz6é Intézmeény tanuldi jogviszonyban allé természetes

személyek egyes személyes adatait a Wigner Jend Szakképzé Intézmény jogosult kezelni.
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Az intézmény az Szkt. 118. § értelmében kezeli a kovetkezd, az intézménnyel tanulo6i

jogviszonyban 1év4 természetes személyek adatait:

= néy,

" anyja neve,

" nem,

= 3allampolgarsag,

» szliletési hely és idg,

= oktatasi azonosité szam,

» tarsadalombiztositasi azonosito jel,

» lakcim, tartézkodasi hely,

* sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség,
magantanuldi jogviszony ténye,

» diakigazolvany szama,

» tankotelezettség ténye,

» ¢évfolyam, szakmai dgazat, tagozat,

* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

* tanulmanyok varhato befejezésének ideje,

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

* jogviszonyt megalapozo koznevelési alapfeladat,

* nevelés, oktatas helye.

11/4. ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

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

természetes személyek adatai:

= néy,

= anyjaneve,

" nem,

= allampolgarsag,

= sziiletési hely és idg,
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= oktatasi azonositd szam,
» pedagoégusigazolvany szama,

= végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

fels6oktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség

megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat

megszerzésének ideje,

* munkakoér megnevezése (6raado altal oktatott targy, foglalkozas),

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

* munkavégzés helye,

* munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony kezdetének

ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

= vezetOi beosztas,

=  besorolas,

= munkaid mértéke,

= tartds tavollét idGtartama,

= Jakcim,

= elektronikus levelezési cim,

* el6menetellel, pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel, oktatéi tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkoz6 adatok,

» szakmai gyakorlat ideje,

» akadémiai tagsag,

* munkaid6-kedvezmény ténye,

* mindsit6 vizsga kinevezési (munka)szerz6désben rogzitett hatarideje,

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

* apedagoégiai-szakmai ellendrzés id6pontja, megallapitasai.

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

kovetkez6 adatait is:
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» pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény,

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

= tarsadalombiztositisi azonositd szam,

= adodszam,

» telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

* idegen-nyelv ismeret,

» hatdsagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

» fegyelmi, etikai blintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozo adatok,

* rendes szabadsag kiadasara vonatkozé adatok,

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

* munkaltatéval szemben fennallé tartozasok és azok jogcimei.

I1/5. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

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

hasznalataval, illetve e honlapon keresztil a hirlevél szolgaltatas igénybevételére
vonatkozo jelentkezéssel jogosult - az érintett onkéntesen megadott konkrét célbol
tortén6 adatkezeléshez vald hozzajarulasara - kezelni a honlapot latogat6é személyek
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a
honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo
igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas

igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyfijtés.

Az intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznal6kat - a jelen
Szabalyzatbdl Felhasznalékat megilletd jogokrdl és terhelé kotelezettségekrdl -

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

Az intézmény kizardlag a Felhasznald eldzetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztill (hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott szemeélyes adatoknak
kozvetlen uzletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo

hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara

78 -



felhasznalja, 4gy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevélrol torténd

leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalé altal onként atadott személyes adatokon tul - a honlap
latogatasanak tényénél fogva - a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznal6 azonositasa,
a Felhasznalé tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznal6 részére célzott reklam
vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabdl. A cookie-k hasznalatdhoz
a Felhasznalonak minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend
»Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztat6 mellett, e hozzajaruldas megadasara
megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak
hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek
megfelel6en, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan a Wigner

Kozépiskola kezelésébe kertilnek. Ezek a kovetkezdk:

» felhasznal6 honlappal valé nyilt hal6zaton keresztiil6 csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
» felhasznal6 altal hasznalat IP cim.
E felhasznal6i adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az intézmény honlap-
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba

tamadasi kisérleteket megfelelen észlelni és naplézni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos felel6sséggel tartozik azért, hogy a Wigner Kézépiskola altal
lizemeltetett hal6zaton belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara ne hozza. Az intézmény nem vallal felel6sséget azért, ha a
Felhaszndal6 felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomdasara hozza vagy
egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznal6
személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény

eredményeként sériilnek.
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I11. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

A Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése
sordan minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz
kotottség, adattakarékossag, pontossdg, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes

adatot

» kizardlag az érintett6l szarmazd, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez vald
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

» az érintett és a Wigner Jen6é Szakképzd Intézmény kozott kotott valamely
szerz0dés teljesitéséhez szilikséges korben; végiil

* azintézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

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

ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.

Amennyiben a regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, gy adatait az intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a 11/2. alfejezetben meghatarozott
adatait az intézmény szamadra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az intézménybe
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az
intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik hdénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az

intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6ol anonimizalni.
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A 1I/3. illetve 1I/4. alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak Aaltali
szolgaltatasa jogszabdly alapjan kotelez6, amelyeket az intézmény kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilon6sen - de nem
kizarélagosan - jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl ered6 kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetdn harmadik év december 31.
napjaig, illetve az irat6rzési kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési idé leteltéig kezelheti. E hatarid6ket kovet6en az intézmény
az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

A 1I/3. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan az intézmény un.
Osszesitett tanuloi nyilvantartast (elektronikusan) is koteles vezetni, amely osztalyonként

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

A Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény a 1I/3. alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a beirasi naplékat,

az osztalynaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

A1l/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatok vonatkozasaban a Wigner Jend

Szakképz6 Intézmény csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

* a Wigner Jend Szakképz6 Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyulé egyéb jogviszonyban 4all6 olyan személy, akinek munkakori
kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmazo iratba val6 betekintés;

» személyes adat jogosultja;

» olyan személy, aki szamdra betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsdgat a Wigner Jen6 Szakképzé Intézmény vezetbje el6tt megfeleléen
igazolta;

A 11/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatokbo6l a munkaltatoi jogok

gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 oOsszedllitia a
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munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol

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

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

* munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Toérvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szol6 irat;

» munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiigg6 iratai;

* munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja;

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

atadott iratok.

A 11I/5. alfejezet alapjan a honlapon Kkeresztiill megadott (hirlevél szolgaltatas
igénybevételéhez szilikséges) személyes adatok kezelésére az intézmény a felhasznalo

altal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

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

jogosultak

» aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,
» az adattovabbitas szabalyairdl,
* aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségérd],
» az adatkezel6 intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségerol, valamint
* a jogorvoslati lehet6ségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag, birosag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

http://www.wignerkozepiskola.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért a Wigner Jend

Szakképzo6 Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat
jogosultjatél kiilon dijazadst nem kérhet. A tajékoztatdst a Wigner Jend Szakképzd

Intézmény

» azonline regisztraciéban részt vevé természetes személyek esetén a regisztracios
iv kitoltését kovetéen, de a nyilt halézaton keresztiili bekiildését megel6z6en

(annak el6feltételeként) elektronikus dton;
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» az intézménybe felvételi jelentkezést benyujté természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatd megkildésével egy id6ben elektronikus Gton;

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

* tanuldkat érint6 adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kovetden
haladéktalanul papir alapon;

* a honlapot latogat6 természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
id6ben elektronikus uton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve

torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

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

tartalmazza:

* a Wigner Jend Szakképz6 Intézmény mind adatkezel6 neve és elérhetOségei,
tovabba az intézmény vezetb6jének neve és elérhetéségei;

» az adatkezelés célja;

» az érintettek és a személyes adatok kategoriai;

» adattovabbitas cimzettjeinek kategdriai;

» az egyes adatkategoriak torlésére eléiranyzott adatkategoériak.

A személyes adat jogosultja jogosult a Wigner Jend Szakképzd Intézmény altal réla
meglOrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabba a
személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes
adatokra vonatkozé mddositasi, torlési jogarodl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve

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

email cimre tortén6 megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elGterjesztésével

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

kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

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

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

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

valamelyike fennall:

*» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas moddon kezelték;

» az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

» aszemélyes adatait a Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény jogellenesen kezelte;

* a személyes adatokat az intézmény alkalmazandd unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

A moédositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az intézmény a kérelem

kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult
az altala az intézmény személyes adatai kezeléséhez (O6nkéntesen) megadott
hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason
alapulo visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az

érintettet errol tajékoztatni kell.

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

Wigner Jen6 Szakképzd Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz
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kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon belill irdsban tajékoztatja a panasz el6terjeszt6jét a panasz alapjan tett

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

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

tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatésag,

valamint birésag eljarasa).

Az panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az intézmény
vezetdje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezb ot évig megdrizni.

Az érettségi és szakmai vizsga un. korlatozott terjesztésii mindsitéssel ellatott
feladatlapjai, amennyiben azokat az erre jogosult mindsit6 szolgalati titoknak mindsitett,
a mindsités érvényességi ideje alatt az intézmény valamennyi - az iratok kezelésére
jogosult - alkalmazottja a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint koteles
kezelni. Az érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok, a szébeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoban az intézmény alkalmazottjainak
tudomasara jutott valamennyi informacio, az érettségin és szakmai vizsgan részt vevd

tanulok eredményei szolgalati titok targyat képezik.

IV. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A személyes adat tovabbitasara a Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény mint adatkezel csak
= az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabol;

= az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében;
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* a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyiadat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabdl;

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve az oktatok mindsité
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

= statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon jogosult.

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

adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az intézmény kezelésében és taroldsaban allé személyes adat tovabbitasara kizarolag az
intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre
vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt
és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén

eleget tenni.

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

kovetkezdk:

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

* a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

» torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, bir6sag részére torténd
megkildése,

» adatfeldolgozonak a szerz6dés keretében, szerzddésbdll eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben.

86 -



Amennyiben az adattovabbitds az Eurdépai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul, gy az intézmény nem koteles vizsgalni az
adott dllam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi el6irasai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba irdnyul, 4gy az intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a

jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

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

adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az intézmény vezetdje jegyzékonyvet koteles felvenni,
amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény

vezetdjénél kotelezd 6t évig megOrizni.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A Wigner Jen6 Szakképz6 Intézmény az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei
és célja, valamint a személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok
kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal

0sszhangban torténjen.

A Wigner Jen6 Szakképzo6 Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat

az intézmény a kovetkezdképpen tarthatja nyilvan:

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

* azintézmény honlapjan kozzétett személyes adat.
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A Wigner Jend Szakképzdé Intézmény a tudomdany és technolégia allasa és a
megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak

beépitése az adatkezelés folyamataba.

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

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

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

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

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

archivalt iratokat az intézmény 8 évig koteles megdrizni.

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

lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintét garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmistilés és sértilés,

tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.
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VI. ADATVEDELMI INCIDENS

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

valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetje
legkés6bb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és

szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

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

* azintézmény, valamint az intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége;

» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valésziniisithetd kovetkezmények;

» az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

tervezett intézkedések ismertetése.

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

vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

VII. ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKOREIK

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az intézmény munkavallaléi,
illetve az intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyek,
munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil szilikséges mértékig

ismerhetik meg.




Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb
jogviszonyban all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése
keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz valo
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat

kizaroélag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali -
teljesitéséért az intézmény vezetdje felelds. Az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol

ered6 hataskore kilonosen:

» a Il fejezetben meghatarozott adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az
adatkezeléshez valé hozzajarulas beszerzésének ellendrzése;

= alll fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése;

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

* a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa;

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

* anyilvantartas vezetése;

* abejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

* jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és

a modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja
elvégezni, ugy jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni.
A megbizasi szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az
intézmény altal megbizott adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozd

igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az

intézmény kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezo valtozast - e
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valtozast kovet6 - 8 napon belil jelezni az intézmény vezet6jének a

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

VIII. SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat a didkonkormdanyzat egyetértd véleményének beszerzését
kovetden a Wigner Jen6 Miszaki, Informatikai Technikum, Szakképzd Iskola, Gimnazium

és Kollégium fenntart6janak jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetéen Kkeletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a
Szabalyzat hatalyba 1épésérol az intézmény vezetdje koteles a

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

tajékoztatni az érintetteket.

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

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

kozzétegye.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, Ggy a cselekvoképtelen kiskort helyett 65 nevében torvényes képviseldje

jar el, a Kkorlatozottan cselekvoképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez

torvényes képviselie hozzajaruldsara szikseéges.

Eger, 2020. szeptember 14.

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

Budapest, 2020. szeptember 23.
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