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1.  Intézményi alapadatok

ALAPITO OKIRAT
Vay Miklos Reformdtus Technikum, Szakképzo Iskola és Didkotthon
a 2021. majus 7-i allapot szerint egységes szerkezetbe foglalva

A reformatus kdznevelési és szakképzd intézményekben a nevelés és az oktatas - figyelemmel az allami
(6nkormanyzati) intézmények kovetelményeire, tovabba a Karpat-medencei magyar reformatus oktatési
intézmények autondom életébdl és hagyomanyaibdl kovetkezd miivelddési anyagra - Istennek a teljes
Szentirasban adott kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban
megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus szellemében folyik.

A gyermek és adottsagai Isten ajandéka. A nevelés alapvetd szintere a csalad. A kereszteléskor tett sziil6i
¢és gyiilekezeti fogadalom megvalosulasanak egyik lehetséges helyszine a reformatus koznevelési,
szakképz0 intézmény, amely a gyermeket Krisztusban testvérnek fogadja el.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikodtetett reformatus koznevelési és
szakképzo intézmények célja és feladata, hogy

- tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelivé, a magyar
haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt
¢s a jelenkori kultara valédi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni;

- reformatus tanuloit egyhazunk hitvallo tagjaiva,

- nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik ¢és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezek megvalodsitasa egyhazunk oktatasi intézményeinek évszazadok soran kialakult hitbeli
orokségére és pedagogiai kultirajara épiil, és azt fejleszti tovabb.

Az intézmény tevékenysege jogfolytonosan kapcsolddik az iranyadé dokumentum értelmében a
Sarospatak Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal alapitott Vay Miklos Szakképzd Iskola
tevékenységéhez, amely intézmény fenntartdi jogat az alapitdé és fenntartdé Onkormanyzat 2012.
augusztus 31. napjatdl a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriiletnek adta at.

A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet az egyhazakrol sz6l6 2011. évi CCVL térvény 11.§ (1)
bekezdésében, a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. tdrvényben, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdésében, tovabba a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelésrol
sz016 modositott 1995. évi L. torvényben foglaltak alapjan a Vay Miklés Reformatus Technikum,
Szakképzo Iskola és Diakotthon alapito okiratat a kovetkezok szerint allapitja meg:
1. Az intézmény hivatalos neve:

VAY MIKLOS REFORMATUS TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA ES DIAKOTTHON
2. Az intézmény OM kodja: 029324
3. Jelen alapito okirat szama: 887/2021.

4. Az alapito neve:
Tiszaninneni Reformatus Egyhadzkeriilet

5. Az alapito székhelye:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.



6. A fenntarté neve:
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet

7. A fenntarto székhelye:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.

8. Az intézmeny feladatelldtdsi helye

Az intézmény székhelye:
3950 Sarospatak, Arany J. u. 5.

Az intézmény telephelye: )
3950 Sarospatak Arpad u. 5. (tanmiihely)
3950 Sarospatak Jozsef Attila u. 33. (kollégium, tanmiihely)

9. Az intézmény tipusa:
Toébbeélu szakképzd intézmény.
Intézményegység:

- technikum, szakképz6 iskola

- diakotthon (kollégiumi ellatas)

10. Feladatellatdsi helyenként az intézmény alapfeladatinak jogszabadly szerinti megnevezése:

Technikumi szakmai oktatds, szakképz6 iskolai szakmai oktatds

Az ellatott szakképzési alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése

- 3950 Sarospatak, Arany J. u. 5. szam alatti székhelyen

Technikumi szakmai oktatas, szakképz6 iskolai szakmai oktatas.

- 3950 Sarospatak Jozsef Attila u. 33. és 3950 Sarospatak Arpad u. 5. szam alatti telephelyek
tanmiihelyeiben a technikumban, illetve szakképzo iskolaban oktatasban résztvevok szakmai gyakorlati
képzése torténik.

A technikumnak
a) az altalanos miiveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara €s a szakmai vizsgara felkészito, valamint
a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkéba allast eldsegito, illetve
b) érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészito,
a szakmajegyzékben meghatarozott szdmu évfolyama van.
Kijelolt intézményként a tobbi tanuldval, képzésben részt vevd kiskorta személlyel egyiitt nevelhetd,
oktathatd, kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii tanulok, illetve képzésben részt vevo
kiskora személyek ellatasa, akik az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
a) technikumban
- mozgasszervi zavarral kiizdok, akik 6nalld helyvaltoztatasra képesek, s gondozasi feladatokat nem
igényelnek,
- érzékszervi zavarral kiizd6 (azon beliil hallassériilt, nagyothallo, latassériilt, gyengénlato),
- beszédfogyatékos,
- egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.
A Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasa (2019. évi LXXX. térvény
7.§ 1. pont).

Az intézményre konkretizalt képzési programot a szakmai program tartalmazza.



Kifuté jelleggel megszervezett szakgimnaziumi nevelés-oktatas

A technikumban a 2019/2020. tanévtdl kifutd jelleggel megszervezett szakgimnaziumi nevelés-
oktatas keretében szakmai érettségi végzettséget ado érettségire és ehhez kapcsolodd szakképesités
megszerzésére, szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulasra, szakiranyt munkaba allasra felkészitd
oktatas folyik, nappali rendszerti iskolai oktatds munkarendben.

A fentiek szerinti szakgimnaziumnak altalanos miiveltséget megalapoz6 négy kozépiskolai évfolyama
¢s a szakképzésrol szolo torvény alapjan egy illetve két szakképzési évfolyama van, ahol szakmai
elméleti és gyakorlati oktatés is folyik.

54 52501 Kozlekedésgépész agazat Autoéelektronikai miiszerész
5452502 Kozlekedésgépész agazat Autoszereld
54582 01 Epiiletgépészet agazat Epiiletgépész technikus
5452103 Gépészet dgazat Gépgyartastechnoldgiai technikus
54 582 03 Epitészet agazat Magasépitd technikus
54 841 09 Kozlekedés, Postai lizleti tigyintézo
szallitmanyozas €s
logisztikakereskedd 4dgazat

A szakképz0 iskolanak
a) az adott szakma megszerzésé¢hez sziikséges kozismereti oktatast és szakmai oktatast magaban foglalo,
illetve
b) érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészito,
a szakmajegyzékben meghatarozott szdmu évfolyama van.
Kijelolt intézményként a tobbi tanuldval, képzésben részt vevo kiskoru személlyel egyiitt nevelhetd,
oktathato, kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii tanulok, illetve képzésben részt vevo
kiskora személyek ellatasa, akik az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
b) szakképzd iskolaban
- mozgasszervi zavarral kiizdok, akik 6nallé helyvaltoztatdsra képesek, s gondozasi feladatokat nem
igényelnek,
- érzékszervi zavarral kiizd6 (azon beliil hallassériilt, nagyothallo, latassériilt, gyengénlato),
- beszédfogyatékos,
- egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.
A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk ellatdsa (2019. évi LXXX. térvény
7.§ 1. pont).

Az intézményre konkretizalt képzési programot a szakmai program tartalmazza.
Kifuto jelleggel megszervezett szakkozépiskolai nevelés-oktatas

A szakképzo iskoldban a 2019/2020. tanévtdl kifutd jelleggel megszervezett szakkozépiskolai nevelés-
oktatas keretében az adott szakképesités megszerzéséhez sziikséges kozismereti képzést és szakmai
elméleti és gyakorlati oktatdst magaban foglald szakképzési évfolyamon folyik az oktatds, nappali
rendszer(i iskolai oktatds munkarendben.

A fentiek szerinti szakkozépiskola az alabbi szakképesitésekre készit fel:

OKJ azonosito Szakképesités megnevezése
szam

34 58201 Acs

34543 02 Asztalos

54 525 01 Autoelektronikai miszerész
5452502 Autodszerel

34 58202 Badogos




3552101 CNC gépkezeld

34 582 03 Epiilet- és szerkezetlakatos

54 582 01 Epiiletgépész technikus

34 623 01 Erdészeti szakmunkés

34 582 04 Festd, mazolo, tapétazo

54521 03 Gépgyartastechnoldgiai technikus
3452103 Gépi forgacsolod

34521 06 Hegeszto

34 525 06 Karosszérialakatos

34582 14 Komiives

54582 03 Magasépitd technikus

3421501 Népi kézmiives (fazekas)

34 542 06 N6i szabd

34 811 03 Pincér

54 841 09 Postai iizleti igyintéz6

34 525 04 Jarmukarosszéria el6készitd, felilletbevono
34 811 04 Szakacs

3458212 Viz-, csatorna- és kozmurendszerszerel
32 853 03 Tisztitas- technologiai szakmunkés

Kollégiumi ellatas

Az ellatott kdznevelési alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése
- 3950 Sarospatak Jozsef Attila u. 33. szam alatti telephelyen
Kollégiumi ellatas. A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.
Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, azon kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek,
tanulok ellatasa, akik a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan:
¢) kollégiumban
- mozgasszervi zavarral kiizdok, akik 6nallé helyvaltoztatasra képesek, s gondozasi feladatokat nem
igényelnek,
- érzékszervi zavarral kiizd6 (azon beliil hallassériilt, nagyothallo, latassériilt, gyengénlato),
- beszédfogyatékos,
- egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdenek.
Integraltan a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk ellatasa
(2011.¢évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).

11. Az intézmény egyéb feladata

Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa
Iskolarendszeren egyéb oktatasképzés

Szakképzési felndttképzési tamogatasok

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Iskolai intézményi étkeztetés

Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi externatusi nevelése
Nem lakoingatlan bérbeadasa lizemeltetés

Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas

Hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Start- munka program- téli kdzfoglalkoztatas

Kozuti aruszallitas, koltoztetés

Udiiléi szallashely-szolgéltatas



Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Adminisztrativ, kiegészit0 szolgaltatas
Iskolai didksport- tevékenysége és tdimogatasa

12. Az intézmény feliigyeleti szervének neve, cime:

1. Fenntartéi feliigyelet: A Tiszdninneni Reformatus Egyhéazkeriilet, mint fenntartd altaldnos
feligyeletet gyakorol az egyhazkeriileti kozgytilésnek beszamolni kdteles igazgatdtanacson keresztiil
(torvényességi, tanligy-igazgatasi, pedagogiai, gazdasagi feliigyelet). A fenntarto jogositvanyai koziil az
alap fenntartéi jogositvanyokat (intézmény alapitdsa, megsziintetése, atszervezése, az igazgato
megbizasa, kinevezése ¢és felmentése, illetve a megbizissal vagy kinevezéssel egyidejiileg
munkaviszony létesitése illetve megsziintetése, a koltségvetés elfogadasa és a koltségvetési beszamolo
elfogadasa) az egyhazkertleti kozgytilés gyakorolja.

2. Torvényességi feliigyelet: A miikodést engedélyezo szerv.

13. Az intézmény iskolatipusai és az évfolyamok szama:

Technikum: 5 évfolyam
Szakképz6 iskola: 3 évfolyam
A 2019/2020-as tanévtol kifutoé rendszerben
Szakgimnazium: 4+1 évfolyam
Szakkozépiskola: 3 évfolyam

2 évfolyam

14. Az intézménybe nevelési, oktatdsi feladatot elldto feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximalis
gyermek-, tanulolétszam alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontdsban:

3950 Sarospatak, Arany J. u. 5. szam alatti székhelyen
- technikum, technikumi szakmai oktatas: 204 {6 (nappali rendszer(i szakmai oktatas),
- szakképz6 iskola, szakképz6 iskolai szakmai oktatés: 446 f6 (nappali rendszerii szakmai oktatas),

3950 Sarospatak, Arpdad u. 5. szam és 3950 Sarospatak, Jozsef Attila u. 33. szam alatti telephelyeken
- tanmtihely: gyakorlati képzés keretében 650 6,

3950 Sarospatak, Jozsef Attila u. 33. szam alatti telephelyen
- kollégium, kollégiumi ellatas: 58 f0, ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa 6 f0.

15. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény Onallo jogi személyiségli egyhazi intézmény. Az intézmény felelds vezetbje és
képviselje a mindenkori igazgatd, aki 6nalldo aldirasi joggal képviseli az intézményt a fenntarto
utasitasai szerint.

16. Az intézmény szakmai jogdlldsa:
Az intézmény pedagogiai-szakmai tekintetben 6nallo.

17. Az intézmény gazdalkodasi jogadlldsa:

Az intézmény naptari évre Osszeallitott és a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az
intézmény vezetdje gyakorolja.

18. Az intézmény részére a feladatelldatdshoz biztositott vagyon, az azzal valo rendelkezés joga:

A sarospataki 5 helyrajzi szamu, természetben 3950 Sarospatak, Arany J. u. 5., tovabba a
sarospataki 3647 helyrajzi szamu, természetben 3950 Sarospatak, Arpad u. 5. szam alatt talalhato,
az oktatasi, képzési feladatok ellatasara alkalmas felépitményeket magaban foglaldé ingatlanok



tulajdonosa Sarospatak Véaros Onkormdanyzat, amelyek a fenntartoval kotott szerzédésben
biztositjak a jogszabalyi eldirasnak megfeleld idotartamra a rendelkezési jogot. A sarospataki 282
helyrajzi szdmu, természetben 3950 Sarospatak, Jozsef Attila u. 33. szam alatt talalhato, az
oktatasi, képzési, kollégiumi feladatok ellatasara alkalmas felépitményeket magaban foglalo
ingatlan tulajdonosa a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet. Az intézmény a rendelkezésére
bocsatott ingatlan vagyont rendeltetésszeriien koteles haszndlni. Nem idegenitheti el, nem
terhelheti meg kdlcsonnel, és nem kinalhatja fel biztositékként.

A feladat ellatast szolgdldé vagyon tovabbd a miikodtetéshez rendelkezésre bocsatott ingdsag
(eszkozok, felszerelések, egyéb), a fenntartd sziikség szerinti anyagi tdmogatisa a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartasahoz és miukddtetéséhez, az igényelhetd allami koltségvetési
tamogatas, az iskola sajat bevételei, az egyhazi miikodési és kiegészité tamogatas.

19. A feladatelldtdashoz sziikséges koltségvetés meghatdrozdsdanak rendje:

Az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodasara vonatkozd egyhazi torvények, valamint a fenntartd altal elfogadott koltségvetés alapjan
koteles gazdalkodni. Az éves koltségvetési tervezetet az intézmény késziti el, az igazgatd terjeszti a fenntartoi
Igazgatotanacs elé eldzetes jovahagyasra, majd az igazgatdtanacs jovahagyasra az egyhazkeriileti kozgyiilés
elé terjeszti. Az egyhazkeriileti kozgyllési jovahagyas elott a koltségvetést az Egyhazkeriileti Iskolatigyi
Bizottsag is véleményezi.

20. Ellathato vallalkozadsi tevékenység meghatdrozdsa:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet csak a fenntart6 kiilon irdsbeli engedélyével végezhet.

21. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizasa a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz koznevelési
torvénye (modositott 1995. évi L. térvény) alapjan torténik. Az intézményvezetd folott a munkaltatdi jogokat
az egyhazkeriilet elndksége gyakorolja.

22.4 feladatok elldtasdaval kapcsolatos szakmai-pedagogiai, kiltségvetési-gazdalkodasi
beszamoldk készitésének rendje:

Az intézményt miikddésérdl, gazdalkodasarol féléves és éves beszamolasi és elszamolasi kotelezettség
terheli. Az éves szakmai és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot a fenntartoi Igazgatotanacs felterjesztése
alapjan a fenntart6 fogadja el.

23. Specidlis, egyedi rendelkezések:
Az intézményi dokumentumok elkészitése, modositasa a mindenkori hatdlyos térvények értelmében,
valamint a fenntarto hatalyos hatarozatai és rendeletei szerint az intézmény vezet6jének feladata.

24. Zaro rendelkezések:

Jelen, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat hatalyba 1épésének idopontja 2021. szeptember 1. Az
alapitd okiratot feliil kell vizsgalni, ha erre a fenntartét jogszabaly kotelezi, illetve ha az intézmény
szervezetében és mitkodésében valtoztatast tervez.

Az alapitd okirat négy eredeti példanyban késziilt. Az eredeti példanyokat az aldbbiak kapjak:
Fenntart6 (2), Intézmény, Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal.

Miskolc, 2021. majus 7.

PH

Pasztor Daniel Dr. Molnar Pal
plispok fégondnok
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2. A gazdasagi szervezet felépitése

2.1

Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore és

munkakore

Gazdasagi vezet6 a vezetdség tagja, aki

o

O

részt vesz az operativ munkaban,

beszamolni tartozik a munkdjarol az igazgatonak.

A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatonak

jovahagyasra, eldterjeszti

(@]

o

o

az intézmény koltségvetését,

szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt.

megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Magyar Allamkincstir B-A-Z Megyei Igazgatosiganak
munkatarsaival,

kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok
szerint megfelelden szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari
be- ¢és kifizetéseket.

gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

A leltarozas és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban

rogzitettek szerint megszervezi.

Konyvelo-gazdasagi iigyintezo /eazdasagi vezeto helyettese szamviteli iigyekben/

o

A pénzforgalmi szemléletli kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen konyveli
a bevételeket és kiadasokat.

Ellatja az év kdzbeni eldirdnyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.
Minden hé végén a lekonyvelt havi forgalom utan elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

A gazdasagi vezetdvel egyiitt elkésziti a féléves €s éves beszamolot.

Elkésziti a negyedéves pénzforgalmi jelentéshez sziikséges konyvelési
feladatokat.

Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikdjat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adodo adllomanyvaltozésokat.

Vezeti a kotelezettségvallalds analitikdjat.
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A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az  mtézmény  gazdalkodasa a  pénzeszkozokben és  minden  mas
tulajdondban/hasznalataban 1év0 vagyontargy tervszerii felhasznaldsat jelenti. A
vagyontargyak tervszerii felhasznalasa a folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott id0szak pénziigyi
terve -, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
miukodtetéséhez, ellatasokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értekelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkez6 tényezdk befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei
o bazis alapu tervezés és a feladatfinanszirozas kombinécidja
2./ A tervezés alapjaul szolgalé mutatészamok
o allami tamogatéasokat, hozzajarulasokat meghataroz6 feladatmutatok
o normativ dllami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntart6 pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége
o az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
o a vallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében
o az eldirt létszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢&s
részmunkaiddsok Osszetétele
o Dbesorolas szerinti 1étszamosszetétel,
o engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaerd-forgalom,
o illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
o munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén

o ingatlanok hasznositasabdl szarmaz6 bérleti dijbevétel alakulasa.
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2.2 Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
alairasanak rendje

1. Igazgato

1.1 Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggoo iratok

Kozépiskolai és érettségi €és szakmai bizonyitvanyok, bels6 okmanyok, tanuloi
athelyezéssel 0Osszefiiggd iratok, taniigyr nyilvantartasok, taniligyigazgatdssal
Osszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos iratok; (az igazgatd akadalyoztatasa esetén az

iskola igazgatohelyettese)

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiiggd iratok

A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo6 iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intezmeény iizemeltetésével, fenntartasaval 0sszefiiggo iratok

Kozlizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzddések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett mdédon — a bankszamla-szerz6dés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd, a fenntartdé altal kért

adatszolgaltatasokra vonatkoz¢ iratok alairasat végzi.
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2. Az igazgato kozvetlen helyettesei (igazgatohelyettesek, diakotthon-vezetd)

Az igazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén — az igazgatd szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos

helyettesként - irhatnak ala.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgato kiilon irasban rendelkezik
al.1,1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /taniligyigazgatassal, szervezeéssel, tanuloi athelyezéssel,
dolgozokra vonatkozo adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgato-
helyettes az igazgato neve folott helyettesként irja ala.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzédés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését a gazdasagi vezetd, mint megbizott illetékes igazgato-helyettes irhatja ald,

elektronikus és nem elektronikus modon egyarant.

3. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanulo hallgatonak
illetve tanulonak iskolaldtogatasi igazolasat, kiilonféle igazoldsokat, sziikséges

nyomtatvanyokat alairhat.

4. Osztalyfonokok

Ugyintézdként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird

csak az igazgatd, vagy az igazgatd helyettes lehet.

5. Egyéb

A nyari szabadsagido alatt az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi (igazgato, igazgatd
helyettesek, gazdasdgi vezetd) mind a taniigyigazgatassal, mind a gazdéalkodassal
kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast, illetve az igazgatot

alairasukrol tajékoztatni.
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2.3  Kaoltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

1./ A fenntartd koltségvetési koncepciojanak elkészitéséhez adatok szolgéltatasa
egyreszt a

o atargyevi varhato teljesitésrdl, masrészt

o a kovetkezO év szerkezeti valtozasokkal, szintre hozassal modositott varhatod

Osszege kiemelt eldirdnyzatonként.

2./ Elemi koltségvetes elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, €s kiadds nemenkénti részletezettséggel
késziil el az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldirdnyzat tartalmazza
o amegsziind feladattal 6sszefliggd eldiranyzat-valtozast,
o a feladat atadas-atvételébdl, a intézmény korszeriisitésébdl adodd eldiranyzat-
valtozasokat,
o anem egyszeri jellegli eldiranyzatokat és az automatikus tobbleteket,
o abevételi eldiranyzatok valtozasat,
o atoredek évi eldiranyzat szintrehozasat, de
nem tartalmazhatja:
o az egyszeri jellegli eldiranyzatokat, €s az

o el6zd évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
o oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek
o iskolai dolgozok 1étszama, bére
o orakedvezmények, potlekok, szocialis €és egyéb juttatasok
o energiafelhasznalés /gaz/
o villamos energia
o vizfogyasztés,
o szemétszallitas,
o mikddési koltségek elnevezésii adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatdmasztani.
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2.4  Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettség-
vallalasban megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbdl adodod kotelezettségeket viselni
kell.
A kotelezettségvallalas sordn tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére €s egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgdltatds teljesitése utdn, annak atvételét
kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony
ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eldiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasdnak
alakulésat, az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi és halmozott

adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6forduld kotelezettség-vallalasi
formak a kovetkezok:

o megallapodas,

o alkalmazasi okirat,

o megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti.
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b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast
nem igényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai

1gazolasa soran - meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

o jogosultsagat,

o 0sszegszerlis€get,

o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

o az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

o a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
o a kiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodédsa soran mertilt-
e fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a
teljesités jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az Osszegszerliseég ellendrzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd Osszegének:

o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 0Osszeggel valo
0sszehasonlitasat,

o a nem kotelezettségvallaldshoz kapcsolodd kiadasoknal és bevételeknél a
vonatkoz6 alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott
Osszeggel valo 6sszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiad4dsokat abbol a szempontbo6l, hogy:
o aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
o akiadas jogszabaly szerinti kovetelés-e,

o ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesités¢hez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas

rendszeres, illetve "kotelezo" kiadasokat is.
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Az el6irt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgélatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és
helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat
alaki €s tartalmi szempontbol megfelel6-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolését,

vagyis a kontirozast.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
o akiadasok teljesitésének, valamint
o abevételek beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utdn - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - kertilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irdsbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
o arendelkezo és a rendelkezést végrehajté megnevezése,
o az "utalvany" szo,
o akoltségvetési év,
o a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszdmlaszama,
o a fizetés idépontja, modja és Osszege,
o amegterhelendd, jovairando bankszamla szama és megnevezése,
o keltezés,
o az utalvanyoz6, érvényesitd, teljesités szakmai igazolasra jogosultak és az

ellenjegyzd aléirésa.

18



d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon,
illetve
o az utalvanyozés utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszertisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast, jelenté okmanyt, ha nem ért vele
egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irdsban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént
zaradékkal kell ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.
A fenntart6 a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon belill koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyoz¢é irdsban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal

kell ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

2.3.5.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult

személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.
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b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-

szamviteli dolgozo végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az o6nalldan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az onalloan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

o a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.5.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az aldbbi Osszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:
1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.
2. Az utalvanyozo és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes peénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé szemeélyek nem gyakorolhatjdk a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

o sajat maguk vagy

o kozeli hozzatartozojuk javéara latndk el adott gazdasdgi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa sordn mindig tigyelni kell.
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2.3.54. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belso szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntartdo altal év kozben jovahagyott
eldiranyzat-modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint

alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt
személy.

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellato

dolgozo koteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakado feladatokat tgy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett €s a 3. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek
kikiiszobolésre keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan
biztositani kell, ezért az altalanos szabdlyok kozott megadott személyek tavolléte
esetében is megfeleld személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévo feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a

feladat elvégzésére.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Az intézmény szervezete

3.1.1 Az intézmény igazgatdosaga

Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
* az altalanos pedagodgiai igazgatohelyettes (igazgato-helyettes)
* miiszaki-szakképzési igazgatohelyettes
* didkotthon-vezetd

* a gazdasagi vezetd

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rendl
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai alapjan végzi.
Megbizatdsa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik.

Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgatd munkajat az aldbbi vezetd beosztast alkalmazottak segitik:
* az altalanos pedagdgiai igazgatohelyettes (igazgato-helyettes)
* miiszaki-szakképzési igazgatohelyettes
* didkotthon-vezetd

* a gazdasagi vezetd

Az igazgatohelyettesek, a kollégium-vezeté és a gazdasagi vezetdé munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitdsa szerint végzik. Az

igazgato kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.
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3.1.2 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOsége az intézmeényi €let egészére kiterjedd konzultativ, dontés-
elokészitd, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai az igazgatohelyettesek, a kollégium-vezeto, a
gazdasagi vezetd, a munkakozOsségek vezetdi, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi

felelds, a DOK-vezet6 tanar €s az intézménylelkész.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- A tantargyfelosztas véleményezése.

- Javaslattétel az intézményi élet barmely teriiletét illetden.

Az intézményi igazgatdtanacs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatotandcs megbeszEléseit az igazgato

késziti eld és vezeti.
3.1.3 Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban, az intézmény igazgatdja alkalmazza. A

dolgozok munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete,

- aszakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa,

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,

- afolyamatos bels6 ellendrzés,

- a tlizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetén
keresztiil,

- egyiittmikodés:
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e a Sziil61 Szervezettel,
* adidkmozgalommal (DOK),
* asziilék képviseldivel,

* a fenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hatéskorében atruhédzza:
az igazgatd kozvetlen helyetteseire (beleértve a gazdasagi vezetot is)
- a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolésat,
- az informatikai rendszer miikodtetésének irdnyitasat,
- az intézmeényi eszkozbeszerzés €s a palyazati tevékenyseég koordinalasat,

- aneveld-oktaté munka irdnyitasat, ellendrzését,

Az igazgato kozvetlen helyettesei (igazgatohelyettesek, kollégium-vezetd)

Vezetd beosztasu pedagogusok, akik tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasaval,
kolesonosen egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Az
igazgatod kozvetlen helyetteseinek feladat- és hataskore mindazon tertiletekre kiterjed,

amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

A gazdasagi vezet6
Vezetd beosztdsu dolgozdként a gazdasagi és a kisegitd munkakorbe sorolt

alkalmazottakat irdnyitja, valamint ellatja a munkakdri leirasban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az altalanos pedagogiai igazgatOhelyettes
(igazgato-helyettes), gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezetd, vagy az igazgato
altal helyettesitéssel megbizott felelds személy helyettesitik.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon

intézkedés ad felhatalmazast.

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezd:

1. Gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti:

2. Konyvel6-gazdasagi ligyintézo
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

3.2.1. Az intézmény szervezeti egysegei (intézmény-egysegek):
- Kozépiskola (technikum, szakképz6 iskola), didkotthon

- Gazdasagi iroda

- Titkarsag

3.2.2 A szervezeti felépités decimalis szamrendje
1. Igazgato
1.1. az altalanos pedagogiai igazgatohelyettes (igazgatd-helyettes)
1.2. a technikum igazgatd-helyettese
1.2.1. munkak6zdsség-vezetdk
1.2.1.1. beosztott oktatok
1.3. Szakképzd iskola igazgatd-helyettese
1.3.1. munkakozdsség-vezetdok
1.3.1.1. beosztott oktatok
1.4. didkotthon vezetdje
1.4.1. munkakozdsség-vezetdk
1.4.1.1. beosztott oktatok
1.5. Gazdasagi vezetd
1.2.1. Pénztaros
1.2.2.  Miiszaki vezetd
1.2.2.1. Karbantartok
1.2.2.2. Takaritok
1.2.2.3. Portasok
1.6. Titkarsag
1.6.1. Iskolatitkar
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3.2.4. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

* A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az igazgato kozvetlen helyettesein (igazgatohelyettesek, didkotthon-vezetd) keresztiil

irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyd neveld és oktatdé munkat.

Az igazgato kozvetlen helyettesei az intézmény igazgatojaval minden tanitdsi év eldtt

egyeztetik az elvégzendo6 feladatokat.
* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka Osszehangolasa érdekében az intézmény
egeszeét erintd ligyekben az oktatok részére kozds oktatoi testiileti értekezletet kell

tartani. Ennek idépontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kdzzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat

meg kell hivni.

Az intézményben egységes oktatoi testiilet mitkodik.
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4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és

az intézmény vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
a) Az intézményi alkalmazottak kozossége
b) Az oktatok kozdssége
c) A tanuldk kozossége

d) A sziil6i kozosség

4.1. Az intézmeényi alkalmazottak k6z6ssege

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban

allo dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az

intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka

Torvénykonyve, a koznevelésrél szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd

rendeletek), valamint a hazirend rogzitik.

4.2 Az oktatoi testiilet €s a szakmai munkakbzdsségek

4.2.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betdltd

alkalmazottja, az intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktaté-neveld munkat

kozvetleniil segitd alabbi felséfoku végzettségli dolgozok:
- konyvtaros,

- ifjusédgvédelmi felelds,

Az oktatoi testiilet:
- ajogszabalyokban meghatdrozott dontési jogkorrel rendelkezik,
- véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az intézményi élettel

kapcsolatos minden kérdésben.

A tanév soran az oktatoi testiilet a kdvetkez6 allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,
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- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 10
%-a kéri, vagy ha ezt az intézmény vezetOsége indokoltnak tartja. Az értekezlet

Osszehivasa igazgatodi utasitassal torténik.

4.2.2 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa és azok
ellatasarol valé beszamoltatas rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakoézosségekre, a sziildi
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni Az oktatoi testiiletet —

meghatarozott id6k6zonként €s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az intézmény oktatoi testiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi iigyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsagra €s annak elndkére.

A bizottsag allandé tagjai: a bizottsag allanddé megbizott elnoke, az igazgatdsag
képviseldi (igazgatd és aktualis helyettes), az érintett tanuld osztalyfondke, az
ifjusdgveédelmi felelds, a didkonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsadg elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezését a szakmai munkak6zosségekre,

azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai szdmdra minden
munkakdzdsség maga késziti el.

3. Kiilonbozeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és

id6pontjat az illetékes munkakozosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet

felé torténd félévi beszamolasi kotelezettségével.
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4.2.3 A szakmai munkakozosségek

Az oktatdi testiilet munkakozosségel az intézmény oktatdinak szakmai, modszertani

munkakozdsségei, melyek segitséget adnak az intézménynek a neveld-oktatdé munka

tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az intézményi neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszerlsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

az oktatok tovabbképzeésének, onképzésének szervezese, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

az oktatok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutato 6rak szervezésével,
szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznéalhatdé eszkozok
beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése patrondld oktaté (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az intézmény igazgatdjdnak a munkakozosség-vezetd személyére,
a munkako6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakoz0sség tevékenységérol késziilo elemzeések, értékelések elkészitése,

Minden munkako6zdsségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet

pedagdgusai. A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan

az igazgatd bizza meg egy tanévre.

A munkakozdsség- vezetok munkéajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat, tervét,
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- iranyitjdk a koOzOsség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom
felhasznalasat,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

- javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

- feliigyelik a kovetelményrendszerhez valé megfelelést,

- elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

- latogatjak a munkak6zosség tagjainak orait.

A szakmai munkakozosségek az intézmény szakmai/pedagdgiai  programja,
munkaterve, valamint az adott munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott, az adott tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és az oktatoi testiilet kozott

Az oktatdi testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartidsa az adott teriiletért felelds
1gazgatohelyettes segitségével, a megbizott oktatdi vezetdk €s a valasztott képviseldk

utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* azigazgatdsag lilései,
* azintézményi igazgatdtandcs iilései,
* afélévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

* megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosdg az aktualis feladatokrol az oktatdi szobdban elhelyezett hirdetdtablan

keresztiil értesiti az oktatokat.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai kotelesek:
* az igazgatdsag és az intézményi igazgatOtanics ililései utan tajékoztatni az
oktatokat az oket érintd dontésekrol, hatarozatokrol,
* az irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az intézményi igazgatotanacs felé.
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Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatosaggal, az

intézményi igazgatotanaccsal és a sziildi szervezettel.

4.2.6. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az

intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos

egylttmiikodeséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozossegek vezetoi

felelOsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkak6zosség €ves munkatervének

Osszedllitdsa elott kozos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

intézményen beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

intézményen kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis ¢és

sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az intézményvezetdseg (az igazgatdi tanacs)

iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységérol,

aktualis feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.

4.2.7. A gyakorlati (dualis) képzést folytatokkal és szervezékkel valo
kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartds szervezéséért a szakképzési igazgatohelyettes a felelds. A

kapcsolattartds gyakorlati kivitelezése szakmacsoportonkénti bontdsban a gyakorlati

oktatas vezetok feladata.
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4.3 A tanulok kozosségei

4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2. A Kollégium kozosségei

Kollégiumi csoportok

A diakokat az internatus vezetdsége a Pedagdgiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval
lehet. Elén a csoportvezetd nevelStanar all. A csoportvezetd nevelStanar kotelessége,
hogy a kollégiumi életben, a rabizott tanulok otthonszerli egytittélésében rejlé nevelési
lehetOségeket onalldan, feleldsségteljesen, tudatosan és épitd jelleggel hasznalja ki.
Kiilonosen fontos torekvése kell, hogy legyen csoportja tagjainal kialakitani és
fejleszteni az egymashoz val6 alkalmazkodast, elfogadést, toleranciat, az egészséges
¢letmod, a kornyezettudatos magatartas iranti igényt. Meg kell kovetelnie a
szabalytiszteletet, az illemtudd magaviseletet, tisztességet, erkdlcsdsséget, egymas
iranti tlirelmes banasmodot — altaldban — az etikai, esztétikai, emberi értékekre épiild
normakat.

A kollégiumi csoportok heterogén korosztalyu és kiilonboz6 iskoldkba jaro tanulokbol
allnak. A csoportszervezés elve, hogy az azonos iskoldba jaré 0j kollégistak lehetdleg
egy csoportba keriiljenek. A csoportok tanul6létszama térvényben meghatarozott.

Az SNI-s tanuldkkal valo foglalkozast gydgypedagogus segitheti, hogy hatékonyabban
megvalosulhasson az  SNI-s  tanulok  csoportba  torténd  beintegralasa,

hatrdnykompenzéciojuk.

Foglalkozasi csoportok
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Az internatus vezetOsége altal, a Pedagogiai Programban rogzitettek szerint kotelezo és

valaszthat6 foglalkozasokra szervez0do kollégista tanulok kozossége.

Szobakozosségek
A szobak0zdsség Osszeallitdsandl a pedagogiai szempontok mellett érvényesiilnek a

személyes szimpatiak is.

4.3.3. Az intézményi diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben diakonkormanyzat mitkodik.

Intézményiinkben miikodik:
- akozépiskolas tanulok didkonkormanyzata,

- az internatusi neveltek didkonkorményzata

Az intézményi didkonkormanyzat tevékenységét €s képviseletét az igazgato altal
megbizott neveld segiti.
- Az intézményi didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti
¢s miitkodési szabalyzata szerint alakitja.
- A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa eldtt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie
az intézményi didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

- A didkonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.
4.3.4. A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak rendje

- A didkonkormanyzatot az intézmény igazgatosagaval, Az oktatoi testiilettel
valé kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkdnkorményzatot segitd
nagykort személy képviseli.

- A didkonkorményzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes intézményegység-
vezetOhoz vagy az igazgatohoz.

- Az intézményi DOK képviseldje részére biztositani kell az intézmény
igazgatdjahoz valo bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast

legalabb egy munkanappal kordbban kérte.
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- Az intézmény igazgatoja legaldbb tizenét munkanappal kordbban kdteles
megkiildeni irdsban az intézmény DOK vezet8jének (a didknak, vagy a DOK
munkdjat segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az intézményi didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét
munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen

megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

4.3.5. A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, eszkdzeit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény

mukodését.

4.4. A Szil6i Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢&s

kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti €s milkodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az  osztalyok/kollégiumi  csoportok  sziildi kozdsségeit (SZMK) az egy
osztalyba/kollégiumi  csoportba  jar6  tanulok  sziilet  alkotjdk.  Minden
osztalyban/csoportban miikddik a sziildk altal valasztott két f6s vezetdség.

Az osztalyok/kollégiumi  csoportok sziildi kozosségei (SZMK)  kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban/csoportban valasztott elndk vagy az

osztalyfonok/neveldtanar segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségehez.

A sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény SZMK
valasztmanya, amelynek tagjai az  osztalyok/kollégiumi  csoportok — sziil6i
munkakozosségeinek vezetoi.

Az intézményi sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata

alapjan végzi.

A SZMK vélasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként legalabb két
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alkalommal 6sszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,

valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét €s javaslatait.

Az intézményi sziil61 munkakdzosség jogositvanyai:
- Dont:
- sajat miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,
- tisztségviseldi megvalasztasarol.
- Egyetértést gyakorol:
- ahéazirend elfogadasakor, modositasakor.
- Véleményt nyilvanit:
- az intézményi munkatervérol,
- azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a
sziiloknek,

- asziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.1. A sziiloi kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az intézmény
1gazgatosagahoz, az adott ligyben érintett tanul6 osztalyfdnokéhez/neveldtanardhoz, az

intézmény neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval,

oktatoi testiiletével.

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

*  azigazgatd:

a sziilé1i munkako6zdsség valasztmanyi iilésén félévente,

- az Osszevont sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,

a palyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,

*  az osztalyfénokok/neveldtanarok:

az osztaly/kollégiumi csoport sziild1 értekezleten
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tajékoztatjak.

4.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1.) A sziilék és mas érdeklodOk az intézmény szakmai-, nevelési-, pedagogiai
programjarol, szervezeti és miikkodési szabalyzatarol, és hazirendjérdl tajékoztatast
kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, az illetékes igazgatohelyettestol, valamint az
osztalyfonoktél, az intézményi —munkatervben ¢évenként —meghatarozott

fogadoodrakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett iddpontban.

2.)a.) Az intézmény szakmai-, nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden
érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szakmai-pedagogiai program egy-egy
példanya megtalalhato:

* azintézmény fenntartdjanal,

*  azintézmény irattaraban,

* azintézmény konyvtaraban,

*  azintézmény neveldi szobajaban,

*  azintézmény igazgatojanal,

* azegyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

*  egyes fejezetei a szakmai munkakozosségeknél.
az intézmény honlapjan: http://www.vaymiklos-szki.hu

b.) A Hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek,
az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

*  azintézmény irattaraban,

* azintézmény konyvtaraban,

* azintézmény neveldi szobajaban,

*  azintézmény igazgatdjanal,

* azegyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

*  az osztalyfdnokoknél

* adidkdnkorményzatot segitd neveldnél,

* azintézményi sziil6i munkak6zosség vezetdjénél,
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az intézmény honlapjan: http://www.vaymiklos-szki.hu

A hazirend tanuldkra, sziilokre vonatkoz6 szabdalyait, a modositasokat minden tanév
elején az osztalyfonoknek meg kell beszélnie:
- atanulokkal osztalyfonoki oran,

- a szulokkel sziiloi értekezleten.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulénak

at kell adni.

d.) A szervezeti és miikdodési szabdlyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szdmadra

megtalalhato:

* azintézmény fenntartdjanal,

*  az intézmény irattaraban,

* azintézmény konyvtaraban,

* azintézmény neveldi szobajaban,

* azintézmény gazdasagi irod4jaban,

* azintézmény igazgatojanal,

* azegyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

*  az oktatdi szobakban levd szamitdgépeken digitalis formaban.

* az intézmény honlapjan: http://www. vaymiklos-szki.hu

5. Az intézmény kilsé kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében, egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és gazdasagi
szervezetekkel. Az intézmény rendszeres ¢és személyes kapcsolatot tart a

tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
» a fenntartoval,
» a hivatalos szakképzési szervekkel,

» areformatus koznevelési intézményekkel,
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V V.V V VYV V VY

a Reformatus Pedagogiai Intézettel

az intézményt tdmogatod intézményekkel és jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az OH-val,

Sérospatak Varos Onkorményzataval

a kiilfoldi partnerekkel,

a Gyermekjoléti szolgalattal,

a kozmiivelddési intézményekkel

A kapcsolattartas formai:

>

Az ITM Szakképzésért felelds Allamtitkarsaggal, az EMMI Oktatasi
Allamtitkarsaggal, az OH-val az RPI-vel az illetékes vezetdk tartjak a
kapcsolatot, a felmeriild6 problémak megoldasaban kikérik véleményliket,
illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik az oktatok szakmai
tovabbképzését.

A beiskolazasi teriiletiinkon mitkodo altalanos és kozépiskoldkkal a kapcsolatot
az igazgato, illetve az altala megbizott, az egyes teriiletekért felelds igazgato-
helyettes tartja. Az altalanos iskoldk meghivasara az igazgatdé személyesen,
vagy az intézményvezetdség mas tagja utjan tajékoztatdt tart az intézményben
foly6 képzésrol.

A kozmiivelddési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, a konyvtaros €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kozvetleniil
tartjak.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tart
kapcsolatot, igény szerinti 1d6kozokben.

A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat
végzd egészségligyl csoporttal az ifjisdgvédelmi felelds tartja a rendszeres
kapcsolatot.

A kilfoldi iskolékkal az intézményi programvezetd tartja a kapcsolatot.
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6. Az intézmény miikodési rendje
6.1 A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Vay Miklos Reformatus Technikum, Szakképzo Iskola és Didakotthon

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre —

eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
6.2 A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama
37, a kozépfok befejezd évfolyamai esetén 32 hét. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval

kezdddik, és a tanévzardval fejezddik be.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:

az oktato és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend,

pedagdgiai program, pedagdgiai kisérletek inditasa stb.);

- intézményi szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarol, iddpontjardl és a
feleldsok személyérdl;

- atanitds nélkiili munkanapok programjarol;

- a oktatoi testiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol;

- avizsgak rendjérdl;

- az éves munkaterv jovahagyasardl;

- az SZMSZ feliilvizsgalatarodl és esetleges modositasarol,

- pedagogiai tovabbképzések kovetkezo tanévi rendjérol, az érintettek korérdl,

- az orakedvezményekrdl;

- atanév helyi rendjérdl.

A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik
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a tanuldkkal, az elsd sziild1 értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitds 7 oOra 45 perctdl 16 o6ra 15 percig tarthat. A tanitasi ordk 45 percesek. Az
orakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek.

Pedagogiai és szakmai indokoltsag esetén az oOrak sziinetek nélkiil, blokkositva is
megtarthatok. Rendkiviili esetekben az igazgaté roviditett tanitdst rendelhet el.
Rovidités esetén az orak 30, a sziinetek 5 percesek.

A tanév elsO napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdodik.

6.3 A diakotthoni tanév helyi rendje

A kollégiumban a munkat a tanév, ezen beliil a szorgalmi 1d6, tanitasi év keretei kozott
kell megszervezni. Az elsd és az utolsé tanitdsi nap altal meghatarozott iddszak a
szorgalmi 1d0.
A tanitasi napok szdma altalaban 180 -183 nap (ezt a mindenkori - a tanév rendjérdl
sz016 miniszteri rendeletet — szabalyozza).
A tanév helyi rendje tartalmazza a kollégium miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
= az oktatodi testiileti értekezletek idOpontjait,
» akollégiumi rendezvények ¢€s linnepségek maddjat és idépontjat,
* a tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idOpontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil.
= A kollégium munkarendje mindenkor igazodik a kapcsolatos iskolak
munkarendjéhez, illetve a gyakorlati oktatasban részesiild didkok igényeihez.
= A kollégium sajatos helyzetébél addédoan nem rendelkezik a szabadon
felhasznalhato 5 tanitas nélkiili munkanappal.
A tanév helyi rendjét, valamint a kollégium Hazirendjének szabdlyait, a balesetvédelmi,
tizvédelmi eldirdsokat a csoportvezetok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
A kollégiumban a nap 24 drajaban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet. Az éjszakai és
hétvégi ligyeletet a torvényben meghatarozottak szerint biztositja a tanuloknak a
kollégium.

A kollégium Hazirendje tartalmazza mindazon szabalyokat, amelyek a kollégistakra
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vonatkoznak. A Hazirend szobeli ismertetése a bekoltézés alkalmaval sziildi
értekezleten is megtorténik. A tanuldkkal minden év szeptemberében ismertetni kell az
elsé csoportfoglalkozas keretén beliill. A Hazirend minden emeleten megtalalhato,
valamint a konyvtarban €s a foldszinti tanari szobaban. Digitalis valtozata a kollégium
honlapjéan is megtekinthetd, nyilvanos.

Tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartds csak a kollégium igazgatdja altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik. A tanulok fogadasa, visszaérkezése vasarnap
17.00 oratol 20.00 oraig torténik, a kollégiumban iigyeletes nevelGtanar és portai
szolgalatot ellato alkalmazott varja a didkokat. A sziild koteles gyermekének hidnyzasat

telefonon eldre bejelenteni. A visszaérkezés részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.4 A diakotthon munkarendje

HéEtfotol csiitortokig: 6.30. — 22.00

Pénteken: 6.30.- 16.00

Hétvégi munkarend: kiilon szabalyozas szerint a technikai dolgozok és pedagdgusok
részére.

A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy a tanul6 elhatarozasa szerint
rendszeresen hazaldtogathasson. A tanul6 tanitasi évben — beleértve az évkozi sziinetek
idejét 1s, a rendkiviili eseteket kivéve — nem kotelezhetd. A kollégium tanitasi
szlinetekben kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanulok a tanévkezdést megel6z6 napon koltdoznek be a didkotthonba.

A didkotthonba felvett tanulokbol csoportokat alakitunk ki. Az egyes csoportok
1étszamat és Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével az igazgato hatarozza
meg az oktatdi testiilet és a Didkonkorményzat javaslatanak meghallgatasa utan. A
csoportok kialakitasdnal figyelembe kell venni, hogy az azonos szakmara, illetve azonos
osztalyba jaro tanulok lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok létszdmanak
valtozasardl /atirdnyitas, Osszevonas, bontas/ az oktatdi testiilet javaslatdnak
figyelembevételével az igazgatd dont.

A tanulok munkarendjével kapcsolatos tovabbi szabalyozasok a Hazirendben és annak

mellékleteiben talalhatok.
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6.5 A vezetbk intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatosag tagjainak intézményben valod tartozkodasa tanévenként megallapitott
rend szerint torténik. A bent tartozkodas rendjét az igazgaté allitja 6ssze ugy, hogy a
vezetoi feladatok ellatasa:

- Dbiztositva legyen az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanulok az

intézményben tartozkodnak,

Az igazgato altal jovahagyott rendet az oktatéi szobakban, és a titkarsagon ki kell
fuggeszteni.

A kollégium hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek lehetdleg mindig az épiiletben
kell tartézkodni. Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A beosztas rendjét
az érintettek minden tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként eldre
hatarozzak meg.

A gyors elérhetdség érdekében a vezetd és az ligyeletes neveldk mobil telefonnal
ellatottak, mely munkaeszkozt kotelesek haszndlhato, aktiv allapotban folyamatosan
maguknal tartani.

Hétvégén, illetve iinnepnapon az adott napra beosztott iigyeletes tanar lathatja el a

helyettesi teenddket, de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

6.6 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait, a
Ko6znevelési Torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi

rendeletei tartalmazzak.

a) Az oktatok munkarendje:

Az oktatdk heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld-oktatdo munkéval,
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal - a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal -
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

Az oktatd napi munkarendjét a munkakdzosség-vezetdk javaslataira tdmaszkoddan
késziilt tantargyfelosztas szerinti 6rarend, ligyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg.

A helyettesitést az igazgatdsag tagjai készitik el, legkésébb az azt megel6zd napon, az
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orarendi leterhelés fliggvényében.

Az oktatd tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjainak kezdete elétt legalabb 10 perccel elébb annak helyén
munkavégzeésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni
az illetékes igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Az oktato koteles a tanév kezdésekor - szeptember 30-ig - témakdr szerinti tanmenetet
az illetékes igazgatohelyettesnek atadni, hogy a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok
szdmdara a tanmenet szerinti elérehaladast. Helyettesitéskor kotelessége a szakszerti
oraellatés.

Az oktatd 6rdjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatdl eltérd tartalmt foglalkozas
megtartdsat elézetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az illetékes

igazgatohelyettes.

Az oktatd szdmadra — a kotelezd 6raszamon feliil — a nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az
1gazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkakdzosség vezetd javaslatai
alapjan. A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, 6rarendi leterhelés. Oktato sajat
tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

A kollégium jellegébdl adodoan éjszakai tigyeletet kell biztositani, melyet az oktatok
hétkozben és vasarnap (a kollégium sajatos helyzetébdl adoddan akir munkasziineti
napon) is tulmunkéban latnak el kiilon - jogszabalyban megallapitott - dijazas szerint. A
munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és az
oktatok egyenletes terhelése.

A kollégiumban dolgozé pedagdgus/oktatd heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktatdo munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
Kotelezd oraja 30 ora/hét.

Csoportvezet6 tanart, kollégiumi neveld tanart csak intézményi dolgozé helyettesithet. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanap 08.00 ordig koteles bejelenteni a kollégium vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

A munkabeosztas indokolt elcserélése irdsos kérelem alapjan torténhet, amit a kollégium

vezetdjének kell leadni, s 6 ad ra engedélyt. A foglalkozasok elcserélését is a kollégium
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vezetdje engedélyezi.
A pedagogusok/oktatok helyettesitési rendjét, a vasarnapi tigyeleti rendet a kollégium

vezetdje késziti el.

b) A neveld- oktatd munkat segit® alkalmazottak munkarendje:

Az iskoladban a kovetkez6 munkatarsak segitik a munkat:
- rendszergazda,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs,

- pedagdgiai asszisztens
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal 6sszhangban az igazgato6 allapitja meg.

Napi munkarendjiik 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatsara és szabadsagaik kiadasara
a torvényes munkaidd ¢és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti egységek

vezetdi tesznek javaslatot.

¢) Egvyéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantart6 ¢és lizemeltetési csoport: miiszaki vezetd, takaritd személyzet €s a portasok.
A munkaidd a technikai feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 6ratol 14 6raig tart, illetve
barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitdsara munkaidon tal
is munkaba vonhatd, a tGlmunka elszamolési rendje mellett.

Az intézmény rendezvényeinek elOkészitésénél és lebonyolitdsanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés illetve idOtartam hatdrozhato
meg. A tilmunkdt és a munkarendtdl torténd eltérd munkat az igazgatd, illetve a

gazdasagi vezetd hatdrozhatja meg.

Az itt nem szabdalyozottak munkarendjét az Alkalmazotti Szerz6dés részletezi.

6.7 A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, el6irasdnak betartasa kotelez6 minden

tanulo szamara.
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6.8 A tanuldk iskolaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tanodrai és a tanoran kivili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tartd
pedagodgus latja el. A tandran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozo rendezvényeken
a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagogusokat, a szervezok javaslata alapjan az igazgato
bizza meg, ugy, hogy egy pedagdgusra legfeljebb hlsz tanuld essen. Az oktatok

munkajat sziilok is segithetik.

Az orakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztds szerint folyosoi, illetve
udvari ligyelet miikodik. Az ligyeleti rendet a pedagogiai igazgatohelyettes allitja 6ssze,
¢s az illetékes igazgatohelyettes hagyja jova. Az ligyeletes pedagdgusok munkajat

ligyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartézkodo tanuldk feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat
segitd dolgozo6 biztositja.

Tanitasi idében tanuldok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

6.9 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent

tartozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és
az alabbi adatokat k6zoIni: - név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhat6 id6tartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdo dolgozé bevezeti az erre a célra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a
keresett személy az intézményben tartézkodik. Sziikség esetén Utbaigazitast is ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az intézmény csak azon teriileteit, illetve
helyiségeit kereshetik fel és hasznéalhatjak, amelyek joveteliik céljaval osszefiiggésben
van. Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgélatot ellatd
dolgoz6 rogziti a kilépés idépontjat.
A szokasosnal hosszabb idejli bent tartozkodast az igazgatdsag tagjai engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak engedély nélkiil Iéphetnek be

¢s tartozkodhatnak a rendezvény szdmadra kijeldlt helyiségekben, teriileteken.
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6.10 A letesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért,
- az intézmény rendjének €s tisztasaganak megorzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért,
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
- A berendezéseket, felszercléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak
foigazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornatermet €s a sportudvart az intézmény dolgozoi, eseti vagy idébeosztas szerinti

1gazgatoi engedéllyel vehetik igénybe.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az intézmény rendeltetésszerli miikodését nem zavarja, az intézmény
létesitményei bérbe adhatok az igazgato altal kotott érvényes bérleti szerzddés alapjan.
A szerzOdésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat,
illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevlket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

- A megallapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.

6.11 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezhet6 el, amelyet kihelyezés

elétt az igazgatd, vagy az illetékes igazgatohelyettes ellenérzott, €s az megfelel a

jogszabaly kovetkezo eldirdsainak:

- minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuldknak sz6l
és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

- tilos kozz¢ tenni olyan rekldmot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szol, fizikai-,
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szellemi- vagy erkolesi fejlédésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihaszndldsdval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztonozzék.

- Tilos kozz¢ tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, er6szakos, tovabba

szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be.

6.12 A tanulok dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak
atruhazasabdl letrejott nyereségbdl
A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbdl bevétel nem képzdodik, ezért ennek

szabalyozasa nem relevans.
6.13 Dohanyzéasra vonatkoz6 szabalyozas

Az intézmény teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!
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7. Atandran kivuli foglalkozasok

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szdmat, jellegét a gazdalkodéssal
Osszefiiggésben az igazgatd donti el a didkonkormanyzat és a tantestiilet véleménye

alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét,

mikodésének iddtartamat minden év elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:

Iskolankban a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetdség:
» Tanulo6szoba, korrepetalas,

Szakkor,

Ontevékeny diakkor,

Enekkar,

Iskolai sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,

Diédknap,

YV V.V V VYV V V

Kulturalis rendezvények,

> Onkéltséges tanfolyamok.

Felvételi- és miikodési rend

» Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklodésétdl fliggden
a munkakozosség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditasdhoz
legalabb 12 tanul6 jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit a féigazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint
a szakkor latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds
a szakkor mitkodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben €s a
tantargyfelosztasban, miikodési feltételiket az intézmény koltségvetésében
biztositani kell.

» Az ontevékeny diakkorok meghirdetését, megszervezését €s mitkodtetését a didkok
veégzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok

aktivitasara, onfejlesztd tevékenyseégére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok

48



kérései alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

» Tanul6i igény alapjan tanuldszoba biztositasara van lehetdség az iskolaban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.

A foglalkozés a tanuldszobara jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik.

» A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkozas eldsegitése. Az osztalyfondk, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori oOraszamtol fliggben van lehetdség korrepetdlasok szervezésére. A
korrepetalés inditasarol az igazgatd dont.

» A versenyeken val6 részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

» Az intézmény tanulokozosségei igazgatoi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

> Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanulok érdeklédésének, a sziilok

igényének ¢és a szaktanarok vallalkozasi készségének fliggvényében indit.
A tandran kiviili foglalkozasok X. 01-t6l V. 31.-ig tartanak.

A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartisa utin
szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkdztato és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tan6ran kiviili tevékenységben kivan részt venni.

Amennyiben a tanul6 jelentkezett, pl. kotelez6en valaszthatd tandrai vagy valamely
szakkori csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelez6 abban a tanévben.
A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik és tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jeldlik.

Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat.

A tanul6k iskolédn kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

Kollégiumi foglalkozasok

A kollégium a foglalkozasokat kollégiumi csoportonként heti 24 dras keretben szervezi
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meg. A kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére felzarkdztato, tehetség-
kibontakoztatd, specialis ismereteket add felkészitd foglalkozasokat és a szabadidd
eltoltését szolgald egyéb foglalkozdsokat és a tanuldval vald egyéni torddést biztositd

foglalkozasokat szervez.

Kotelez6 felkészitd, felzarkoztato és fejleszto, tehetség-kibontakoztatd, specialis

ismereteket ado, tanulast segit6 foglalkozasok

A kollégiumi foglalkozasok a tantargyfelosztasnak megfelelden torténnek az oktatok
vezetésével a kijelolt szinteken az alabbiak szerint:

* anapi szilenciumi 1d6 délutan 15.30 6ratol 17.55 oraig tart.

= korrepetalasok, felzarkodztato- és fejlesztd, tehetség-kibontakoztatd, specialis

ismereteket ado foglalkozasok tantargyfelosztas, az oktatd drarendje szerint.

A kollégium biztositja a korrepetalasi lehetdséget, a kollégium vezetdje altal megbizott
pedagdgusok altal felzarkdztatas, hatranykompenzacio, tehetségkibontakoztatas céljabol.
A kollégiumban olyan valtozatos szervezeti ¢s modszertani megoldasokat kell alkalmazni,
amelyek segitségével a tanulok kozott meglévd miiveltségbeli, képességbeli
kiilonbozdségeket kezelni lehet. A kollégium segiti a tanuldsban elmaradt gyerekeket,
biztositja az esélyét, hogy a valasztott iskolat eredményesen el tudjak végezni, segiti a
sajatos nevelési igényil €és a hatranyos helyzetli didkok felkésziilését.
Kiilonos figyelmet fordit a tehetséges kollégistakra.

= csoportfoglalkozasok heti egy alkalommal munkaterv, 6rarend szerint
Formai:
- tematikus csoportfoglalkozasok
- altalanos csoportfoglalkozasok
A foglalkozésok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A foglalkozasi 6rak
tanulokra vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Alapvetd célunk a mindennapi felkésziilés zavartalansdganak biztositasa, a hatékony
tanuldsszervezés. Szilencium és a sziinet ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezeto,

illetve az tligyeletes neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.
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A szabadido hasznos eltoltését, egyéni torodést biztosito foglalkozasok

A kollégiumnak differencialt szabadidds programlehetdséget kell biztositani hazon beliil a
didksag szdmara. A didkoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy onalloan vagy
tarsaikkal toltik-e szabadidejiiket. A csoportvezetd nevelStanar feladata, hogy felkeltse az
igényt a didkokban ahhoz, hogy egyiitt legyenek, érdeklodjenek egymas €s a kozos
programok irant, valamint, hogy tdjékozodjon a kiilonbozd intézmények kindlta
programokrol is, €s azokat sajat ajanlasaval kiegészitse.
A didkoknak meg kell adni azt a lehetOséget, hogy szabadidejiikben ,,passzivan” is
pihenjenek, s ne érezzek kotelezonek a kdzos programokat. Ugyanakkor a didk becsiilje
meg ¢s hasznalja ki azokat a lehetdségeket, melyeket a kollégium a szabadid6 tartalmas és
szinvonalas eltoltés¢hez felkinal.
A szabadidd hasznos eltoltését szolgalo foglalkozasok formai:

= szakkorok

= diakkorok és mitvészeti csoportok
8. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr mitkddési rendje

Az iskolai sportegyesiilet (DSE) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakult.

Az DSE, mint szervezeti forma, 6nall6 sport-didkonkormanyzati szabalyzat alapjan
mikodik.

A miukdodtetett sportcsoportokrol az DSE évente hataroz.

Az edzési rendet évente az DSE allitja dssze.

Az DSE munkajaba minden tanul6 jogosult bekapcsolddni, annak edzési rendje és belsd
szabalyai ismeretében €s azok elfogadasaval.

Az DSE tagok az intézmény udvarat és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak
alapjan hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositdsara az DSE hézibajnoksagokat szervez, amelyeken

részt vehet minden olyan tanulo, aki nem folmentett a testnevelés foglalkozasok aldl.
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A tanulok telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari

felkészitéssel.

Az iskolai diaksport egyesiilet és az intézményvezetés kapcsolattartasa

Az DSE vezetOségével az igazgatdo tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas
rendszerességérdl és formajarol az DSE szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon
rendelkezik.

A tanév veégén az DSE kozgylilésen szdmol be éves tevékenységerdl, amelyen az

intézmény igazgatoja is részt vesz.

9. Az intézményi munka belsoé ellenbérzéseének rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességeét,
hatékonysagat,

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
a dolgozdk munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozodk szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze

azt.

9.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét €s iitemezését a nyilvanos éves

ellendrzési terv tartalmazza.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az illetékes igazgatohelyettesek,

- a munkak6zosség-vezetok.

Az ellendérzés modszerei:
- atanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- a tanulo1 munkak vizsgélata,
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az irdasos dokumentumok vizsgalata,

irasbeli, illetve szobeli beszdmoltatas, vizsgaztatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellenorzési feladatai

Az igazgato

Az igazgat6 elkésziti a pedagogiai munka belso ellendrzésének iitemtervét, rendjét tgy,

hogy:

abban valamennyi teriilet — €s pedagdgus munkaja — értékelhetd legyen,

a fejlesztés, a korszeriisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
kertiljenek ellendrzésre,

folyamatos legyen az igazgatd ellendrz0 tevékenysége a vezetdtarsak
(helyettesek) munkdjat illetéen, az alabbiakban:

* Onallosaguk,

* az altaluk iranyitott teriilet munkaja,

* elért eredményeik,

* kezdeményezOkészségiik,

* megbizhaté munkavégzésiik.

EllenOrzi:

az oktatdi testiilet egyes tagjainak munkéjat (0 oktato, j tantargy bevezetése, 11j
szak nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

az intézmény milkodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval Osszefiiggd
tevékenységet,

az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkdr munké;jat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

a miiszaki vezeté munkajat,

a konyvtaros munkd;jat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi felelds munkajat,
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a szakmai €s gazdasagi palyazatok elkészitését,
a tanuloi nyilvantartast,

a mindségbiztositasi csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,

a sziiloi értekezleteket, fogaddorakat,

az érettségi vizsgakat.

Az igazgatohelyettesek illetékességi teriiletiikon ellenérzik:

a tanitasi 6rakon/foglalkozasokon foly6 oktat6-neveld munkat,
az illetdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozasokat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

az osztalyfdnokok/neveldtanarok munkajat,

a szakmai munkak6zosség-vezetok munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktanarok szakmai munkéjat,

a sziildi értekezleteket, fogadoodrakat.

A gazdasagi vezeto ellendrzi:

az adatszolgaltatas pontossagat,
a konyvelok munkajat, pénztaros, az iskolatitkar munkajat,

a muszaki vezetd, takarito €és a portasok munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:

a pedagdgiai munkat, a szaktandrok oktato- nevel6 munkdjat,
a munkako6zosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét €s modszereit,
az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

a tanoran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:

az osztaly tanuldinak munkajat, tanulmanyi elémeneteliiket,
az osztalyfeleldsok munkajat,
a tanulok iskolai munkajat,

az osztalyban tanité pedagogusok/oktatok adminisztracios munkajat.
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10. Az intézmeényi konyvtar mikodési rendje

Az intézményben a neveld-oktatd6 munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének

eldsegitése érdekeében intézményi konyvtar miikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanuldshoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az intézményi konyvtar tartdés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, amelyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre

kolcsonoz.

Az intézményi konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa

tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gyljteményének gyarapitdsa jelen szervezeti €s mikodési
szabalyzat 1.sz. mellékletében taldlhatd gytijtékori szabalyzat alapjan az oktatok és a

szakmai munkak6zosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

10.1 A kbnyvtar hasznaloinak kére, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése
Az intézményi konyvtar szolgdaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény
dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtarba torténd beiratkozds a tanuldi jogviszony létesitésével
kezdédik, majd annak megsziinésével ér véget. Intézményi dolgozdk esetében a
beiratkozas egyénileg torténik és a munkaviszony megsziinés€ig tart.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozd
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomdasara hozza, a tanulok estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfénok kozli a kdnyvtaros tanarral miutdn az adatvaltozas a

tudomadsara jut, de legkésdbb a felév végéig.
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10.2 Az intézményi kbnyvtar szolgaltatasai és azok igéenybeveételének

feltételei

Az intézményi konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az intézményi konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatisok ¢és szamitogép hasznalatanak
biztositasa

tajekoztatas nyujtidsa mas konyvtarak szolgiltatasairdl és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10.3 A kbnyvtarhasznalat szabalyai

A Vay Miklés Reformatus Technikum, Szakképzd Iskola és Didkotthon
Konyvtara zart, csak az intézmény diakjai, oktatoi ¢és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak.

Az intézmény kotelékébe nem tartozd személy csak igazgatdi engedéllyel
keresheti fel az intézményi konyvtarat.

Az iskolai tanuldviszonyt €s munkaviszonyt csak a konyvtari tartozésok
rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathato. (A nyitva tartds minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

A dokumentumokat csak a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzités utan lehet a
konyvtarbol kivinni.

Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartds tankonyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkonyvek kivételével / 4 hét idétartamra lehet kikolcsonozni. A

kolcsonzési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az intézményi konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:
- szamitogépes szoftverek,
- muzealis értéki dokumentumok,

- alapdokumentumok (SZMSZ, Szakmai-pedagodgiai program, Hazirend).
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- A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idore kolcsonozhetdk.
- A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett és kulturdlt viselkedést, a

konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

- A koOnyvtarhasznalo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mdédon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros javaslata alapjan az intézmény foigazgatoja hatarozza meg.

10.4 A nyitva tartas, a kélcsénzés ideje

Az intézményi konyvtar kolcsonzési ideje heti 20 ora, tanitdsi napokra aranyosan
elosztva. A nyitvatartasi id6- a heti 20 6rdn beliil- konkrétan minden tanitéasi év elején

keriil meghatarozasra és kihirdetésre.
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11. Az intézményi tankonyvellatas rendje,
tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés

Az intézményi tankOnyvellatas megszervezéséeért az intézmény igazgatdja a felelds.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az intézményi
szilo1 szervezet és az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével az
oktatoi testiilet dont

o Az intézményi tankOnyvrendelést az intézmény igazgatdja altal megbizott
intézményi dolgozd késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az intézmény szakmai
programjanak eldirasai alapjan €s a szakmai munkakozosségek vélemeényének
figyelembe vételével az oktatok valasztjdk ki a megrendelésre Kkeriild
tankonyveket.

o Az oktatéi testiilet dont arrol, hogy mely tankonyveket sorolja be a tartos
tankonyvek kozé.

o A tankonyvrendelés  elkészitéséhez az  intézmény  igazgatdja a
tankonyvjegyzéken nem szerepld kiadvanyok beszerzéséhez a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan kikéri az intézményi sziildi szervezet és az
intézményi didkonkormanyzat véleményét és egyetértését.

A tanév elsé napjan az osztalyfonokok oOsszeallitjdk a tanulok altal kitoltott
tankonyvlista alapjan az osztalyra vonatkozd megrendelést. Az ingyenes
tankonyvre jogosult tanulok tankdnyvlistaihoz csatolni kell a normativara valo
igényjogosultsdgot, megalapozo iratokat.

A leadott osztilymegrendelések alapjan a tankOnyvterjesztéssel megbizott
személy Osszeallitja az osztaly tankdnyvesomagjat, melyet a kijeldlt napon atad

az osztalyfonok részére, aki gondoskodik annak tanulékhoz torténd eljuttatisarol.
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12. Arendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas formai,
rendje

o A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egy
egészségiigyi vallalkozas egy féfoglalkozasu iskolaorvosa és iskolai védéndje

biztositja.

Az iskolaorvos:

- Hetente két alkalommal rendel meghatarozott rendelési idében az iskola
¢épiiletében, tobbi napokon a fenti cim alatti rendeldben.

- Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanuldk egészségi
allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o kotelezd szlirdvizsgalat: évente egy alkalommal a 9. és 11.
évfolyamokon (szemészet, a tanulok fizikai dallapotanak,
fejlodeésének mérése, ellendrzése, belgydgyaszati vizsgalata),

o  palyaalkalmassagi vizsgalat: a tovabbtanuld és szakképzés elott
allo tanuldk vizsgalata.

Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanuld

gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védoéno:

Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szilirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény
esetén tobbszor is.

Az egészséges ¢letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgdld tananyag
feldolgozasaban osztalyfonoki ordkon segit az osztalyfonokoknek igény szerint eldzetes

téma- ¢s idOpont egyeztetés szerint.

Az altalanos szlirvizsgalaton kiviil a nappali tagozatos tanulok évente egy alkalommal
fogaszati sziir6vizsgalaton vesznek részt.

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:
*  fizikai dolgozdk évenként,

*  mas beosztasu dolgozok kétévenként,
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* azintézményben Gjonnan munkat vallalok munkaba allas elott.
Ennek érdekében az intézmény igazgatdja megallapodast kotott egy egészségiigyi KFT-
vel.
Tuiddszlirésen vald részvétel minden évben kotelezd minden dolgozo részére.

Fentiekrol az iskolatitkar egyénre sz6l6 nyilvantartast vezet.

13. Az intézményi véd6-6vé eldirasok, eljarasok rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak (igy a foallas gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsnek is) alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az intézmény dolgozbdinak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megelbzésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az intézmény biztositja

» A tanulok felkészitését az iskolaval, az intézmény megkdzelitésével, a
kozlekedéssel kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

» A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkezd munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran
kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrdl oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a
tanulok alairnak.

» Az oktatok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében
torténik. Az oktatok részére Osszedllitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyljt a
feladatok ellatasahoz.

» Az 6rakozi Ugyelet ugy van megszervezve, hogy az intézmény egész teriiletén el
legyen latva a tanulok feliigyelete (elegendé szamu iigyeletes van beosztva).A
tanulok ora-kozi sziinetekben nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

» A tanuldk az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago,

robbano stb.), amelyekkel egymads egészségét s testi épségét veszélyeztetnék.
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» A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartézkodas (pl. kazdnhédz, szaktantermek,
tornaterem stb.).

»  Kovetelmény a tanulok veszélytelen 61t6zéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill.
gyakorlati oktatas (pl. tanmithely munkaruha) soran.

» Kirandulasok, ill. a megszokottol eltéré rendezvények, munkak stb. eldtt a

tanulokat ki kell oktatni a balesetek megeldzésére.

13.2. A nevelb és oktatd munka egészseges, biztonsagos feltételeinek
megteremtése
» Az intézmény épiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa,
vesz€lyforrasok felszamolésa.
>  Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartisa az intézmény egész teriiletére
kiterjedden. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd
megsziintetése. A szemlékrdl szemlejegyzOkonyvek késziilnek a felelosok €s a
hataridok megjelolésével.
»  Folyamatos bejarasok, belso ellendrzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellenérzésekrdl hianyossag esetén késziil feljegyzés.
» A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellenérzése. Ezeket
az ellendrzéseket a munka kozvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.
>  Orakozi sziinetekben a tantermek ajtoinak zarasa, sziinetekben a tantermekben nem
tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.
» Intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuloi balesetek megel6zését is elésegito feladatok elvégzése.

»  Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos eléirasok
1s szerepelnek.

»  Védoeszkoz szabalyzat készitése.

»  Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

»  Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.
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Erintésvédelmi  szabvanyossagi ¢és villamos berendezések tlizvédelmi

feliilvizsgalatok elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is

szolgaljak.

» Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

»  Tiz-és bombariadoé terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb
egy alkalommal.

» ldoészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl.
kazanok, kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)

13.3 Baleset esetén teendb intézkedések

Stulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a

munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a

veszélyhelyzetbdl valdé mentést és az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni.

1.

Stulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztast dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 oran beliil meg
kell ismételni irasban.

A sulyos balesetet az intézmény munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi
vizsgalatoktol fliggetleniil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c.
fejezetében €s a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt

tovabb jelenti az intézmény igazgatdja és a munkaveédelmi vezetd felé.

. A baleset kivizsgalasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk

meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzokonyvet.

A kivizsgélas alapjan feltart ok-okozati 0sszefliggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a

hasonl6 balesetek megeldzésére.

. A jegyzokonyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.

(jegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).
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8. A baleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzOkdnyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

9. Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldz¢s lehetdségeit.

10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett fiizetbe).

13.4 Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendbk

Szabalyai

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld- €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- a tliz,

- a robbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény
¢épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval vagy
az igazgatdsag tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett ¢éplileteteket a benntartozkodoknak a tliz- €s bombariadd terv
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mellékleteiben talalhaté ,,Kivonulasi terv

2

alapjan  kell elhagyniuk. A

tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
nevelonek a tantermen kiviill (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre 1s gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

a tandra helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyuijtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozonak téjékoztatni kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a vesz¢lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol és életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
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rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd altal meghatarozott
napokon és modon be kell potolni.
A tliz €s robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok részletes szabalyzasat
a ,,Tliz- és bombariadé terv”’ cimii igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a
tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti
feliilvizsgalataért az igazgato felelds.
A tliz- és bombariado tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- neveldi szobak,

- porta,

- iroda
Az épiiletek kitiritését a tliz- €és a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézmény igazgatdja a felelds.

13.5 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenyseg

Szervezeti és vegrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazés, fagyés, épiilettiiz és
robbanas, mérgezd vegyi anyag szabadba jutasa) a vezetdségének és alkalmazotti
kozosségének az intézmény katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.

A védelmi tervet Sarospatak Varos Onkormanyzata polgari védelmi kirendeltségének
vezetdje és az intézmények vezetdi allitottdk Ossze a keriilet oktatdsi intézményei
szdmara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kdvetkezdket,

minden esetben megjeldlve a feladat intézményi feleldseit:

a riasztas ¢s tajékozodas modjat,

be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

elsdsegély-nyujtasi teendoket,

a kapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.
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14.Az innepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas
rendje
A hagyomanyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet jo hirnevének megorzése

a helyi hagyomanyok ¢s a kornyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket, idopontokat, valamint felelosoket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos ilinnepi €és kulturalis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezdk:

e A tanévet linnepélyes tanévnyitdval nyitjuk meg €s iinnepélyes tanévzardval
zarjuk.

o Iskolai szintii tinnepséget szerveziink a Reformacio, az 1956-os Forradalom és
Szabadsagharc évfordulojan.

o Iskolai linnepséget rendeziink az egyhazi tinnepek, marcius 15-e - az 1848-1849-
es Forradalom és Szabadsdgharc emlékére, valamint a Koznevelési térvényben
eldirt emléknapok alkalmabol.

e oktober 6-1 megemlékezés,
o februar 25-1 megemlékezés,
e aprilis 16-1 megemlékezés

e junius 4-1 megemlékezés
Ezeket a rendezvényeket feleldseit az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményi kdzponti linnepségeket a nemzeti linnepet megel6zd utolsd6 munkanapon
kell megtartani.
e A hagyomdanyapolas kiilséségei:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,

Fiuknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendd.
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15. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi

targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél

(kiskora sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazésat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az
egyeztetd eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan nem kéri a folytatast, az
eljaras megsziintetheto.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosseég
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a

felelos.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet

elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatdsiigyi kozvetitdi
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szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény
vezetdje, az érintett igazgatOhelyettes, a tanuld osztalyfonoke, a fegyelmi bizottsag
alland6 megbizott elndke, gyermekvédelmi felelds.
A fegyelmi eljards meginditasarol az intézmény a tanulodt, a kiskora tanul6 sziiléjét
értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolesével. Az értesitésben
feltiinteti: a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras sordn kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet
21. fejezete az iranyado.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonés méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
hoénap id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulodt sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalds 30 napon beliil le kell folytatni, a tanulo (ill. sziild) véleményét
is meg kell hallgatni.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7
napon beliil megkiildi irdsban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabalyai: a jegyzOkonyv és a hatdrozat tartalmi kovetelményeit a

20/2012. EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.
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Az ¢érintett, ill. sziil6je a hatdrozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku
fegyelmi szerv koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi

szervhez.
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16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizar6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a
nyomtatas €s az irattdrozds datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapu
nyomtatvanyt a nyomtatd, ill. igyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést datummal szerepelteti.
Az papiralapi - elektronikus uton eldallitott- dokumentumok taroldsidra a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus
rendben talalhatoak. Adathordozéra mentésiikrdl évente legaldbb egyszer az iskolatitkar
gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeléje — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus

levelezés kiilon alloméanyban torténd szerepeltetésérdl, abbdl tordlni nem szabad.
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17. A felnottképzés formai

Az intézmény egyéb feladatai vonatkozdsaban a mindenkor hatalyos felndttképzésrol
sz0l0 torvény alapjan felndttképzési tevekenyseget végezhet:

Szakmai alaptevékenységek (ek) kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése
095020 Iskolarendszeren kiviili oktatas

A végzett felndttképzési tevékenység celja, hogy a helyi sziikségletekre reagalva, a
nappali rendszeri szakmai oktatast kiegészitve iskolarendszeren kiviil is biztositani
tudja a munkaeré-piaci igényeknek megfeleld szinvonalas szakmai és altalanos
keépzéseket.

A tevékenység személyi ¢€s targyi feltételei nem veszélyeztethetik az alapfeladatok
ellatasat.

A Vay Miklés Reformatus Technikum, Szakképzd Iskola és Didkotthon felndttképzési
tevékenysegeert, a felndttképzésert felelds szakmai vezetd felel. Tevékenysége
kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak iranyitasa ala tartozik.

Munka4janak keretében:

- biztositja és fenntartja a végzett képzések személyi, targyi és egyeb feltételeit
- Dbiztositja és ellendrzi az intézmény felndttképzési irod4janak ¢és
tigyfélszolgalatanak vonatkozod torvényi eldirasok szerint torténd miikodesét,
ugy, mint
o a mindenkor hatalyos feln6ttképzésrol szol6 torvényben,
o valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben, a felndttképzés teriiletét
atfogdan szabalyozé jogszabalyok maradéktalan betartisat

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének részletes folyamatszabalyozasat, leirasat,
mikdodési rendjét az intézmény felndttképzési mindségiranyitasi rendszere tartalmazza.

71



18. Zaro rendelkezések

18.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azokat az intézmény minden alkalmazottjanak, illetve
az intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekintheto:

*  az intézmény fenntartdjanal,

*  azintézmény irattaraban,

* azintézmény konyvtaraban,

* azintézmény neveldi szobaiban,

*  azintézmény igazgatojanal,

* azegyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél,

* azintézmény gazdasagi irod4jaban,

e digitdlisan az intézmény bels6 haldzatan, illetve honlapjan.

18.2. Az SZMSZ mddositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadaséaval,
az intézményi sziili szervezet és a didkonkorményzat egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
. a fenntarto,
*  azoktatoi testiilet,
* azintézmény igazgatoja,
. sziilo1 szervezet,

* adidkonkormanyzat intézményi vezetOsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitidsok tartalmazzak.

Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény igazgatoja a szervezeti és mikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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18.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és mikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsd szabalyozd. Eldirdsai a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban levOk esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak

megtartasaért a koznevelési intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.
18.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

18.5. A fenntartdi jovahagyas dokumentuma
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1. sz. melléklet

IRATMINTA VAZLAT-NYOMTATVANY MUNKAKORI LEIRASHOZ

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

(azonosan a munkaszerzédésben foglaltakkal)

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

4. Munkarend

S. Munkavégzés helye

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor

(beosztottai)

9. Helyettesités

10. Feladatkor

11. Felelosség
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12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

(pl. jo kapcsolatteremto, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezokészség)

| 13. Munkakapcsolatok

pl. munkaltaton beliil és munkaltaton kiviil

14. Zaro rendelkezések

(pl. ,, A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkévetkezményeket
von maga utan.")

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Ezen munkakor leirast 2.....napjan atvettem.

munkavallalo

75




2. sz. melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat

I. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitése

A nemzeti kdznevelésrol szolo6 tv. (Nkt.) alapjan:
Tanulok:

41. § (4) A koznevelési intezmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalménak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0 iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E cé€lbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Munkavallalok

Nkt. 41.§ (6): a munkavallalok személyes adatainak intézményi kezelhetosége
e az egyhazi és magan fenntartasban mikodé intézmények szamara az Nkt. 41.§
(2) rendeli el a Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas hasznalatat

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

A kozalkalmazott
L
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
IL
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
1.
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idtartamok
megnevezese,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
Iv.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgélo
id6tartamok
V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idépontja és tartalma
VL
- személyi juttatasok
VIL
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idOtartama
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VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai (41. §
(1)-(2) bek.).

A kbznevelési torveny 44. § (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR

rendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallalo):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idOtartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzesi
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megéllapitasait
II. Nem jogszabalyi felhatalmazas altal elrendelt adatkezelés teljesitése —
kiilonleges adatok
Ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazéast meghaladoan

kezelt adatok korérdl tajekoztatjuk az €rintetteket.

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény igy rendelkezik:

3.§ 3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
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szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

5. § (2) Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha...
az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.

III. Az intézménnyel jogviszonyban nem 1évo személyek adatainak kezelése

- A palyazatként vagy kéretlenill az intézmény szdmara megkiildott onéletrajzokban
szerepl6 adatokat az intézmény a benytjtastol szamitott 60 napig kezelheti.

- az intézmény vezetdi, pedagogusai €s dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek
kiildése esetén magat az tizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az tizenetkiildo
hozzajarul e-mail cimének, nevének és az iizenetben kozolt esetleges adatainak
kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildé azt kéri, akkor 8 nap iddtartamon beliil
elektronikus iizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtardban is megsemmisiti
a hozza tartozd névjegyet.

IV.Az intézményi rendezvényeken késziilt fényképekkel, videofelvétellel

kapcsolatos adatvédelem

- az intézmény  honlapjan  kezeli az  iskolai  eseményeken  késziilt
fényképeket/videofelvételeket, és lehetdvé teszi azt, hogy barmely sziilé vagy tanuld
ugy nyilatkozz¢ék, hogy nem jarul hozza egy adott rendezvényen vagy altalaban az
iskolai eseményeken késziilt fényképeknek/videofelvételeknek a honlapon torténd
megjelentetéséhez, s6t altalanosabban a sajat fényképének/rola késziilt videofelvételnek
mint adatnak a kezeléséhez, fiiggetleniil att6l, hogy a tanév kezdetekor irasbeli
nyilatkozatban ehhez hozzajarult.

V. Az elektronikus naplok belépési adatainak kezelése

- az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositdsa érdekében az intézménynek
kezelnie kell minimalisan a tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, az e-naplohoz sziikséges
azonositojat (login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon beliil torli az intézmény.

VI.Az oktatok, pedagogusok, osztalyfonokok altal kezelt kiilonleges adatok

- pl. akkor, amikor tanitvanyaikat osztalykirandulasra, tiborozésra, projektoktatasra
viszik, és megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell
biztositani lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az osztadlyban vegetarianus étkezést
igényld tanuld. Amennyiben ezek valamelyike eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges
adatokat kezel annak ellenére, hogy adott esetben errél nem készit tablazatot vagy egyéb
feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonlé adatok kezelését megeldz6en minden
esetben be kell szerezni a tanul6 sziil6jének az adatkezeléshez torténd (szobeli vagy
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irasbeli) hozzéjarulasat.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb rendi jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben
(PL.: statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
b) a gyermekek/tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek
gazdasagvezeto,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
gyermek- ¢és ifjusdg védelmi felelds
Az adatok tovabbitisaval megbizott dolgozok a koznevelési  torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgatohelyettesek

e gazdasagi vezetd,

e iskolatitkar,

b) a gyermekek/tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
1gazgato;

e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetok,
osztalyfénok,

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzeés
végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok,
iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;
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e atanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

e az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgat6, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok.

6. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért
az igazgato a felelos.

7. a.) A tanulok személyes adatait osztadlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:

e Osszesitett gyermek/tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok),
beirasi napld (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek),
osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

e diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirasokhoz igazodo
mindenkori modositasaért az igazgaté a felelds.

81



3. sz. melléklet

INFORMATIKAI SZABALYZAT

1. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) az iskola Informatikai Rendszerének hasznalatat
szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az intézmény szamitdgépes haldzata az intézmény tulajdondban és kezelésében levo
szamitogépek ¢és szdmitastechnikai eszkdzok dsszekapcesolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhaszndloit 5 csoportra osztjuk:

1. az intézmény dolgozoi, mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat, mégpedig
e az intézmény vezetdsége,
e atantestiilet tagjai,
e a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,

2. az iskola tanuloi, akikkel az iskola tanul6i jogviszonya fennall,

3. idészakos felhasznaldk az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4. az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) ltal ideiglenesen adott felhasznal6i engedély birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) tudoméaséval
szerviztevékenységet végz0 tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznélhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozo személy felhasznalova valik, ha hasznalni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen
rautalé magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhasznéloi nevet (tanul6 esetén a
szaktanar hozzajaruldsaval) csak olyan felhasznal6 kaphat, aki az igényld adatlapon (1d.
Melléklet) alairasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja,
¢s magara nézve kotelezOnek ismeri el.

III. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az intézmény iizemelteti. A gépek hasznélatdra az intézmény
jogosit, a hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok
azon igényeinek kielégitése, amelyek az intézmény Pedagdgiai Programjaban és a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért
az Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére haszndlhatd, az intézmény szandékainak
megfelelden.
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Ennek megfelelden az Informatikai Rendszer eréforrasait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem intézményi célra haszndlni. Megengedett az Informatikai
Rendszer magancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznaldsa, ha ez nem jelent
indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatdsi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas timogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta
hasznalata e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasdhoz is felhasznéljuk az informatika
nyujtotta lehetdségeket. Ez megvaldsulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuldknak arra, hogy délutan, tanorakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkOzoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgéalnak a
délutani tigyelet alatti géptermi orak.

Mivel a tandrak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer orak alatti
hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges haszndlata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldésa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezOkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa
minden tanuldra nézve kotelezo:

o a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartdozkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tandr kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben talalhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsil;

e a tandrok és mas intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,
1gazgatoi szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobak gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyllni szigoruan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek mindsil;

o agépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
konyv, iro6szer, adathordozo);

o a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a tanodra alatti géphaszndlathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve (pl. 1999cl)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten méast mond;

e a tandérdk alatt torténd barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitdgéptermek délutani gyakorlasra 14.30-16.00-ig hasznélhatok kizarolag szaktanari
feliigyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznélata el6tt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitogép-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhasznalé nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szdmat. Az
eltdvozas idejét szintén be kell jegyezni.
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A délutani géphasznalathoz kizarélag sajat felhasznaloi nevet lehet igénybe venni, a tandran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutan csak az hasznalhatja a
szamitogépeket, aki eldzetesen sajat felhasznaloi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar,
illetve a rendszergazda kizarolag egy alkalomra sz6l6 engedélye, az altala meghatarozott
felhasznaloi név hasznélatéra.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran el6forduld zsufoltsag esetén minden
esetben elsObbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tandrara késziil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezoképpen szabalyoztuk:

e komolyabb fejleszt6 tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
o celektronikus levelezés,

e Web bongészés,

o multimédia,

o fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

o egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hidnyaban a bongészo vagy fajlok letoltésével foglalkozo didk koteles
atadni a helyét annak, aki levelezéséhez az intézményi levelezéprogramot szeretné hasznalni,
vagy példaul honlapot szeretne szerkeszteni.

Amennyiben a hasznélat megkezdése eldtt vagy a haszndlat soran barmilyen sériilés, rongélés,
miikodési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a felhasznalo koteles azt jelenteni az tigyeletet
tart6 szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznal6 rendellenességet tapasztal, és
azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkdvetett
karokozasért az intézmény szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az
okozot.

IV. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az aldbbi tevékenységekre:

o azérvényes magyar jogszabalyokba iitkdz6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozodva ezekre: maésok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolédd mas - hazai vagy nemzetkodzi - haldzatok
szabalyaiba 1litk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

o haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabdlyos milkddését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan ttlzott
mértékben, pazarl6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldzaton elérheté adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);
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o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldézaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegti érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgyilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan €s tulzott mértékli zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

o a haldzati eréforrasok magancélra valo talzott mértékli hasznéalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok
védelmére nemzetk6zi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek,
tehat az intézmény nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az
idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet haszndlni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemésolasa az intézmény gépeirdl és annak mashol
val6 hasznélata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai
Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése biincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A TV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaldi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a
,hévtelen” felhasznaloi nevek haszndlata kifejezett engedély nélkiil. Hatarozottan tiltott dolog
a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsaggal rendelkezd
felhasznaloi néven valo probéalkozas.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

e Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hianyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (eldnydk) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, mieldtt az észlelné, €s semmilyen karokozas
nem tortént, ,.felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsadganak ndveléséhez.

o Mas felhasznaloi nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos!

o A felhasznal6i név kolcsonadasa (atruhazasa) még ideiglenesen is tilos!

o Masvalaki jelszavanak kideritésére irdnyuld barmely kisérlet tilos!

o Barmely adatadllomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az
allomany tulajdonosanak tudomasa, vagy szdndéka nélkiil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemésolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utald, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak
akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)
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Kiilondsen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve
kiilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az intézmény, mint intézmény
felel0sségre vonasa, esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes
rendszerekbdl.

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznalata szamitogépes zaklatas! (A
cimzettet felhaborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése, masok munkajanak
akadalyozasa tilos!)

3. Szamitégépes jatékok

Az intézmény nem tamogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték
intézményi gépek adattaroloira valé masoldsa, telepitése, troldsa, az esetleg ott talalt jatékok
futtatasa. Ez alol a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejleszto jellegii jatékok, oktatasai
anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az
Uzemeltetés a munkaalloméasokon vagy a haldzaton kimondottan e célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba

« erdforras hasznalata olyan médon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

o erdforrds pazarldsa masokat akadalyozd, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
miikodését veszélyeztetd mértékben;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

e szamitdgépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezés engedély
nélkiili megbontésa, ki- vagy bekapcsolésa, bedllitasainak megvaltoztatdsa;

e Dbarmilyen szoftver-bedéllitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VI. Az intézmény Internet szolgaltatasai

Az intézmény az Emberi Er6forras Minisztérium (korabban Miivelddési és Kozoktatési
Minisztérium) Sulinet programja keretében egy teljesen felszerelt internet laboratériumot
kapott (29. sz. Multimédia és internet terem). Mivel e gépek Uzemeltetése is az intézmény
feladata, a gépek pedig az intézmény Informatikai Rendszerének részei, igy itt is az ISZ
szerint kell eljarni.

Az intézmény e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, hogy
az Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szdmos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP,
telnet, stb.) igénybe vegyék. A felhasznalok a rendszergazda (tanuld esetében a szaktandrral
egylittes) engedélye esetén jogosultak a szolgaltatdsok egyéni igénybevételére.

Miutén a felhasznélo a megfeleld adatlapot (1d. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda
elkésziti a felhasznalo bejelentkezési nevét, és kifliggeszti az Uzemeltetés hirdetétablajara. A
felhasznal6 az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve iizembe helyezni felhasznéloi nevét.
A felhasznaloi név atvétele utan kezdddik meg a szolgéltatasok igénybevétele. Ettol az
1d6ponttol a felhasznalo felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznal6 az igényelt egyedi felhasznaloi nevét 3 honap id6tartam alatt
egyszer sem haszndlja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az
egyedi hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer
hasznalatatol valo teljes eltiltast.
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1. E-mail, elektronikus levelezés

A felhasznaloi névvel egyidejiileg intézményi postaladat €s e-mail cimet is kap az igényld. Az
e-mail cim alakja a kovetkez6: felhasznaléi név@korosy.hu. Az iskolaban a Microsoft
Outlook levelezo- és csoportmunkaprogramot hasznéljuk. Ezzel olvashatok az intézményi
cimre érkezd levelek, és ennek segitségével tudunk levelet kiildeni is. Az Informatikai
Rendszeren kiviili szamitdégépekrol (otthonrol, Internet-kavézobol, mas iskolabol) az
Interneten keresztiil is kezelhetd az intézményi postalada, az ehhez sziikséges beallitasok az
Uzemeltetés honlapjan (az Intraneten) megtekinthetdk.

2. WWW, World Wide Web

A felhasznal6 kiilonb6z6 anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez
az intézmény Web kiszolgaldjan, igy elérhetévé valnak az Internet feldl. Ez lehet a
felhasznalo sajat bemutatkozo oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informéciot
szolgaltatnak.

3.FTP

A felhasznal6 kiilonboz6 fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az intézmény FTP kiszolgélojan, igy elérhetdvé valnak az Internet feldl. Ebben az
esetben kiilondsen szem el6tt kell tartani a szerz6i jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé
szabalyokat.

VILI. lllemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és
betartjuk 6ket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

e lehetdleg minél eldbb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval,

o nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

o nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszdm, bankkartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt
felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl.
webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is
felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben oOridsi
reklamozonnel taldlkozunk postalddankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszdm, lakcim, barat/né neve stb.)
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P¢ldaul a konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas
specialis karakterekkel.

VIIL Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdaja és az intézmény igazgatoja altal e
feladatra megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan
hasznélat, illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek
érdekében barkit az Informatikai Rendszer hasznélatdbdl kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai
Rendszer ISZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomasara jutott informaciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyantija meriil fel, ebben az esetben
az informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kdzolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az intézmény szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi
tizemszerli miikodés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton 4thalado, illetve a halézaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miiszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantalasat még nem teszik lehetové. A felhasznalok ennek
tudatadban helyezzenek el vagy kiildjenek informacidkat a halézaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tdjékoztatdsa az eldre
lathato technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer tizemsziineteirdl,
karbantartasardl, kiillonb6zd szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).
IX. Az ISZ megsértoi

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon.
Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktandr javaslatara is)

kezdeményezi. Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, illetve a gépek hasznalatanak
jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig.
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Ha az ISZ megsértése kismértékii, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkovetot
figyelmeztetni és az ISZ-1dl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkovetést
szandékosnak kell tekinteni.

Kiiléndsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha
sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Zaro rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgélni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az ISZ-t minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Koznevelési Torvény (1993. évi
LXXIX. torvény a kozoktatasrol), a Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolodo jogszabalyok
rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az
interneten zajlo kommunikacié kozmegegyezéssel elfogadott szabalygyiijteménye.

Ez az ISZ 2021. szeptember 1-jén 1ép életbe.

XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1.

2.

1. Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/lm/frame/cikk 71d=126&kat=ab

2. A Hungarnet hal6zat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

3. RFC 1087. Ethics and the Internet

ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4.  RFC 1855. Netiquette guidelines

ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. Magyar Netikett

http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

6.  Magyar nyelvii forrdsok a Netikett, a szerz6i jogok €s a felhasznaloi
szabalyzatok tanulmanyozasadhoz
http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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4. sz. melléklet

Az egészséglgyi valsaghelyzet soran kovetendo kilonos
szabalyok

Intézményvezetdi utasitas

Jarvanyiigyi intézkedések
Tanulok fogadasa
Az intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld latogathatja. Az
oktatasban €s nevelésben, illetve az intézmény mitkodtetésében csak egészséges €s tiinetmentes
dolgozo6 vegyen részt. Kérjiik, az intézmény tajékoztassa a sziiléket arr6l, hogy amennyiben
gyermekiiknél tlineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrdl. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.
Az a gyermek, tanul6 vagy oktaté/pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon
maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi zarojelentéssel mehet ujra
az intézménybe. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatésag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni.
Betegséget kovetden a gyermek gyogyultta nyilvanitasat orvosi igazolds bemutatasaval kell
igazolni.

e Reggeli érkezéskor csak a fobejarat hasznalhato.

e Fdbejarat: a gyalogosan, autoval, valamint iskolabusszal érkez6 tanulok szdmara.

e Udvari bejarat: a kerékparral érkezd tanulok szamara.

- 2020. szeptember 14. utin sziilé, kiséré nem Iléphet be az iskolaba, csak az
intézményvezeté elozetes engedélyével, illetve kifejezetten sziillok részére szervezett
programon valo részvétel céljabol.

- Belépéskor kotelezd a kézfertStlenités és a lazmérés. Ezt az ligyeletes oktatd/neveld feliigyeli.
A tanulok a tantermiikben a sajat, allando helyilikon varjak a tanitasi 6ra kezdetét nyitott ajtonal,
egymas tantermébe nem mehetnek be, a folyoson nem csoportosulhatnak.

- A tavozo6 didkok a porta feldli bejaraton keresztiil hagyjak el az épiiletet, a sziilok az épiileten
kiviil varakoznak.

- A 16:00 ora eldtt tavozo didkok a fébejaraton keresztiil hagyjék el az épiiletet, a sziilok az

épiileten kiviil varakoznak.
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- A 16:00 orakor vagy azutan tavozoé didkok az udvari bejaraton keresztiil hagyjak el az épiiletet,
a sziilok az udvarra vezet6 bejarat el6tt varakoznak.

- A kerékparral kozleked6 tanulok minden esetben az udvari bejaratot hasznaljak tdvozaskor. -
U

- Az els6 orat tanitd oktatd/pedagogus 7:30-t6l (tanmiihely), ill. 7.45-t6l az osztalyteremben
tartozkodik, feliigyel.

- A tanitds kezdete utan ligyintézés céljabol a belépés csak a fObejaraton torténhet. A
kézfertdtlenités és a helyes maszkhasznalat ekkor is kotelezo; ennek feliigyeletét a portds végzi
a takaritondkkel egylitt. A portas felirja a beérkezd nevét és az érkezés-tavozas idépontjat. Az
iigyintézés csak a kijelolt helyen torténhet.

- Az intézmény mosdoiban elhelyezésre keriil folyékony szappan, papir kéztorlo. Ezek potlasa
a takaritok feladata. - A mosdokban kialakuld esetleges torlodas elkeriilése érdekében célszerti
a kézfertbtlenitést/kézmosast az osztalyban elvégezni.

- A fentieket az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik.

Sziinetek rendje

- A kivonulas a torlodas elkeriilése érdekében 2 ajtén torténik, sorakozo nélkiil a 1,5 m
tavolsagot betartva.

- A sziinetekben és a tantermekbe to6rténd vonulaskor tartando a 1,5 méteres tavolsag.
Sziinetekben a tantermekben teljes szelldztetést kell végezni: az ablakokat ki kell nyitni

teljesen. A termekben a hetes felel a rendért

rer e r

- A tanorak tobbségét minden osztalynak a sajat tantermében tartjuk meg. A padok elhelyezésén
¢s tavolsagan valtoztatni nem lehet, a 1,5 méter megtartasara térekedni kell.

- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt és utan szintén feliiletferttlenitést
végeznek a takaritok.

- Testnevelés orakat esd, erds sz¢€l, vagy 15 °C fok alatti hdmérséklet kivételével a szabadban
kell tartani. Ha ugyanazt az eszkozt hasznalja tobb tanulo, akkor eldtte az eszkozt €s a keziiket
is fert6tleniteni kell.

Délutani foglalkozasok elhelyezése

- A foglalkozasokon résztvevd csoportok a szdmukra kijelolt tanteremben, a biztonsagi
eldirasokat betartva végzik feladataikat.

- Az iskolai délutani - nem tandrai/sportkdri foglalkozasokat felfliggesztjiik.
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Elkiilonito, izolacios helyiség

- Az intézmény orvosi szobajaban helyezziik el azt a tanul6t, aki napkézben mutat fertézésre
utal6 tiineteket.

- A tanulo feliigyeletét az ligyeletes oktato latja el, aki szdmara kotelezd a gumikesztyii és a
maszk hasznalata.

- A fertdtlenitd kézmosasra a helyiség melletti mosddban van lehetdség.

- Ertesitjiik a sziil6t, akihez kikisérjiik a bejarathoz a gyermeket, ha megérkezik.

Kapcsolattartas sziilokkel, tajékoztatas

- A szilok a gyermek iskoldba érkezésekor/tavozasakor csak a kijeldlt bejaratig johetnek. A
jarvany idején az intézmény épiiletébe nem lehet belépni. Ettdl eltérni csak kiillondsen indokolt
esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet.

- Személyes iligyintézés esetén a belépok nevét, belépés idejét €s kilépés idejét a portan rogziteni
kell.

- Amennyiben gyermeknél tiineteket észlel az oktatd/pedagogus (hdemelkedés, 14z, kohoges,
torokf4jas, izlelés- szaglas képességének elvesztése) értesiti a sziildt, aki a gyermeket koteles
az iskolabdl elvinni és a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont aktudlis eljarasrendje alapjan a
haziorvost azonnal felkeresni vagy telefonon értesiteni.

- A szililé koteles az iskolat haladéktalanul értesiteni, ha a csalddban vagy gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés fennall.

- A szil6 koteles olyan telefonszamot megadni az intézménynek, melyen legalabb az egyik
gondviseld 7:30-16 ora kozott elérheto.

- Az intézmény hivatalos tdjékoztatési feliilete az e-KRETA, melyet a gondvisel6 rendszeresen
kisérjen figyelemmel. T4jékoztatasra hasznalt felillet még az iskola honlapja és a zart iskolai és
osztaly facebook csoportok.

Diakok tajékoztatasa

- A didkok tdjékoztatasara az elsd tanitasi napon sor keriilt, melyet az osztalyfénok végez.

- A helyes kézmosasra felszolito tablak a mosdokban elhelyezésre kertiilnek.

- Aktualis valtozasokrol az e-ellendrzon illetve az intézményi falijsagokon is tajékoztatjuk a

tanulokat.
Intézményi helyiségek, eszkozok fertotlenitése

- A tanév kezdését megeldzéen minden helyiség feliiletfertotlenitése megtortént.

- A mosdok és kozosségi terek fertdtlenitésére a tanitasi orak alatt kertil sor
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- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt és utan szintén feliiletfertotlenitést
végeznek a takaritok.

- A délutani idészakban minden intézményi helyiségben el kell végezni a felmosast és feliilet
torlést fert6tlenitd tartalmu tisztitoszerrel.

- Az informatika szaktanterem billentylizeteit a takaritok fertétlenitik.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az iskola-egészségiigyi orvost, aki
az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a sziilot/gondviseldt
értesitjiik, akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el. A
beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyi €s maszk hasznélata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve
a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanutjara vonatkozoan nyilatkozni.

A gyermek az iskoldba - hasonléan mas megbetegedésekhez - kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem birdlhatja
feliil. Amennyiben kronikus betegséggel ¢l6 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeléorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Kériink mindenkit, hogy hiteles forrdsokbol tajékozodjanak!

Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu ¢és a www.oktatas.hu feliiletein kell

kovetni.

A kovetkezo tiinetek észlelése esetén a gyermek nem mehet gyerekkozosségbe: (A
felsoroltak kozott szerepelnek a COVID-19 és mas fert6zo betegségek tiineteli is)

o kohogeés

e nehézlégzés, 1égszomj

o laz

e hidegrazas

e izomfijdalom;

e torokf3jas;

e (jonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar.

e hanyas
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hasmenés

sargasag

borkiiités (kivéve a kronikus nem fertdz6 borbetegséget)
egyéb sulyosabb borelvaltozas, bérgennyesedés
valadékozo6 szembetegség

gennyes fiil- és orrfolyas

teti- és riih jelenléte

Ezen tlinetek barmelyikének észlelése esetén a sziild gyermekkozdsségbe nem viheti a

gyermeket. Amennyiben ezek a tlinetek az iskoldban jelentkeznek a gyermek a kdzdsségbol

otthonéba kiildendd.
Késziilta 12/1991. (V. 18.) NM rendelet é¢s a COVID-19 fertézésre vonatkozd NNK eljarasrend

alapjan.

Osszeallitottak: A Hazi Gyermekorvosi Kollegidlis Szakmai Vezetdi Halozat tagjai.
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