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"Az egyetlen dolog, amit biztosan tudnod kell, az a kényvtar helye.”

Albert Einstein

SZMSZ 1. sz. Melléklete

AZ INTEZMENYI KONYVTARANAK MUKODESI ES GYUJTOKORI
SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Alapelvek

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar kiemelt tevékenységei:

a tanitas és tanulas tdmogatasa koényvtari szolgaltatasokkal, az ehhez
szukséges dokumentumok rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartasa,
Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsbnzése

- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa

- olvasova nevelés: a szépirodalom iranti érdeklédés felkeltése, az olvasoi
izlés formalasa.

- kulturakozvetités: kulturalis események szervezése, a diakok életkoranak
megfeleld kulturalis események kozvetitése, ezek latogatasanak
szervezése és lebonyolitasa

- téritésmentes tankdonyvek kolcsonzése a 2019. évi LXX. térvény a
kozneveléssel 0sszefuggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl szélo 2013. évi CCXXXIIl. térvény
hatalyon kival helyezésérél. A nemzeti koznevelés tankonyvellatas
szabalyozasat a kdznevelésrdl szolé 2011.évi CXC. torvény hataskorébe
utalta

- a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol és azt ezt kiegészitd
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat és a 1092/2019. (lll. 8.) Korm.
hatarozat értelmében.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért
a konyvtaros a felel6s.

1. A konyvtar adatai:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Muiszaki
Technikum Konyvtara

Cime: Pécs,48-as tér 2.

Telefonszama: 72/513-260/130



Facebook-oldal: Zipi-konyvtar (https://www.facebook.com/Zipilibrary/)

Instagram-oldal: zipikonyvtar
Jellege: altalanos gyujtékori nem nyilvanos konyvtar

Szervezeti besorolasa: kdzvetlenll a tanulmanyi igazgatohelyettes iranyitasa
és ellendrzése ala tartozik

Bélyegzdje: ovalis alaku, kérben felirat: Baranya Megyei SZC Zipernowsky
Karoly Miszaki Technikum, alul: Pécs, kozépen: Konyvtar felirattal.

Szakmai kapcsolatai:

Dél-Dunantuli Regionalis Konyvtar és Tudaskozpont és fiokkonyvtarai
PTE Muszaki és Informatikai Kar Konyvtara
Baranya Megyei Konyvtarostanarok Szakmai Mihelye
Konyvtarostanarok Egyesulete

e Baranya Megyei Szakképzési Centrum iskolainak konyvtarai
Elhelyezkedése: a féépllet 2. emeletén a 208. és 209. termek kdzott. Vele egy
folyoson talalhato (209/1.) a konyvtari raktar, ami tankonyvraktar is egyben

A konyvtar egy helyiségben mikodik, 53 m?-en.
Az olvasétermi fér6helyek szama: 20 6

Tanuldi szamitdégépek szama: 4 db

Integralt kdnyvtari rendszer: SZIKLA

A konyvtaros féfoglalkozasban végzi munkajat. Konyvtarostanar képesitéssel,
valamint fels6foku informatikus konyvtaros képesitéssel rendelkezik.

2.A konyvtar fenntartéja
Az iskola kdnyvtaranak fenntartéja megegyezik az intézmény fenntartéjaval.

3.A konyvtar f6 feladatai

e a konyvtar az iskola szellemi bazisa és informaciés kdzpontja, ennek
megfelel6en az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban és a
Szakmai Programjaban, helyi tantervében rogzitett célok
megvalositasanak biztositasa a konyvtar sajatos és kuldnleges
eszkozeivel, lehet6ségeivel

e atanitashoz - tanulashoz szukséges dokumentumok folyamatos gydjtése,
nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése, gondozasa, 6rzése, rendelkezésre
bocsatasa, kdlcsonzése

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e a tanulok informacios miveltségének fejlesztése egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében a Konyvtarpedagdgai Program és/vagy az
oktatok javaslatai alapjan



e konyvtarhasznalati ismeretek atadasa egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében a Kdnyvtarpedagdgiai Program és/vagy az oktaték javaslatai
alapjan

Feladata tovabba:

konyvtarra épuld szakorak tervezése és szervezése

egyeéni és kiscsoportos helybeni hasznalat biztositasa,

tandran kivuli iskola foglalkozasok tartasa

tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsitasa és tamogatasa
A konyvtar kiegészito feladata:

e dokumentumok masolasa, szkennelése
e szamitdgépes szolgaltatasok — szamitogép hasznalata, nyomtatas —
lehetéve tétele.



A KONYVTAR MUKODESE

1. A konyvtar gyiijteményének alakitasa

A konyvtar gyljteményének alakitasat a tanuldk és az oktatok igényeinek,
valamint az oktatéi és a szakmai munkakdzOsségek javaslatainak
figyelembevételével a gyljtékori szabalyzat alapjan, az igazgatd engedélyével, a
konyvtaros végzi.

Kdényvet vasarolni csak igazgatdi engedéllyel, a kdnyvtaros bevonasaval lehet.

A gyarapitas elsésorban vétellel, valamint ajandékba vétellel, esetenként mas
konyvtarral valo cserével torténik.

A konyvtar a gyljtékorébe nem tartozé konyvet még ajandékba sem vételez be!

Szakkonyvtar nincs a kdzelben, igy a szakkonyvtari rész gyarapitasa kilondsen
fontos.

2. A gyiijtemény nyilvantartasa

A 3/1975 (VII1.17) KM-PM egyuttes rendelet rendelkezik arrél, hogy mi tekintendd
konyvtari dokumentumnak: a tudomanyos, oktatasi, mivészeti, kdzmivel6dési
vagy torténeti értékli konyv, folydirat, egyéb kiadvany, illetéleg minden szdveg-,
kép-, adat- és hangrogzités. A kényvtar dokumentumainak Osszessége a
konyvtari allomany.

A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra,
amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (id6legesen, allapottol figgéen kb. 3
evre) szerez be, ezek jellemzben a térittsmentesen kiadott tankonyvek, oktatoi
példanyok, tanitas-tanulast segit6 egyéb tankonyvek és dokumentumok.
Iskolankban ilyen id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumnak tekintendék:
tartos tankonyvek (tanulok normativ tamogatasara — ingyen tankonyvek),
jegyzetek, oktatasi segédletek, bizonyos folydiratok.

A végleges nyilvantartas az érintett dokumentumokra szamitégépes
adattarolassal torténik (SZIKLA program)

A tartds megbrzésre szant dokumentumok egyedi, szamitégépes nyilvantartasba
kerulnek: a konyvtaros példanyonként rogziti 6ket.

A dokumentumokat el kell latni:

e nyilvantartasi sorszammal (leltari szam), melyet a SZIKLA
program general

e 3 helyen (cimlap verzdéjan, a 17. oldalon, és az utolsé
tartalommal 6sszeflggé oldalon) tulajdonbélyegzdével, melybe
beleirjuk a leltari szamot,

e szépirodalmi dokumentum esetén betirendi jellel, ismeretkdzl6
dokumentumok esetében szakjelzettel és betlirendi jellel (igy
alakul ki a raktari jelzet)



Az egyedi leltari szamot az el6zéklap jobb felsd sarkaba irjuk, a raktari jelzetet a
bal fels6 sarokba. A raktari jelzetet a cimlapverzon 1évé tulajdonpecsét mellé is
odairjuk.

A végleges nyilvantartasba kerulnek:

e Elgjel nélkiili dokumentumok: Azok a dokumentumok, melyek a konyvar
torzsallomanyat gyarapitjak: szépirodalmi konyvek, ismeretkozl6 konyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szétarak, stb.

e _H’ eldjell dokumentumokat: hangzé anyagok (CD, DVD, stb.)

A leltarkonyvek a SZIKLA program Egyéb programpontjanak Leltarkényvek,
elemzés mendijében a megfelel beallitasok elvégzése utan tekinthet6k meg,
innen nyomtathatok. Részletesen Id. SZIKLA felhasznaloi kézikonyv.

Idéleges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartasba kerllnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra szerez be. Az iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumokat a téritésmentes tankonyvek kivételével a SZIKLA-ba csak a
kolcsdnzés-visszaszedés, nyilvantartas, statisztikai adatok kénnyebb rogzitése
és feldolgozasa céljabol rogzitjuk. Egyedi azonositot kapnak, de ez csak a
kolcsdnzés és visszaszedés nyilvantartasahoz szikséges. llyenek lehetnek:

o ,,B” elbjelll dokumentumok: oktatéi példanyok, tartés tankdnyvek (az orai
munkat szolgaljak, nem ingyen tankonyvek!), tanitast segit6 kiadvanyok
(pl. tanari kézikdnyvek, feladatgyljtemények, tantargyi Osszefoglalok,
stb.), alternativ (nem az iskolaban hasznalt) tankonyvek, stb.

o TKeldjeli dokumentumok: olyan tankonyvek, dokumentumok, melyeket a
tanulok csoportosan, hosszabb idére kolcsondznek, de a konyvtar
tulajdonat képezik. Jellemzben ilyenek a szakmai vizsgara felkészullést
segité szakmai tankonyvek.

¢ Ingyenes (téritésmentes) tankonyvek
A téritésmentes tankdonyveket a tanuldk legalabb egy tanévre, de
legfeljebb a tanulmanyaikat lezaro vizsgakig kapjak meg. A téritésmentes
tankdnyveket begylijtés utan, lehetéség szerint, visszaosztjuk a kovetkezé
éevfolyam szamara.

A visszagylijtés aldl kivételt képeznek:

e nyelvkdnyvek + hozzajuk tartozé munkaflizetek

e egyéb munkafizetek

e torténelmi atlasz

e Matematikai, fizikai, kémiai Osszefuggések - Neégyjegyi

fuggvénytablazatok

Az ingyen tankonyveket a SZIKLA szoftverben nem rogzitjuk (legfeljebb
csoportos leltarkényvbe) nyilvantartasukat és  kezelésiket a
Tankonyvkezelési szabalyzat részletezi.

Folyoiratok kezelése

A folydiratok rendelését és eléfizetését a munkakodzdsségek és a tanuldk igényeit
figyelembe véve a konyvtaros intézi, jellemzb6en a kiadoktol.

A megérkezett folydiratokat a cimlapon tulajdonpecséttel latjuk el, igy kerulnek a
megfelel6 helyre (tanari, konyvtar).

A Radidtechnika c. folyoiratot tartésan gydjtjuk és 6érizzuk.



3. Hasznaldk és kdlcsonzés nyilvantartasa
Hasznaldi csoportok:

iskola tanuléi (feln6ttképzésben részt vevék is)

iskola oktatoi

technikai dolgozok

volt tanuldink

A konyvtart hasznaldkat a SZIKLA szoftver segitségével tartjuk nyilvan. Az
iskolaba nappali tagozatra beiratkozott tanuldk a kdnyvtar hasznaldéiva is valnak
egyben, kulon beiratkozas nem szikséges. Esetikben minimalisan rogzitendé
adatok: név, szlletési id6, osztaly, besorolas.

A felnéttképzésben részt vevé tanuldk kilon iratkozhatnak be, a fenti adatok
mellett lakcimet, egyéb elérhet6séget és azonosité igazolvany szamat is
rogziteni kell.

A Kkolcsdnzések elektronikus rogzitésre kerilnek a SZIKLA szoftver
hasznalataval.

A SZIKLA Kolcsdnzés menupontjaban szerezhetlnk informacidkat az olvasokrol
és a kolcsonzésekrdl (Id. SZIKLA felhasznalbi kézikonyv).

A napi kdlcsdnzéseket (pl. 6rara elvisznek valamit, és 6ra utan visszahozzak) az
erre rendszeresitett flUzetben vezetjuk.

4. A dokumentumok feltarasa

Az allomany feltarasat és a visszakeresést a SZIKLA-21 szoftver
segitségeével tesszik. A dokumentumok adatait a SZIKLA segitségével lehetdség
szerint a Magyar Nemzeti Bibliografia vagy a SZIKLA adatbazisabdl vesszuk at.
Ha ez nem lehetséges, a konyvtaros sajat maga allitta el6 a megfelelé
rekordokat.

Szamitogépes kataldégust épitink, a hagyomanyos cédulakatalogust 2011.
december 1-jén lezartuk. Ezutan bemutato jelleggel hasznaljuk.

5. A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

A 3/1975 (VII1.17) KM-PM egydlttes rendelet rendelkezik a konyvtari allomany
ellenérzésérél és az allomanybadl valé torlésrél. A konyvtari allomany ellenérzése
(leltarozas), valamint allomany-nyilvantartasbol vald torlése egyarant a konyvtari
szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik.

A konyvtari allomany leltarozasanak maédja: mennyiségi felvétel, az allomany
tételes 6sszehasonlitasa a nyilvantartasokkal.

A konyvtari allomany leltarozasa lehet:

e jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli



e mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

o mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.
Az idbszaki leltarozast iskolankban 3 évenként kell végezni, mivel a kbnyvtari
eqységek szama: 10 001 — 25 000 kozbtt van. A leltarozas modja: forduldnapi

A leltarozasok id6pontjat a konyvtaros koteles figyelni, és jelezni az iskola
igazgatoja felé. A leltarozas ideje alatt a kolcsonzési szolgaltatasok
szunetelnek!!

Soron kivdli leltarozasra kerulhet sor, ha a kdnyvtaros személye valtozik, vagy
ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis major) vagy blincselekmény
karokat okozott. llyen esetekben csak a koényvtar karosodott részére kell
kiterjeszteni. Ugyancsak soron kivdli leltarozast kell tartani, ha a konyvtarban
olyan koérulmények merllnek fel, amelyek folytan a tulajdon védelme nincs
kell6en biztositva.

A leltarozas utemterv alapjan torténik, az igazgaté jovahagyasaval, mely
tartalmazza a leltarozas lebonyolitasanak maodjat, kezd6 idépontjat, id6tartamat,
valamint a zard jegyzékonyv elkészitésének idépontjat, a leltarozas mértékét
(részleges, vagy teljes kor(), a leltarozasban résztvevék megnevezését (iranyito,
felvevd, ellendr) A dokumentumok leltarozasa mindig tételesen torténik.

A leltarozas befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tlintetni
a leltarozas jellegét (id6szaki vagy rendkivuli), a leltdrozas szamszeri
végeredmeényeét, kimutatva a konyvtari allomany értékét, a hiany vagy tobbletként
jelentkez6 dokumentumokat tételesen darab és érték szerinti kimutatasban. A
jegyz6konyvet at kell adni az iskola igazgatojanak (csatolva hozza az Utemtervet)

A leltarozas alkalmaval mutatkozé hiany esetén a kdnyvtar vezetdjét felelésségre
kell vonni, ha

e bizonyithatéan nem tartotta ill. nem tartatta meg a kényvtari nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati, mikodési szabalyokat
e a hiany meghaladja a megengedhetd hiany mértékét. Iskolank konyvtara
az |. kategoriaba tartozik
- fofoglalkozasu konyvtaros kezeli a konyveket
- az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknak tébb, mint 70 %-a
szabadpolcon van tarolva, mig a tobbi dokumentum tarolasa zart
raktarban torténik:
Az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknal a korabbi legutolsé
leltarozas o6ta eltelt idészak egy évére juté megengedheté hiany
mértéke nem haladhatia meg az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak a folyamatban lévé leltarozaskor kimutatott
osszértékének 4 ezrelékét.

6. Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasaboél

A konyvtari allomany nyilvantartasabodl a dokumentumokat selejtezés vagy
egyeb ok cimén szabad kivezetni (torolni). A torlés is a SZIKLA szoftveren



keresztll torténik. Szikség esetén a Leltarkdonyv menupontban lekérhet6 a
selejtezett példanyok leltarkonyve.

A konyvtar allomanyaban |évd, de a konyvtar rendeltetésszerl feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezésére az alabbiak szerint
van lehetdség:

e tervszerl allomanyapasztas folytan (tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladotta valt, olvasoi igeny jelentés csokkenése miatt
a példanyszam csokkentése indokolt)

o természetes elhasznalddas folytan

¢ elharithatatlan esemény esetén

e blincselekmény esetén

e behajthatatlan kdvetelés esetén (kétszeri irasbeli felszdlitast kovetden,
polgari peres Ut nem gazdasagos koltség-hasznon elv miatt)

e pénzben megtéritett kdvetelés esetén

e megengedhetd hiany (kald) kapcsan

e norman fellli hiany (kényvtaros felelésségre vonasa mellett)

e szlUkseég esetén folyamatos selejtezés is alkalmazhat6

Amennyiben a kdlcsonvevdnél elveszik, megsemmisult vagy megrongalédott a
dokumentum, lehetésége van arra, hogy a dokumentumot egy masik — érdemben
helyettesité — példannyal potolja. A nyilvantartasban természetesen a selejtezés-
bevételezés folyamatat végig kell vezetni (a hianyz6é példanyt selejtezni, a
helyettesité példanyt pedig allomany névekedésként nyilvantartasba kell venni).
Ha az elveszett dokumentumot a kdlcsdnbe vevd nem tudja pétolni, a kdnyvtar a
dokumentum antikvar-forgalmi becsértének pénzben t6rténd megtéritését
kovetelheti.

7. A konyvek elhelyezés, tagolasa:

Az ismeretterjeszté és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalmi mivek pedig
szerz6k szerinti betlrendben vannak elrendezve.
Allomanyrészek

o kézikonyvtar

e KkolcsOnozhetd allomany: ismeretterjesztd és szépirodalom

e tanulast-tanitast seqgité kiadvanyok (tankonyvek, tantervek, utmutatok,
egyéb pedagogia konyvek stb.)

Kiemelések

e Az irodalomtudomany konyvei az ismeretterjeszté konyvek kozul
kiemelve, a szépirodalom utan talalhatéak.

e AKkotelez6 olvasmanyok a szépirodalmi allomanyrész szekrényein, az also
polcokon, szerzd szerinti betlirendben talalhatok.

e Versgyljtemények, verses kotetek kulon polcon elhelyezve

e Régi konyvek gyljteménye a folyosoén vitrinben.

8. Az dllomany védelme
Az allomany fizikai védelme:



Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt
lang hasznalata szigoruan tilos!

A konyvtarat vizzel oltani tilos! Kézi tlzolté készuléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanal!

Gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktél valé megvédésrol!
Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztasagara!

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gydjtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaéert, a
rendelkezésre allé anyagi eszk6zok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséeért. (lasd: A konyvtaros munkakori leirasa)

A konyvtaros felelésségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkozok
hianyaért,
e ha bizonyithatéan nem tartottak be a kdnyvtar kezelési, hasznalati és
mukodési szabalyait
o Kkotelességszegést kovet el
e aleltarhiany meghaladja a megengedett mértéket

A kolcsonz6 személy anyagilag felel az altala okozott karért.

Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennallo
tartozas rendezése utan lehet megszintetni.

Tanulé csak abban az esetben kaphatja meg az iskolabdl val6 tavozasakor a
bizonyitvanyat, ha nincs kényvtari tartozasa.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellaté helyettes részaranyos anyagi
felel6sséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelésséggel tartoznak
azok dolgozok, akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbdol (pl. tandra,
ertekezlet) egyedul vagy csoporttal a konyvtaros tavollétében igénybe veszik.



A KONYVTARHASZNALAT SZABALYOZASA

A konyvtar nyitvatartasa:

e hétfétdl csutdrtokig: 7.45 -14.30
e péntek: 7.45-12.45
A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtarhasznaldk kore:

e iskola tanuldi (képzési tipustdl fliggetlenal)

e iskola oktatdi

e iskola egyéb alkalmazottai

e volt didkjaink
Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megoérizni. A
tanulé- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A kdnyvtaros az allomany védelmének érdekében (pl.
a vissza nem hozott kikdlcsdnzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési
nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott tanuldk és szlleik, és az
iskola dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol elkérhet.

Elvart magatartas a konyvtarban

e A konyvtarban latogatd csak a konyvtarostanar jelenlétében tartézkodhat.

e A Kkonyvtarban elvart az alapveté illemszabalyok betartasa, a
fegyelmezett, kulturalt viselkedés.

e A tlz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartdsa mindenkinek kotelezd.

e Minden konyvtarhasznalé kotelessége a konyvtar dokumentumainak,
informatikai eszkozeinek és berendezésének védelme. A rongalasokbol
ered6 kart az olvasonak pénzben kell megtéritenie, dokumentum
esetében a kartérités potlassal is megoldhato.

Konyvtari szolgaltatasok
e Informacios miuveltséget fejleszté és konyvtarhasznalati foglalkozasok
tartasa
Kdzismereti 6rak tartasa
Informacidszolgaltatas
Szakirodalomkutatas és témajegyzék, bibliografia 0sszeallitasa
Témafigyelés és témajegyzek, bibliografia 0sszeallitasa
Helyben hasznalat csoportosan vagy egyénileg
Szamitogépek hasznalata
Kdlcsonzeés
Roévid idétartamu, napi kdlcsonzés (csak tandrara, legfeljebb 1 tanitasi
napra torténé kolcsdnzeés)
Konyvtarkozi kdlcsonzés
e Sokszorositas, szkennelés



Informacios miiveltséget fejleszté és kbnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

Elére egyeztetett id6pontban torténik, a koényvtaros tartja. Témaja a
Koényvtarpedagogiai Program szerint vagy a szaktanar javaslata alapjan kerdl
kijelolésre.

Kézismereti 6rak tartasa

El6re egyeztetett id6pontban torténik. Az oktaté (kdnyvtaros kdzremikodésével)
vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegi tanéran a téma feldolgozasban nagy
szerepet kap a konyvtari allomany, és a kdnyvtaron keresztll elérhet6 egyéb
szolgaltatasok: pl. kllsé adatbazisok hasznalata, internet hasznalata, stb. A
minél szinvonalasabb, sokrétlibb oravezetés és témafeldolgozas érdekében a
konyvtari allomanyt erre az idétartamra konyvtarkozi kolcsonzéssel gazdagitani
lehet.

Informacidszolgaltatas

Barkinek igénybe vehet6 szolgaltatas. Adott kérdésre, kérdéskorre a lehetd
legszélesebb kori tajékoztatas nyujtasa.

Szakirodalomkutatas és téemajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa

Barkinek igénybe vehet szolgaltatas. Adott témaban, kérdéskdrben elérhetd
nyomtatott és elektronikus szakirodalom, informacioforrasok, adatbazisok
O0sszegyujtése, rendszerezeése.

Témafigyelés és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa

Barkinek igénybe vehetd szolgaltatas. Egyeztetett téma, targykor figyelése a
frissen megjelent nyomtatott és elektronikus kiadvanyok kozott, errél tajékoztatas
nyujtasa a felhasznalénak.

Helybenhasznalat csoportosan vagy egyénileg:

A konyvtar teljes nyitvatartasaban barmikor igénybe vehet6, a kdnyvtar teljes
allomanyara vonatkozik.

Szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban |év6 tanuldi szamitégépeket tanulassal dsszefliggd
tevékenységekre, szabadidé eltoltésére a konyvtar teljes nyitvatartasaban lehet
hasznalni. Programot telepiteni rajuk csak a rendszergazdakkal egyeztetve
szabad.

Kblcsbnzés:
A kolcsdnzéshez beiratkozas szikséges.

A kolcsonzest a SZIKLA szoftver megfelel6 menupontjaban rogzitjik.



A kolcsonzott dokumentumokat a kolcsonzés lejartaval ép allapotban kell
visszahozni. A kolcsOnzési id6 alapesetben 21 nap, melyet egy alkalommal lehet
hosszabbitani. Az iskolai konyvtar specialis feladatai miatt ez a kdlcsonzési id6
egyedi esetekben (pl. nyelvvizsgara készulés, kotelez6 olvasmany feldolgozasa,
tanulmanyi versenyre készllés, stb.) hosszabbra médosulhat.

Egyedi egyeztetés alapjan kdlcsdndzni a nyari szunet idejére is lehet (pl. kdtelezd
olvasmanyok, nyelvvizsgara felkészit6 konyvek, stb.)

Az ujsagokat csak helyben lehet olvasni, azokat a konyvtarbol egyedi esetekben
(pl. tanulmanyi versenyre készulés) szabad kivinni.

Az esetleg elvesztett dokumentumot a kolcsdnvevének poétolnia kell.
Kartéritésként azonos mivet, ha ez nem lehetséges, hasonlé témaju konyvet,
CD-t kérunk.

Rovid idbtartamu, napi kblcsénzés:

A rovid id6tartamu kolcsonzés lehet egyéni vagy csoport/osztalyszintl. Az ilyen
jellegli kdlcsdnzés rogzitése az erre célra rendszeresitett flzetben torténik.

Rogziteni kell:

e egyéni kolcsonzés esetén: koOlcsonz6 neve, osztalya, kdolcsdnzott
dokumentum cime, leltari szama
o osztalyszinti kolcsdnzés esetén: kolcsonzd osztaly, kdolcsdnzott
dokumentum cime, darabszam, szaktanar neve
Amikor a kolcsdnzott dokumentumok visszakerlltek a kdnyvtarba, a kdlcsdnzés
adatait a fizetben ki kell huzni.

Kényvtarkézi kblcsénzés

A koényvtar allomanyanak iddleges kiegészitése mas konyvtarakbdl valod
kolcsonzéssel egyeéni kérésre vagy csoportfoglalkozasokhoz.

Beiratkozas

A nappali tagozatos tanuléknak kulon beiratkozas nem szlikséges, az iskolaba
valé beiratkozaskor a kdnyvtar tagjaiva is valnak.

Az egyéb képzési rendszerben tanulok beiratkozasa egyénileg torténik az elsé
konyvtarhasznalat alkalmaval. Esetukben rogzitendé adatok: név, lakcim, egyéb
elérhetéségek, azonositd okmany szama

Oktatok beiratkozasa egyénileg torténik. Esetikben minimalisan rogzitendé
adatok: név, szlletési adatok.



Il. ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYOZASA

A Baranya Megyei SzC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum kdnyvtara altal
gylijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitdas modjat. a gydjtés
szintjét és mélységét a jelen gyUjtékori szabalyzat hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok:
1. Az iskolan beluli tényezok:

e Az iskola tanuloi Osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
programtantervben, szakmai programban és helyi tantervben
megfogalmazott alapvetdé kdzmlvelbdési, nevelési és oktatasi
feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.

2. Az iskolan kivali tényezdk:

e Lehet6ség a varosi, megyei kdnyvtarak szolgaltatasainak folyamatos
és kozvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kolcsonzeés lehet6ségének kihasznalasa.

Il. Az dllomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

e Vasarlas konyvkeresked6ktdl, kiaddktol szamla alapjan.
e Ajandék mas kdnyvtaraktdl, intézményektél, jogi €és nem jogi személyektél
térittsmentesen.

lll. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:

Gydjtendéek a miveltségi tertletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak, szétarak, fogalomgyljtemények,
kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

2. Ismeretkozl6 irodalom:

Gydjtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a tanuloi munkaltatashoz hasznalhaté
dokumentumok.

3. Szépirodalom:



Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfelel6 kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi
és ajanlott olvasmanyok, életmlivek, népkdltészeti alkotasok, a
tanuloi érdeklédésre szamottartod ifjusagi olvasmanyok, népszer(
ifjlusagi irodalom

4. Pedagogiai gydjtemeény:

Véalogatva gyljtendéek a pedagodgiai szakirodalom és
hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
FogalomgyUjtemények, szétarak.

Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglaldk.

A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és
oktatasi célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatdas maobdszertani
irodalma.

A tantargyak moédszertani segédkonyvei, segédletei.

A  tanitason  kivuli  foglalkozasokhoz  kapcsol6dd
szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygyUjtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok.
Az iskola torténetérdl, névadojardl sz6lé dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gyljtend6ek a kovetkezdk:

Az iskolai konyvtari munka modszertani segédletei,
O0sszefoglald munkak.

Kdényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyok, folyoiratok.

Kdényvtarpedagogiai kiadvanyok

IV. A konyvtar gylijtokore dokumentumtipusok szerint:

e hagyomanyos és elektronikus dokumentumok

e szeépirodalmi és ismeretk6zl6

e konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD, stb.

V.A kényvtar gazdalkodasa :

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltatd, engedélye alapjan
torténhet dokumentumok beszerzése a konyvtarba.

A beérkezett dokumentumokat a konyvtar atveszi, el6iras szerint bevételezi, a
szamlakat nyilvantartasba veszi, azutan alairva atadja azokat a Gazdasagi



Hivatalnak a kiegyenlitéssel illetve szamviteli elszamolassal kapcsolatos tovabbi
ugyintézés céljabal.

A jelen szabalyzat ketté6 nagyon fontos mellékletet is tartalmaz.

1. sz. Melléklet: Kbnyvtarpedagogiai program
2. sz. Melléklet: Kényvtari munkaterv 2020/2021
1. sz. Melléklet

Koényvtarpedagégia a BSZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
konyvtaraban

Bevezetés

Az IFLA' Iskolai konyvtari utmutatéjaban az alabbiakat olvashatjuk az iskolai
konyvtarak céljat illetéen: ,Minden iskolai kbnyvtar célja az, hogy olyan
informaciés miveltséggel rendelkezd diakokat képezzenek, akik a tarsadalom
felelés és etikus tagjai.? Varga Katalin igy hatarozza meg az informaciés
miveltség fogalmat: ,Az informaciés miveltség eqy atfogo, ugynevezett ,ernys”
terminus, amely magaba foglalja a digitalis, vizualis és média irastudast, a
tudomanyos és informacidkezelési készségeket, az informaciokeresést és —
kezelést egyarant.”™

Hogy ezt a célt elértuk-e, arrdl sajnos nagyon ritkan kapunk visszajelzést. Csak
hihetjiuk, ha megfelel6 minéségben végezzik el feladatainkat, akkor ez a cél is
megvalosul.

Mik ezek a feladatok? Olyan konyvtari kdrnyezet kialakitasa és biztositasa az
adott oktatasi intézményben, melyben a didkok az informacié megszerzésétél a
beépllt tudasig segitséget, megfelel§ eszkdzoket, utmutatast kapnak.

Ehhez szukséges:

e az iskolai konyvtar allomanyanak folyamatos frissitése az oktatok és a
diakok igényei, és az oktatas tartalmat meghatarozé aktualis jogszabalyok
eléirasainak megfeleléen

o folyamatos tajékoztatdas az allomany valtozasairdl, a konyvtari
szolgaltatasokrol az iskolai élet szerepldi, oktatok, nevelést-oktatast segitd
szakemberek, diakok, szulék felé

e biztositani kell a rendelkezésre all6 dokumentumok hasznalatat
kolcsdnzés vagy helyben hasznalat utjan

e tartds tankonyvek kolcsonzése és nyilvantartasa

e kdnyvtarhasznalati és informacios miveltséget fejlesztd tanérak tartasa az
iskola és a konyvtar pedagogiai programjanak megfeleléen

o konyvtari eszkozokkel tamogatott tandrak el6készitése, segitése

' IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions -Konyvtari Egyesiiletek és
Szervezetek Nemzetk6zi Szovetsége

2 |FLA Iskolai kényvtari Gtmutatd. Budapest : Kdnyvtarostanarok Egyesiilete, 2016. p. 6.

3 Varga Katalin: Az informacios milveltség fejlesztése: A konyvtarak szemléletvaltasa és feladatai a 21.
szazadban.
http://nws.niif. hu/ncd2014/docs/ehu/048.pdf (utoljara letdltve: 2018. aprilis 2.)




e az  oktatasi intézményben  zajlé  tanitasi-tanulasi  folyamat
szolgaltatasszer(i tdmogatasa
tanuldi felzarkdztatas tamogatasa
tehetséggondozas
tanulmanyi versenyekre valo felkészulés tamogatasa
konyvtarhasznalati versenyekre valo6 felkészités
tandran kivuli foglalkozasok tartasa akar egyénileg, akar csoportosan

e szerepvallalas az iskolai rendezvényeken
A fenti lista a legfontosabb és legaltalanosabb feladatokat tartalmazza. Emellett
nyitottnak kell lenni az uj, a szokatlan feladatok iranyaban is. Hiszen az oktatdk,
az oktatasi intézmény vezet6sége, a fenntartd iskolai konyvtarrdl alkotott
véleményét leginkabb az tudja pozitiv iranyba formalni, ha az iskolai
konyvtar/iskolai konyvtaros az elvégzett munkaval bizonyitia a konyvtar
létjogosultsagat és elengedhetetlen szerepét az iskolai életben. Ezt tamogatja,
hogy az iskolai konyvtarnak sok olyan eszk6z van a birtokaban, melyek
segitségével nem csak a hétkdznapi kihivasokkal tud megbirkézni. Az iskolai
konyvtar hianyossagai ellensulyozhatdéak konyvtarkozi kolcsonzéssel, mas
iskolai konyvtarakkal valé egylttmikodéssel, a konyvtari rendszer tdbbi
szerepl6jének bevonasaval.

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
konyvtaranak és a konyvtar kornyezetének bemutatasa

2.1. Jogszabalyi kornyezet

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol-

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasardl

Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szamara

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat

3/1975 évi KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél és az
allomanybdl torténd torlésrél

2.2. Iskola bemutatasa

Az intézményt 1912-ben alapitottak. A szines multra visszatekint6, a torténelmi
megprobaltatasokat mindig tuléld iskolanak meghatarozé szerepe van a régio
szakképzéseében. Legkevésbé a hivatalos nevén ismerik, gépipariként, ipariként
szoktdk emlegetni. Generacidés iskola: tdbb tanulonk iskolavalasztasanal
meghatarozo, hogy édesapjuk, nagyapjuk, batyjuk is ,iparista” volt.

Beiskolazasi korzete jellemzben Baranya megye, de Somogy és Tolna megyébdl
is vannak tanuldink. A diakok nagy része ,bejarés”, azaz naponta ingazik az
iskola és az otthona kdz6tt. Sok tanuldnk lakik az Ormansag alacsony lélekszamu
falvaiban, Komlén és kornyékén. Sajat kollégiummal mar nem rendelkezunk, a



kollégiumi ellatast igényld tanuldk a varosban talalhaté kozépiskolai
kollégiumokban kapnak helyet.

Intézményunkben az alabbi agazatok kozul valaszthatnak az altalanos iskolat
végzett fiatalok:

e (gépész agazat

e villamos ipar és elektronika agazat,

e informatikai agazat.

Célunk, hogy egyszerre apoljuk intézményunk hagyomanyait, de a 21.
szazad kihivasainak is megfeleljink. A régio ipari szerepldivel szoros kapcsolatot
tartunk fenn a minél magasabb szinvonalu mUiszaki szakemberképzés
érdekében.

2.3. Konyvtar bemutatasa

A konyvtar a féépulet masodik emeletén, a keleti szarny vége felé talalhaté. Mivel
az épuletben nincs kozdsségi tér, ezért a konyvtar ezt a funkciot is betolti.
Szerencsére ez ellensulyozza a hatranyos elhelyezkedést: diakjaink szivesen
toltik szabadidejlket a kdnyvtarban akkor is, ha nem vesznek igénybe kdnyvtari
szolgaltatast, és ezért nem lustak feljonni akar az alagsorbdl sem.

A konyvtar jelenlegi kuls6je a 2009/2010-es tanévben kerilt kialakitasra. A
felujitas és festés soran a korabbi két kisebb helyiség 6sszenyitasa egy kb. 55
m2-es konyvtarszobat eredményezett. A kdnyvtar berendezése alkalmas arra,
hogy szukség esetén 25-30 f6 is le tudjon Ulni, de konyvtarhasznalati 6ra
alkalmaval maximum 16 f6s csoporttal lehet érdemi munkat végezni.

A konyvtar sajatos eszkozeivel igyekszik minden iskolai programba
bekapcsolddni, illetve tanévrél tanévre sajat programokat, versenyeket,
vetélkedOket is szervez. Versenyfelkészités is zajlik a konyvtar falai kozott:
tantargyi és tanulmanyi versenyekre, illetve a Klimo Gydrgy Megyei
Konyvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati
Versenyre is.

A tehetséggondozas mellett a felzarkdztatas egyik helyszine a konyvtar is. Az
oktatok altal tartott egyéni korrepetalasok mellett dnszervez6dé tanulécsoportok,
tanuléparok is szivesen valasztjak kozos tanulasuk helyszinéll a konyvtarat, ahol
igénybe is veszik a tantargyhoz szikséges forrasokat, a szamitégépeken
elérhet6 specialis programokat, stb.

Naponta tobb tucat tanul6 fordul meg a konyvtarban. Szivesen toltik itt a
lyukasérakat, tanulashoz szukséges dokumentumokat koélcséndznek, orakozi
szunetekben beszélgetéssel, olvasgatassal, internetezéssel toltik ki a
szabadidejiket. Délutdnonként sokszor valasztjdk a koényvtarat a kozds
tanulashoz, a hazi feladatok elkészitéséhez, stb.

3. Kuldetésnyilatkozat

Motté: ,Az iskolai kbnyvtar biztositja napjaink informaciéra
és tudasra alapozott tarsadalmaban a feladatok sikeres
ellatasahoz sziikséges alapvetd informaciokat és
eszméket. Az iskolai kbnyvtar kialakitja a diakokban az



egész életen at tarto tanulashoz sziikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelberejliket, lehetbvé téve azt, hogy
felel6s allampolgarokként éljenek.™

A Baranya Megyei Zipernowsky Karoly Mduiszaki Technikum konyvtara,
figyelembe véve az iskola sajatos adottsagait az épulet és a tanuldi 0sszetétel
vonatkozasaban, az intézmény életében harmas funkciot hivatott betdlteni:
Egyrészt az iskola tanitasi-tanulasi, nevelési folyamatainak bazisa,
forraskdzpontja, mely minden munkafolyamataban szem elétt tartja, hogy a
tanuldk az altalanos gimnaziumi ismeretek elsajatitasa mellett szakmai
ismeretekkel felvértezve, a jové szakembereiként kerilnek ki intézményunkbdl.
Sajatos eszkoOzrendszerével, allomanyaval tamogatja az iskolat pedagogiai
programjanak megvalositasaban. Az oktatéi testllettel egyuttmikddve, tanterv
szerint valdsitia meg a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat, szélesiti a
tanuldk informaciés miveltségét. Felkésziti 6ket leendd szakmajuk szinvonalas
ellatasahoz szukséges Onképzés, oOnallo ismeretszerzés és az autodidakta
tanulas konyvtari vonatkozasaira, igyekszik kialakitani a tanuldokban azt a
szemléletet, hogy a konyvtarakra, mint feltétlenul szukséges forraskozpontokra
tekintsenek.

Masreészt az iskolai konyvtar mindenkori helyszine lehet az egyéni és csoportos
tanulasnak, a felzarkéztatasnak, tehetséggondozasnak, differencialasnak.
Emellett a konyvtaros és a tanulok kozotti sajatos kapcsolat segiti a diakok egyéni
problémainak feltérképezését, megoldasat. igy az iskolai kényvtar a teljes kori
szemelyiségfejlesztés egyik helyszineként is mikodik.

Harmadrészt kdzosségi térként is kivan mikdodni, ahol a tanuldk kulturalt
korulmények kozott tolthetik szabadidejuket abban az esetben is, ha épp nem
kivannak kdnyvtari szolgaltatast igénybe venni.

3.1. Tanérak a konyvtarban

Az iskolai koényvtarak egyik legfontosabb feladata a tanuldék informaciés
miveltségének és konyvtarhasznalati tudasanak fejlesztése. Ez megvalosulhat
a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele alkalmaval egyéni foglalkozasok soran
is, de tervezetten, tanorai keretek kozott is kisebb csoportok, osztalyok részére
kétféleképpen:

Informacios miiveltséget fejleszté és kbnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

Elére egyeztetett id6pontban torténik, a konyvtaros tartja. Témaja a lentebb
talalhaté tanterv szerint vagy a szaktanar javaslata alapjan kerul kijelolésre.

Kbzismereti orak tartasa

Elére  egyeztetett id6pontban  torténik. A  szaktanar  (konyvtaros
kozremikodésével) vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegli tandéran a téma
feldolgozasban nagy szerepet kap a konyvtari allomany, és a konyvtaron
keresztul elérhetd egyéb szolgaltatasok: pl. kulsé adatbazisok hasznalata,
internet hasznalata, stb.

4 IFLA Iskolai kdnyvtari Gtmutatd. Budapest : Kdnyvtarostanarok Egyesiilete, 2016. p. 15.



A minél szinvonalasabb, sokrétlibb éravezetés és témafeldolgozas érdekében a
konyvtari allomanyt kdnyvtarkdzi kdlcsdnzéssel gazdagitani lehet.

3.2. Modszerek, munkaformak, nevelési feladatok

Iskoldnkba kulonb6z6 tudasszinttel, kulonb6zd motivaciés hattérrel, de
tobbségében azonos céllal érkeznek a tanulok: valasztott szakmajukat szeretnék
minél jobban elsajatitani. Belépd tanuldink képe a konyvtarakrél, azok
hasznalatarol kevésbé korszeril. A kdzeépiskolai informacios miveltség fejleszté
és konyvtarhasznalati 6rak feladata, hogy ezt a képet megfeleléen formaljak. Cél,
hogy a kozépiskolat elvégezve a konyvtarakra a diakok ugy tekintsenek, mint
modern forraskdzpontok, informacidszolgaltatasra hivatott, szabvanyokkal és
egyetemes elvekkel rendszerezett informacidszolgaltatd intézmeényekre.

Az érintett korosztalynal kuléonésen hangsulyos, hogy az ismeretek atadasa
kozben ne ,csupan” passziv befogaddk legyenek, hanem maguk is tevékeny
részeseivé valjanak a folyamatnak. A kdényvtarhasznalati érakon ez még
fontosabba valik: a tanuldk el6zetes ismerete csekély, motivaltsaguk a
konyvtarak felé alacsony. Ezt a kedvezétlen kiinduld allapotot jél lehet
egyensulyozni olyan modszerekkel, tanulasszervezési eljarasokkal, melyekben a
didkok aktivan vehetnek részt az ismeretek elsajatitasaban. Természetesen a
frontalis tanitasnak is van helye, de a gyakorlatban emellett az 6nall6 munka, a
paros munka és a 3-4-5 f6s csoportmunka, a kooperativ tanulasszervezés, a
diakok okos eszkozeinek bevonasa is meghatarozé szerephez jut.

A konyvtar kiemelt nevelési feladatai kdzé tartozik a fehetséggondozas és a
felzarkoztatas. A tehetséggondozas egyik terilete a tanulmanyi versenyekre valé
felkészités. A kulonb6zd tantargyak versenyfelkészitését a konyvtar az
allomanyaval, eszkozeivel, konyvtarkozi koOlcsOnzéssel, a foglalkozasok
helyszinének biztositasaval tudja szolgalni. Ezenkivul tanuldkat készitink fel a
Klimo Gyorgy Megyei Konyvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter Orszagos
Koényvtarhasznalati Versenyre.

A felzarkéztatas legtobbszor szaktanar segitségével torténik, melyhez a
konyvtari allomany és egyéb eszkdzok szabadon hasznalhatoak.



A Baranya Megyei SzC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum ajanlott informaciés miiveltség fejleszt6 és

konyvtarhasznalati tanterve

9. évfolyam

Befogadd tantargy: magyar nyelvtan, osztalyfénoki, informatika

Ajanlott éves éraszam: 12 6ra

El6zetes tudas: Varhatdan kilonbdzé elbzetes tudassal rendelkeznek a tanuldk, de az elvart minimum: barmilyen kdnyvtarlatogatasi

élmeény

Elsajatitando ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

e Az iskolai konyvtar allomanyszerkezete, allomanyrészek
nevei: szépirodalmi gydjtemeéeny, ismeretk6zl6 allomanyrész
e Kullongyljtemeények az iskolai konyvtarban:
o kézikonyvtar

betlirend, betlirendi jel, Cutter-
szam, dokumentum, Egyetemes
Tizedes Osztalyozas, helyben
hasznalat, informacio,

e tanulast-tanitast segit6 dokumentumok informacidkutatas, > :g%ﬁgz%zfiko'a' SRR
o eIl CRESI e < informacioszolgaltatas, > tudjon a céljanak megfeleld
iy O UEREBLEIEIES szepirodalom, ismeretkozI6 kényvtari keresést elinditani
o Tajékozdédas az allomanyrészekben irodalom, ismeretterjesztd
e Konyvtari szolgaltatasok kényvek, kdlcsénzés, konyvtar,
konyvtari abécé, szakjelzet,
szakkonyvek,
¢ Dokumentumok legfontosabb adatai: szerzg, cim, kiadd cédulakatalégus, cim, » tudja azonositani a
neve, kiadas helye, ideje, ISBN szam dokumentum statusza egyszer( dokumentumok adatait
e Konyv szerkezetének felépitése: konyvboritd (védéborito, > ismerje az elektronikus és

kétéstabla, gerinc, flilszéveg) konyvtest (el6zéklap, cimlap)
o Keresés a konyvtari allomanyban, katalégusok hasznalata:
o Iskolai kdnyvtar elektronikus katalégusa: SZIKLA
e Tudaskozpont online katalogusanak hasznalata

keresés, elektronikus katalogus,
impresszum, ISBN szam, ISSN
szam, kiadasi adatok, online
katalogus, 0sszetett kereseés,
szamitogépes adatbazisok,

online kataldgusok miikodését
tudjon bennuk
dokumentumokat keresni




Elsajatitando ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

o Konyvtarlatogatas: Tudaskdzpont (kuldnos tekintettel a

Csorba Gy6z6 Konyvtar emeleteire)

forrasok, szerzd, talalati lista,
targyszo,

tudjon tajékozddni a
Tudaskdzpontban

tudjon a Tudaskozpontban
érdeklédési korének
megfeleléen forrasokat gydjteni

Dokumentumtipusok:

o elballitasuk szerint
e megjelenés gyakorisaga szerint

elektronikus dokumentumok,
évkonyvek, folyoiratok, idészaki
kiadvanyok, napilapok, nyomtatott
€s nem nyomtatott
dokumentumok, online
dokumentumok

tudjon megnevezni kézismert
napilapokat, folyoiratokat
tudjon megnevezni
szakmajahoz vagy egyeéni
érdeklédési koréhez
kapcsolodo idészaki kiadvanyt,
lehetdség szerint online
megjelenésiit is

Kézikonyvek hasznalata

kézikdnyvtipusok megnevezése
kézikdnyvtipusok eltéré szerkezeti felépitése
kézikdnyvtipusok célszer(i hasznalata

[ )
L]
[
e jel- és rovidités magyarazatok értelmezése

cimszd, enciklopédia,
hagyomanyos, elektronikus és
online szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, hasab, lexikon,
névmutato, nyilt tartalmu
enciklopédia, szécikk, szétar,
targymutato,

ismerje a kézikonyvek
hasznalatanak technikajat
keresési feladatanak
megfeleléen hasznalja a
kézikonyveket, elektronikus és
online forrasokat

Funkcio szerinti konyvtartipusok

o koényvtartipusok kiilonbozé feladatai

o Pécsett megtalalhatd kilénb6zé kényvtartipusok

o konyvtartipusok kildnb6zé szolgaltatasai
Elektronikus konyvtarak

elektronikus konyvtar,
fels6oktatasi kdnyvtar, iskolai
konyvtar, kdzkdnyvtar, Magyar
Elektronikus Konyvtar, nemzeti
konyvtar, Orszagos Széchényi
Koényvtar, szakkonyvtar,
Tudaskdzpont - Pécs

ismerje, hogy milyen
konyvtartipusok érhetdk el
varosunkban

tudja, hogy varosunkban melyik
konyvtarban talal valasztott
szakmajahoz kapcsolodo
dokumentumokat




Elsajatitando ismeretek Kulcsfogalmak, tartalom A tanulé a ciklus végére...

Informaciokeresés hagyomanyos és online eszk6zokkel autodidakta tanulas, forraskritika, > tudjon megfelel6 keresékérdést
,, e s ) hiteles forras, informacios érték, megfogalmazni

* megfeleld keresskérdés megfogalmazasa keres6kérdés, dnképzeés, > internetes keresés kozben

o kglonbozo ’szgmpontgk szerinti keresés énmiivelés, plagium, figyeljen a talalt forrasok

¢ hiteles forras jellemzéi megbizhatésagara

10. évfolyam
Befogado tantargy: informatika, magyar nyelvtan, osztalyfénoki
Eves éraszam: 8 6ra
El6zetes tudas: kilencedik évfolyamon tanultak
Elsajatitand6 ismeretek Kulcsfogalmak, tartalom A tanulé a ciklus végeére...

e A valasztott szakma alapveté segédkonyvei, Budapesti Miszaki és » tudjon megfeleld
elektronikus forrasai, szakkonyvtarai, adatbazisai, Gazdasagtudomanyi Egyetem hagyomanyos és nem
folyoiratai Orszagos Miiszaki Informacios hagyomanyos forrasokat

o Konyvtarlatogatas: PTE Miszaki és Informatikai Kar Kozpont és Kényvtar honlapja hasznalni a tantargyi
konyvtara feladatai megoldasahoz

elektrotechnika tagozatosoknak: » ismerje valasztott

Radioétechnika c. folydirat szakmajanak hagyomanyos

megismertetése és nem hagyomanyos
forrasait

MATARKA




Elsajatitando ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

muiszaki lexikonok, mlszaki
enciklopédiak,

PTE Egyetemi Konyvtar és
Tudaskdzpont honlapja

e Kozhasznu tajékozodas forrasai, eszkozei
e Elektronikus szolgaltatasok

alkalmazas engedélyek,
azonositd, banki elektronikus
szolgaltatasok, ételrendelés,
jelszé, kritikus szemlélet,
menetrend, mozimusor,
regisztracio, szinhazmiusor,
telefonkonyv, tudakozo,
Ugyfélkapu,

» tudjon a hétkéznapi
gyakorlatban szikséges
informaciokat felkutatni

» legyen képes a
legmegbizhatébb forrast
felismerni

» megfelel6 dvatossaggal és
kritikaval kezelje a
kulénbdzb regisztracios
fellleteket,

» adatai megadasat
tudatosan végezze

o Informacidkeresési stratégiak ismerete
e Onall6é ismeretszerzés
o Forrasok megfeleld hasznalata, etikai normak

hiteles forras, hivatkozas, kritikus
forrashasznalat, 6nallé szellemi
termék, dnképzés, plagium,
relevans informacio,

» ismerje sajat
informaciokeresési
stratégiait, legyen képes
azokat fejleszteni

¢ Adott ttmahoz anyaggyiijtés
o Bibliografia, forraslista 6sszeallitasa

bibliografia, forraskritika

» adott témahoz tudjon
forraslistat 0sszeallitani

» legyen képes a
tanulmanyaihoz kapcsolédé
feladata soran az
informacios
problémamegoldas



Elsajatitando ismeretek Kulcsfogalmak, tartalom A tanulé a ciklus végére...

folyamatat 6nalléan,
alkotéan végrehaijtani



2. sz. Melléklet
Koényvtari munkaterv 2020/2021

Egész tanéven at tarté folyamatos feladatok:

» tanulas-tanitas tAmogatasa kdnyvtari szolgaltatasokkal és eszkdzokkel
» informacios miveltség és konyvtarhasznalati ismeretek fejlesztése egyénileg
és szervezett orakon
» az el6z6 tanévben elkezdett, tanulasban-tanitasban hasznalhatd, megbizhato
internetes oldalak és alkalmazasok gyUjtésének folytatasa, frissitése, ajanlasa
» infografikak készitése kulonboz6 tantargyakhoz
» Facebook és Instagram oldalak frissitése, gondozasa
» olvasdva nevelés
» kulturakozvetités
» koOzOsségepites
» tehetséggondozas
» felzarkoztatas
» interaktiv monitor minél szélesebb hasznalata (tantargyi ajanlok készitése,
bemutatd a kollégaknak, stb.)
» folyamatos konyvtari szolgaltatas
> iskolai rendezvényeken segités
|d6
augusztus vége — Téritésmentes tankényvek nyilvantartasa, kolcsénzése
szeptember
) Oktatoi példanyok kélcsdnzése
SZIKLA személy adatbazis frissitése az uj tanuldk beirasaval, tavozé
tanuldk torlésével
Tankonyv potrendelés Ugyintézése
Konyvtar tanulast-tanitast segit6 allomanyrészének bévitése az
ujonnan érkezett dokumentumokkal
Eves kdnyvtari munkaterv elkészitése
Szolgaltatasajanlok elkészitése és eljuttatasa a diakoknak, oktatdknak
Tanuldk toborzasa a kényvtarhasznalati versenyekre
oktéber Raktar selejtezése, rendbetétele, ennek dokumentacioja

Konyvtar allomanyanak szabvanyositasa (ismeretk6zI6
dokumentumok befejezése, szépirodalmi mivek elkezdése)

Felkészités a konyvtarhasznalati versenyre

Csatlakozas az Iskolai kdnyvtarak nemzetk6zi hénapjahoz (az idei
téma: Finding Your Way to Good Health and Well Being-
Megtalalni az utat az egészséghez és a joléthez) a mentalis és
lelki egészség jegyeben:

e két biblioterapias foglalkozas szervezése
¢ online kviz meghirdetése kisebb jutalomért
Orszagos Konyvtari Napok pécsi rendezvényeire kdzdnségszervezés



november Konyvtar allomanyanak szabvanyositasa (szépirodalmi mivek és
irodalomtudomanyi mivek)

Karacsonyi adomanygyijtés meghirdetése
Felkészités a kdnyvtarhasznalati versenyre

Zipi-wiki verseny meghirdetése (eredményhirdetés januar 15-én, a
Wikipedia napjan)



december

januar

februar

marcius

aprilis

majus

junius

Konyvtar allomanyanak szabvanyositasa (kézikonyvek)
Bekapcsolddas a Diakkaracsony rendezvényeibe
Adomanygytijtés lebonyolitasa

Kdényvtari adventi naptar: minden nap egy vers vagy gondolat vagy
elkezdett mondat elhelyezése a kdnyvtari hirdetén, melyet ki lehet
egésziteni sajat gondolatokkal

Januar 15.: A Wikipedia napja - Zipi-wiki verseny eredményhirdetése
Klimo Gyérgy Megyei Kényvtarhasznalati Verseny
Olvasoklub meghirdetése

Februar 3.: Rejtvényfejtdk nemzetkdzi napja — rejtvényfejtés flashmob
szervezése

Latogatas szervezése a Klimo Kényvtarba

Olvasoéklub inditasa

Tantargykozi projekt szervezése (ez még kidolgozas alatt)
Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati Verseny
Tantargyko6zi projekt lezarasa

Olvasoéklub

Aprilis 11.: Magyar Koltészet Napja —
Posztolj verset az utcara!

Tankényvrendelés adminisztracidja Az eddigi tapasztalatok
] alapjan ezekben a
Olvasoklub hénapokban van igény

a legtébb konyvtari
Orara, egyel6re idén is
Olvasoéklub igy tervezem

irasbeli érettségik

Tankonyvek visszagydijtése
Tankoényvrendelés lezarasa



SZMSZ 2. sz. Melléklete:

AZ INTEZMENY DOLGOZOIRA ES TANULOIRA VONATKOZO ADATVEDELMI
ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum oktato testulete a
szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Torvény (tovabbiakban: Szkt.), valamint annak
végrehajtasardl szélo 12/2020. (I11.7.) Korm. rendeletben (tovabbiakban Szkr.)
meghatarozott az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 2. szamu
mellékleteként a kdvetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Az intézmeénylnkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrol szolé 2011.
evi CXII. térvény, valamint a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény elbirasainak.

2018. majus 25-én hatalyba Iépett az uj Unids adatvédelmi rendelet, a GDPR (General
Data Protection Regulation) roviditéssel jeldlt rendeletet az Eurdpai Unid és az Eurdpa
Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalya.
Betartasa minden unids szervezetnek és intézménynek az eurdpai jogharmonizaciébdl
fakado kotelezettsége.

Az adatkezelési, adatvédelmi gyakorlatunkat ugy kell szabalyozni és a gyakorlatban
alakitani, hogy az megfeleljen mind a magyar jogszabalyoknak, mind pedig az unios
GDPR elbirasainak.

Altalanos rendelkezések

1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
célja
Az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 6sszefuggb adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagroél szolo 2011.
évi CXII. Tv.

e A szakképzésrdl szo6l6 2019. évi LXXX. Torvény

o A szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

e 2018. majus 25-én hatalyba lépett az uj Uniés adatvédelmi rendelet, a GDPR
roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurépai
Uni6 és az Eurdpa Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
kezelési szabalya.

A szakképzé intézményekben leggyakrabban kezelt adatokra vonatkozé
torvényi felhatalmazasok



A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a szakképzd intézmeény igazgatdjara,
igazgatohelyetteseire, minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény
tanuldira.

3.2. E Szabalyzat szerint kell ellatni

a munkavallaloi személyiugyi nyilvantartast, valamint a foglalkoztatottak
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt:
foglalkoztatottak adatkezelés), valamint

- a tanuldék adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

tanuloi adatkezelés).



FUGGELEK

Ertelmezd rendelkezések a 2011. évi CXII. Térvény az informaciés énrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagroél szold 2011. évi CXIl. Torvénybdl, valamint a 2018.
majus 25-én hatalyba lépett uj Unidés adatvédelmi rendelet, a GDPR roviditéssel jelolt
(General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurépai Uni6 és az Eurdpa Tanacs
a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalya alapjan kerilt
kiemelésre.

Intézmeényunk, mint altaldban a kozoktatasi intézmények két jogcimen kezelik a
tanuldikra, dolgozdikra és esetleges egyéb személyekre vonatkozé adatokat:
e jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitésére
e az intézmény és a foglalkoztatottjai, vagy a tanuld/szulé érdeke miatt, de nem
jogszabalyi elrendelés alapjan
Ennek alapjan az adatok kezelése, nyilvantartasa akkor torvényes, ha jogszabaly altal
elrendelt, ill. jogszabalyi elrendelés hianyaban az érintett hozzajarulasaval torténik.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdése szerint a személyes adatok kezelése kizardlag akkor
és annyiban jogszerl, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesul:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbal
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkodtését megel6zéen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szukseéges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez
szukséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szlkséges;

e) az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziukséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, klildondsen, ha az érintett gyermek.

Alapfogalmak

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhaté, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e minéségét, amig a kapcsolata az érintett személlyel helyreallithatd.

A személy kulonOdsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t kozvetlenul vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fizioloégiai, mentalis,



gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan
azonositani lehet.

Kilonleges adat

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségqi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blnugyi személyes adat.

Kozérdekli adat: kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében |éve és
tevékenységére vonatkozdé vagy kozfeladatanak ellatasaval 0Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret. Fuggetlenll kezelésének madjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kuldndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma
ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6é személyes adatok — teljes korl, vagy egyes miveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez.

Az egyéni hozzajarulas kinyilvanitasanak igen szigoru kritériumait hatarozza meg a
GDPR. A hozzajarulast preciz tajékoztatasnak kell megel6znie az adatkezelés
korilményeit illetéen, értve ezalatt azt a kovetelményt is, hogy mind az adatkezelés
céljat, mind annak helyét, modjat, idejét illetéen konkrét informacidkat kell az érintett
tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homalyos, vagy
kétértelmd, annak egyértelmiinek kell lennie.

Az intézménylnknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban szikséges kérnie az
érintettdl, hiszen tobb év elteltével csak e dokumentum birtokaban igazolhato teljes
biztonsaggal a GDPR-ban meghatarozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat
adasi kdvetelmény teljesitése. Ugyelni kell az ,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat”
mintak elkészitése soran arra, hogy azokon a jogszabalyok altal megkdvetelt
adattartalom szerepeljen. A nyilatkozattevét (gyermek, torvényes képvisel6 neve,
anyja neve, lakcime) konkrét informaciok vilagos és egyszeri nyelvezettel
megfogalmazva tajékoztatni kell arrél, hogy milyen adatok kezeléséhez milyen
feltételekkel jarul hozza. Tisztaban kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes
adatok kezelésének céljaval; tajékoztatas arrol, hogy az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja, de a hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét (keltezés;
nyilatkozattev alairasa; 2 db tanu neve, lakcime, alairasa).



,AZ érintett hozzajarulasa”. az érintett akaratdanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet uatjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintdé személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének
11. pontja).

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gydjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezeés, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iraskép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetbve teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitdsuk
tobbé nem lehetséges.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul
tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul tordlje, példaul
abban az esetben, ha a személyes adatokra mar nincs szukség abbdl a célbdl,
amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas maddon kezelték

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenul a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszk6ztdl, valamint az alkalmazas helyétél.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel§ megbizasabdl — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok
feldolgozasat vegzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, vagy az adatfeldolgozdval.



Integritas és bizalmas jelleg: megfelelé biztonsagi intézkedések biztositasa az
adatkezelés kapcsan az iskolak szamara is kovetelmény, annal is inkabb, mivel az
adatkezelés targyat a gyermekek személyes adatain tul szenzitiv adatok is képezik.

.integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes  kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének f)
pontja].



I. RESZ

A munkavallalékra vonatkozé adatkezelés

1. Felelésség a munkaviszonnyal 6sszefiigg6é adatok kezeléséért

1.1.

1.3.

1.4.

A szakképzd intézményben a munkaviszonnyal 0Osszefliggé adatok
kezeléséert

az intézmény vezetd igazgatd

az érintett foglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo
vezetd (intézményvezetd helyettesek),

a kincstarnok, a személyzeti, munkaugyi el6ado,

a személylugyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodé
foglalkoztatott,

a munkavallalé a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelésséggel.
Az intézmény vezetbje felelés a munkaviszonnyal Osszefuggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett elbirasok megtartasaeért, illetve e kovetelmények
ellenbrzéséért.

A teljesitményértékelést végz6 vezetd (intézményvezetd helyettesek)
felel6sségi korén belll gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés
folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerl és
targyilagos teljesitményértékeléshez szukséges adatokat ismerhesse meg.
A kincstarnok felelés azért, hogy illetmény szamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2. A munkavallalék nyilvantartott adatai

2.1. A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. Torvény (a tovabbikabna Szkt.), valamint
annak végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet ( a tovabbiakban
Szkr.)alapjan:

a) név, szlletési hely és id6, allampolgarsag,

b) lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam,

¢) munkaviszonyra vonatkoz6 adatok

2.2. A szakképzb intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba azakképzésrol
sz0l6 2019. évi LXXX. térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl

kezeli

a) az alkalmazott

csaladi és utdnevét és szuletési csaladi és utonevét,

nemét,

szuletési helyét és idejét,

anyja szuletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo tartézkodas jogcimét és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,



e lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosité szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

addazonosité jelét,

fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

e a munkahely megnevezését,
e ajogviszony tipusat, kezdd és zar6 datumat, valamint megszinésének
maodjat,
e a beosztasat és a munkakdrének megnevezését,
e Dbér- és bérjellegl juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamot,
c) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan

e ab) pontban meghatarozott adatokat,

e a bilnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és
keltét,

e a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

munkaiddjének mertekét, munkabdl valo tavollétének jogcimét és

id6tartamat,

kirendelésének adatait,

értékelésének eredményét,

tovabbképzeési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegéseével, illetve kartéritési feleldsségével

Osszefuggd adatokat.

Az alapnyilvantartas szabalyszerii akkor is, ha az elektronikus uton torténik,
amennyiben a toérvényi elbirasoknak, az adattartalomnak megfelel, és a
nyilvantartas barmikor rendelkezésre all.

2.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartdas rendezetten tarolja és feldolgozza a
munkavallalé jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.

2.4. alapnyilvantartas adatkorén kivul — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

25. Az intézmény kulon torvény alapjan nyilvantartia a foglalkoztatott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat.

2.6. Az el6irt, de az alkalmazott alapnyilvantartdas adatkérébe nem tartozé
nyilvantartast vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt Ggyintézé végzi.



3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a személyzeti, munkalgyi és
oktatasi el6add végzi. Feladatkdrén belll adatokat kezel a kincstarnok, valamint az
altala kijeldlt tgyintézé.

3.2. A magasabb vezetd6 beosztasu intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé Baranya Megyei Szakképzési Centrum
latja el.

3.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat szintén a munkaugyi el6ado vezeti.

3.4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasaihoz tartozé nyilvantartast a
gazdasagi hivatal vezeti.

3.5. A személyzeti, munkaugyi eléado felel6sségi kdrén belll kdteles gondoskodni
arrol, hogy:

e Az altala kezelt, a munkaviszonnyal O0sszefiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak:

e A személyiiratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e A munkaviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valésagnak mar nem felel meg,

e Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését,

e Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

3.6. Személyugyi nyilvantartasi feladatban mikodik kdzre minden olyan alkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége soran a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkorével és a személyi irattal 6sszefliggb adatot is kezel.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes moddszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovethetd kivételekkel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valédisagat,

e athelyezéskor,

e munkaviszonyanak megszlinése esetén,

e a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyulé kulon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.



4.2. A 4. pont alapjan készitett iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasb6l a munkaviszony
megszinése és veégleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell az
alkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. A technikai azonositd (nem kotelez6, nagyobb intézménynél célszerll) az
alkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az egyéni azonositét az
intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A
technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak
tajékoztatas nem adhato.

45. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdzil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a munkakorére vonatkozé adat kozérdekil, ezeket az
adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet
hozni.

4.7. A kozérdekl adatokon kivul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és az Szkt. sz6l6 torvény altal
felsorolt adatok tovabbithatok: a Baranya megyei Szakképzési Centrumnak, mint
munkaltaténak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, Uugyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenbrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivil az alkalmazott
felettesének, a mindsitést végzd vezetbnek, a torvényességi ellendrzést végzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testuletnek vagy személynek.

4.10. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton
ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban.

4.11. Az adattovabbitas az intézmény-vezetd igazgatd alairasaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a kincstarnok iranyitja, a
munkaugyi el6add hajtja végre.



5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés tekintetében

5.1. Az alkalmazott a sajatszemélyi anyagaban, az alapnyilvantartasaban, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokban, személyi iratokban korlatozas
nélkul betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésral,
adatszolgaltatasroél, személyi anyaganak mas szervhez tortén6é megkuldésérél.

5.2. Az alkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését, és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tél, egyéb esetekben az igazgatétol irasban kérheti. Az
alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles
irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. A személyi rész

6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely az munkaviszony
létesitésekor, a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is, fennallasa alatt,
megszineésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol
elkulonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

e aszemélyi anyag iratai,

e a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyeéb iratok,

e az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiuggé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adatbevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére Kkidllitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

6.4. Az iratokban szerepl§ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és

a kozérdek adatok nyilvanossagarol szolo torveny rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. A szakképzd intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak
Orzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikdodtetése a
munkaugyi, személyzeti el6adé feladatai.

7.2. A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté
b) a szakképzésrél szl 2019. évi LXXX. Torvény, ill. annak végrehajtasardl szolo



12/2020. (11.7.) Korm. rendelet alkalmazott felettese

c) a teljesitményértékelést végzd vezetd (intézményvezetd helyettes)

d) a feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést vegz6 szerv

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy

f) munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag

g) az alkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozo hatdésag, az ligyész és a
birésag

h) az illetmény-szamfejtési (rendszeres személyi juttatdsok tekintetében)
feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belul
(Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatdsaga)

i) az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

k) mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerinti

jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellenér)

Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. Torvény, ill. annak végrehajtasarol szolé 12/2020.
(1.7.) Korm. rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a munkaviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkuldte.

7.5. A személyi anyag tartalma
+ az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
* a palyazat vagy szakmai 6néletrajz
* az erkolcsi bizonyitvany
* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
* tovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata
« iskolarendszeren kivlli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
* a munkaszerzddés és annak modositasa
» a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a besorolas iratai, a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,

* az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
* a teljesitményértékelés, mindsités
* a jogviszonyt megszuntet6 irat,

» munkaviszony igazolas masolata.



A szakképzd intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelelé6 mértékben, célhoz koétdtten kezelhetik...”

Az alabbi felsorolasban nem szereplé — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban —
adatszerzés nem végezhet6, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az alkalmazottak legfontosabb nyilvantartott adatai

neve

neve (szuletési neve)
szuletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, adbazonosito jele
lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kivUli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
- a munkaviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

munkaszerz6dése
a munkahely megnevezése,
a megszinés maodja, idépontja
allampolgarsaga
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok (2020.07.01-e elétt alkalmazottak esetében)

e személyi juttatasok

e az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama
- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

Az az alkalmazott munkaveégzéseére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefuggd adatai

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni,
a szakképzés informaciéos rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és
tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai
adatfelvételi program keretében elbirt és a korai iskolaelhagyassal
veszélyeztetett tanuldkrél 6sszesitett adatot szolgaltatni, hogy az eKréta, SZIR
alrendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:



Az alkalmazott (munkavallald)

a) nevét, anyja neveéet, nemét, allampolgarsagat

b) szlletési helyét és idejét

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsboktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

e) munkakdre megnevezését

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i) vezetbi beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

[) munkaidejének mértékét

m) tartés tavollétének idétartamat

n) lakcimeét

0) elektronikus levelezési cimét

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, az oktatdi tovabbképzési
kotelezettségeének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul

a szakmai gyakorlat idejét,
esetleges akadémiai tagsagat,
munkaid6-kedvezményének tényét,
minésité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
e mindsitd vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
minGsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
e az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai  ellenérzés  id6pontjat,
megallapitasait.
Az iskola gyakorlatdban kezellink olyan adatokat az iskola alkalmazottjaira
vonatkozdan, amelynek kezelhet6ségét jogszabaly nem biztositja. Természetesen
vannak ilyen tipusu gyakran kezelt adatok, ezek lehetnek példaul

e a dolgozék egészségi allapotara vonatkozd adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igényl6 betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye



a dolgoz6 pszichés problémaira vonatkozé adat, pl. panikra valdé hajlam,
idegesség, szorongas
e a dolgoz6é csaladjara, gyermekeire vonatkozé adat pl. egy munkahelyi
karacsonyi rendezvény megszervezése érdekében
e a dolgozod fényképe, a rola készult filmfelvétel is személyes adatnak minésdl,
amelynek kezelési lehet6ségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
e a dolgoz6 nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fol a szakképzé
intézményt. Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi
felhatalmazast meghaladdan kezelt adatok korérél tajékoztatjuk az érintetteket, és
amelynek nyilvantartasarol irasban hozzajarul. Kilonésen vigyazni kell az esetlegesen
kezelt kulonleges adatokra: nemzeti, faji hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozas,
az egészseégi allapottal kapcsolatos kulonleges adatok.

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi) anyagként minden esetben egyuttesen
kell tarolni.

7.7. A munkaviszony létesitésekor az alkalmazott alapnyilvantartast vezetd
személyzeti és munkaugyi el6add Osszeallitja a foglalkoztatott személyi anyagat. Az
Szkt. torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kivul mas irat nem tarolhato.

7.9. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatbszamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is.

7.10. Az alkalmazott személyi irataiba a munkaltatd, a munkaltato altal engedélyezett,
vagy kijelolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

7.11. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az
iratgydjté tartalomjegyzékeén fel kell tuntetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
munkaviszony megsziinésétél szamitott otven évig meg kell drizni.



Il. RESZ

Tanulék adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1. A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Mlszaki technikum igazgatoja felel6s
a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elbirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellen6rzéséeért.

1.2. Az igazgatohelyettesek felel6sek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk
ala tartozo teruleten folyé adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3. Az osztalyf6nokok, az oktatok, a nevelést-oktatast segit6 alkalmazottak, kiemelten
az iskolatitkar, a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd
feladatokért tartoznak felel6sséggel.

1.4. A kincstarnok és a feladatkore szerint illetékes Ugyintézd felelés a pénzugyi
elszamolasokhoz kapcsol6édd személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

2. Nyilvantarthato6 és kezelhet6 tanuléi adatok

2.1. A tanuldk személyes adatai a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. Toérvény
(tovabbiakban: Szkt.), valamint annak végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.)
Korm.rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségugyi célbol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotdtten kezelheték.

Személyes adatok torvényes felhasznalasanak lehetséges modszere: a
beiratkozas alkalmaval rovid irasos tajékoztatast adunk at a szlléknek, amelyben
tajékoztatjuk azokrol a személyes vagy (ritkan) kulonleges adatokrol, amelyeket az
iskola vagy a tanul6 érdekében kezelni fogunk. A tajékoztatéban feltétlendl
szerepeltetni kell, hogy amennyiben a szul6 ehhez az adatkezeléshez nem kivan
hozzajarulni, akkor ezt (pl. az osztalyféndknek) jelezheti. A tajékoztatasrol szolo iratot
alairatjuk a szll6vel, és az irat masodpéldanya a szulénél marad.

Varatlan, elére nem tervezett adatgydjtés esetén minden szulé (és tanuld) szamara
elektronikus Uzenetet kuldunk a digitalis naplo révén, amelyben leirjuk azt, hogy milyen
adatokat kivanunk kezelni a fenti adatkdrbél. Tajékoztassuk a szuléket arrdl, hogy
amennyiben (és ameddig) nem jelenti be azt, hogy a levélben kozolt személyes adatok
nyilvantartdsahoz nem jarul hozza, az intézmény kezelni fogja a széban forgd
adatokat. A tajékoztatéban arrol is rovid tajékoztatast kell adnunk, hogy a szuld
barmikor kérheti az adatkezelés megszintetését. Kilon figyelnink kell az esetlegesen
kezelend6 kulonleges adatokra.

Kulonleges adatot nem kezelhetlnk elektronikus tajékoztatasra alapozva, azt csak
személyes informacidatadast vagy szuléi nyilatkozatot kdvetéen lehet kezelni.

Egyéb tajékoztatasi moédszer, megoldas: az els6 Oszi szulbi értekezleten rovid és
vildgos tajékoztatast adunk a szlléknek a nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan
kezelni kivant adatok korérél, és kérjuk a szul6ket, hogy a tajékoztatd iratot irjak ala



abban az esetben, ha hozzajarulnak az iratban szereplé adatok intézmeényi
kezeléséhez.

2.2. A Szkt. 114. § (1) tdérvény alapjan nyilvantartott adatok

A szakképz6 intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan

a)

1)

a gyermek, tanulé neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén val6 tartozkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

szulGje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

m) a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

n)

0)
9]
q)
r

s)

t)
u)

y)

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
min@sitése, vizsgaadatok,

felné6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos meérés-értékelés adatai.

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozaott,

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szulének,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beldl, az oktatoi testuleten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

diakigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata az orszagos
koézponti informatikai rendszer adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.



Van az iskola gyakorlataban kezelt, sajat tanuldira vonatkoz6 adat, amelynek
kezelhet6ségét jogszabaly nem biztositja. Ezek lehetnek példaul

e a gyermekek, tanuldk specialis étkezési igényeire vonatkoz6 adatok, pl.
ételallergia, lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
e a tanulok egészségi allapotara vonatkozé adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igényl6 betegség (epilepszia, vérzékenyseg, stb.) ténye
¢ a tanulo pszichés problémaira vonatkozo adat, pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas
e a tanulo fényképe, a rola készilt filmfelvétel is személyes adatnak minésl,
amelynek kezelési lehet6ségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
¢ a tanulé nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fOl a szakképz6
intézmeényeket. Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi
felhatalmazast meghaladéan kezelt adatok korérél tajékoztatjuk az érintetteket.
Klaldndsen vigyazni kell az esetlegesen kezelt kulonleges adatokra: nemzeti, faiji
hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozas, az egészségi allapottal kapcsolatos
kuldnleges adatok.

Az iskolai mindennapokban az oktatok, osztalyfonokok is gyakran ,kezelnek”
személyes, s6t esetenként kilonleges adatokat jogszabalyi felhatalmazas nélkidl pl.
akkor, amikor tanitvanyaikat osztalykirandulasra, taborozasra, projektoktatasra viszik,
és megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell biztositani
lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az osztalyban vegetarianus étkezést igényld
tanul6. Amennyiben ezek valamelyike el6fordul, az oktaté maris kilonleges adatokat
kezel annak ellenére, hogy adott esetben err6l nem készit tablazatot vagy egyeb
feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonlé adatok kezelését megel6zéen
minden esetben be kell szerezni a tanuld szul6jének az adatkezeléshez torténd
(szobbeli vagy irasbeli) hozzajarulasat. Amennyiben ez a hozzajarulas nincs az oktatd
birtokaban, akkor a kulonleges adatokat nem kezelheti.

3. Adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok az Szkt. torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézmeénytol:

a) a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltatd, birésag, rendérség,
ugyeszség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeibdl,

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belul, az oktatdi testlleten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak,

d) a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz szukséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz



f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézmények a tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljaboal, a
tankdnyvforgalmazokhoz, a kulon térvényben meghatarozott kdrben és célbadl,

h) a tankonyvforgalmazdékhoz, a kulon torvényben meghatarozott korben és
célbal.

4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
A tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

4.1. Az igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, feladatkore vagy megbizasa
szerint az oktatok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, tankonyvterjesztéssel
megbizott alkalmazott, balesetvédelmi felel8s, iskolatitkar, kincstarnok, gazdasagi
ugyintézoék.

4.2. Az iskolatitkar feladata a tanuléi nyilvantartdsra szolgald beirasi napld
(elektronikus naplo), illetve a fenntarto altal meghatarozott tanulé nyilvantarté program
vezetése, valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazo nyilvantartas vezetése.
A beirasi naplét (elektronikus naplét) és a nyilvantartdsokat biztonsagos maédon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza
a diakigazolvanyok elkészitéséhez szikséges igényldlapokat.

4.3. Az osztalyfonok vezeti az osztalynapldt, torzslapot, és kiallitia a bizonyitvanyt. A
torzslapok és a bizonyitvanyok 6rzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett
lemezszekrény szolgal. Adattovabbitast végez a 3. c) pontban irt kdrben. A tudas
értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében az oktato is illetékes.

4.4. A balesetvédelmi felel6s kezeli a tanuldbalesetre vonatkozo adatokat, s tovabbitja
a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.5. A laborans munkakorben alkalmazott munkatars, aki ellatia a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat is, felel6s az adatokat kezelni a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatokat, és el6késziti a 3. g) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé iratot.

A tanulékat megilleté kedvezmények megallapitasahoz sziikkséges segitséget ad

A kedvezmények megallapitasahoz szukséges adatok kezelésében feladatkorén belul
részt vesz a kincstarnok, valamint az iskolai tankonyvterjesztéssel megbizott
alkalmazott.

4.6. A szakképzd intézmény vezet6je adhatja ki a 3. a), b), e€) és g) pontban irt
adattovabbitasrol szol6 iratokat. Az irat el6készitdjét az igazgato jeloli ki.

4.7. Az illetékes intézményvezetd helyettes adja ki a 3. d), f) és h) pontok szerinti
adattovabbitasrél szol6 iratokat.



4.8. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatia a szilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgalé jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanuld és a szul6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valé részvéetel nem kotelez6. A tanuldé Onkéntes
adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz elézetesen be kell szerezni a szul6 irasos
engedélyét. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gydjtésérél az
igazgato hataroz.

4.9. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

410. A gyermek- és ifjlusagvédelmi feladattal megbizott munkatars koteles
gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvényben és
a Szabalyzat 11/2.1. pontjaban irt célok korébe.

4.11. A tanuldi jogviszony megsziinése utan a torzslap érzése az irattari szabalyok
szerint torténik.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1.Az igazgatét, az igazgatohelyetteseket, a beosztott oktatokat, gyermek- és
ifjlusagvédelmi felel6s feladatokat ellaté alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként
kézremikodik a tanulé feligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrél a tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

5.2.A kiskoru tanulé szuldjével kozolheté minden gyermekével Osszefuggd adat,
kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.

5.3. Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanul6 érdekét, ha olyan
koériiményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése szul6i magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi értekezleten az oktatotestulet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodéseével, ertékelésével, mindsitésével 6sszefuggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az oktatotestileti
ertekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a szul6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
oktatd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, az oktatdi testulet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldék adatainak a szakképzésrdl
sz0l6 2019. évi LXXX. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 12/2020.(11.7.)
kormanyrendeletben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.



Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremikodék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

5.7. A szakképzeésrél szold torvényben meghatarozottakon tulmenéen a tanuléval
kapcsolatban adatok nem kdzolhetdk.

ll. RESZ
Vegyes rendelkezések

1. Iskolai innepségeken, megemlékezéseken készult fotdk nyilvantartasaval,
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos intézkedések

A GDPR, és a hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhato az a kdvetkeztetés,

hogy jelenleg a szakképzd intézményekben a 14 év alatti kiskoru nevében térvényes

képvisel6je gyakorolja a képmasaval valé rendelkezés jogat, a 14-18 év kozotti kiskoru

jognyilatkozatanak érvényességéhez pedig a toérvényes képviselbje hozzajarulasa is

szukséges, a 16 év feletti kiskoru tehat mar nem kizarélagosan gyakorolja ezen jogot.

A GDPR rendelkezései szerint minden egyes fénykép elkészitésekor és
publikalasakor vizsgalni kell a célhoz kotottséget, ennek kdvetkeztében az altalanos
felhatalmazas gyakorlata nem szabalyos, mivel a szuldi hozzajarulas meglétét mindig
eseti jelleggel, minden egyes esetben kulon kell megvizsgalni.

Intézményunknek olyan nyilatkozatmintakat kell kidolgozni, amelyekben utalas torténik
arra, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony, kulonb6zé diaknapok
stb.) szerepld programok tekintetében kérik a felhatalmazast a szul6tol, ami
természetesen azt jelenti, hogy a nem nevesitett programok esetében minden egyes
esetben kulon hozzajarulasra van szukség.

Az igazolasi kotelezettség teljesitése érdekében intézménylknek korultekintéen kell
eljarni a hozzajaruld nyilatkozatok bekérése és tarolasa kapcsan is, mivel egy
esetleges ellenérzés esetén a hozzajarulason alapulé adatkezelést igazolnunk kell.
,AZ érintett hozzajarulasa” elvének tukrében is vizsgalva a kérdést olyan megfelel
tajékoztatasnak kell megel6znie a szil6i hozzajarulas megadasat, amelynek
keretében a szul6 tisztaban lesz azokkal az informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen
web-lapon, milyen célbdl készitett fényképek, mennyi ideig lesznek lathatoak, és a
GDPR alapjan azt a lehet6séget is biztositani kell a szamara, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonhatja.

A visszavono nyilatkozat datumatol kezdve az adatkezel6nek (intézménylunknek) meg
kell szintetnie a jogtalan adathasznalatot, pl. a fényképet, mint adatot tordlni kell a
megfelel6 helyrél/helyekrdl. Ez esetben garantalni kell azt is, hogy a torlés végleges
legyen, igazolhat6 legyen.

Fontosnak tartjuk azt is, hogy a szul6i hozzajaruld nyilatkozatokba keruljon bele azon
informacio is (pl. hatarozott idétartamig, visszavonasig, tanuldi jogviszony idejéig stb.
fordulatok), amely alapjan a szl tisztaban lesz azzal a kdérilménnyel, hogy mennyi



ideig lesz lathatd a gyermeke képmasa, vagy olvashatoé a versenyeredménye az adott
honlapon.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k adatainak kezelése

Kiilsé személy altal benyujtott onéletrajz allashely palyazatra, vagy palyazat
kiiras nélkiil is beérkezd onéletrajzok esetén alkalmazandé eljaras:

Szikséges az adatkezelés szabalyozasa, mivel a szakképzd intézményekre
vonatkozo jogszabalyok erre nem adnak felhatalmazast

Az intézmény a palyazati kiirasa tartalmaz olyan kotelezé elemet, amely szerint a
palyazénak nyilatkoznia kell, hogy a palyazatban és az annak részét képezd
Onéletrajzban, erkdlcsi bizonyitvanyban szereplé adatokat a palyazat elbiralasa
érdekében kezelheti a palyaztato.

A kéretlenll benyujtott dnéletrajzokban azonban ez a nyilatkozat nem szerepelhet.
Ebben az esetben a kéretlenul benyujtott 6néletrajzot 1 évig megbrzi az intézmeény,
azzal a kitétellel, hogy err6l az oOnéletrajzot beadé maganszemélyt értesitjik, a
jovébeni esetleges alkalmazasa érdekében. A dokumentumban fol kell hivni a
figyelmet arra, hogy az adatokat az Onéletrajzot benyujtd személy erre utald
magatartasa alapjan kezeli az intézmény, és informaciot kell adni arrol, hogy az
intézményhez benyujtott kérelmére az adatkezelést megszinteti az intézmény.

3. Az intézményi levelezérendszeren keresztill beérkezé elektronikus levélben
beérkez6 adatok kezelése
Ebben az esetben is szukséges az adatkezelés szabalyozasa, mivel a szakképzé
intézmeényekre vonatkozo jogszabalyok erre sem adnak felhatalmazast, vagyis kuls6
személy adatainak kezeléséhez nem kinal megoldast.
Amennyiben az intézmény igazgatoja, vezetdi vagy oktatoi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén mikodd vagy akar kulsé szerveren futé (Google,
Yahoo, Freemail, stb.) levelezérendszert hasznalnak, és szamukra ismeretlen
személyektél elektronikus leveleket kapnak, akkor a levelez6rendszer tarolja az
Uzenetet kuldé e-mail cimét, és az Uzenetben szerepl6 nevét, esetleg lakohelyét vagy
mas személyes adatat. Amint az iskola vezetdje, oktatdja, iskolatitkara ezt a levelet
megkapja, a levelezérendszer rogziti az Uzenetet, és a kuld6 személy adatait. Ha a
cimzett valaszol is az e-levélre, akkor az eredeti Uzenetkuldd adatai a cimtarban is
rogzitésre kerulnek.
Az adatkezeléssel kapcsolatos megoldas: az intézmény vezetdi, oktatdi és egyéb
alkalmazott szamara kuldott elektronikus Uzenetek kildése esetén magat az Uzenet
kuldést ugy értelmezi az intézmény, hogy az lUzenetkuldé hozzajarul e-mail cimének,
nevének és az uzenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az
Uzenetklldé azt kéri, hogy néhany nap id6étartamon belll elektronikus Uzenetét a
cimzett torli, és vele egyutt a levelez6rendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozdé névjegyet.

4. Elektronikus uton tovabbitott levelek esetén teendo eljaras

Amennyiben az intézmény igazgatoja, vezetbi vagy az oktatoi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén mikodd levelezérendszert hasznalnak, adatokat,
egyeéb informaciokat szolgaltatnak, valamennyi levél kildés esetén a kovetkezd
uzenettel kell lezarni a levélkildeményt:

Ezen lizenet és annak barmely csatolt anyaga bizalmas, jogi védelem alatt all, a
nyilvanos koézléstél védett. Az lizenetet kizardlag a cimzett, illetve az altala



meghatalmazottak hasznalhatjak fel. Ha On nem az iizenet cimzettje, gy kérjiik, hogy
telefonon, vagy e-mail-ben értesitse errél az lizenet kiildéjét és térélje az lizenetet,
valamint annak ésszes csatolt mellékletét a rendszeréb6l. Ha On nem az lizenet
cimzettje, abban az esetben tilos az lizenetet vagy annak barmely csatolt mellékletét
lemasolnia, elmentenie, az lizenet tartalmat barkivel k6zblnie vagy azzal visszaélnie.

5. Az adatok papir alapon valé biztonsagi tarolasa

A hagyomanyos, papir alapon készult nyilvantartadsokat biztonsagi zarral ellatott
helyiségben kell tarolni, azon belul is pancélszekrényben, vagy ennek hianyaban
tzallo lemezszekrényben.

A helyiségben illetéktelen személy nem tartozkodhat, az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nélkll, mely egyben azt is jelenti, hogy amennyiben a felelés személy
elhagyja az 6rzésre hasznalt helyiséget, azt azonnal be kell zarnia. A tarolé kulcsaval
csak azok rendelkezhetnek, akik munkakériknél fogva meg vannak bizva a tarolt
adatok kezelésével, vagy valamilyen adatkezelési feladatra vannak feljogositva. (A
rendelkezések természetesen fogva az irattarra is vonatkoznak.)

6. Az adatok kezelése, nyilvantartasa a szamitégépeken, a biztonsagi védelem
kialakitasa

A személyes adatokat tartalmazé szamitogépes informacidos rendszer védelmét
kotelez6 biztositani, szabalyozva az adatkezelés fizikai biztonsagat és a mikodtetés
rendjét.

A kiildnbdz8 nyilvantartasi rendszerek (KIR, KIRA, e-KRETA, levelezé program, egyéb
szamitogépes adatokat tartalmazé nyilvantartasi rendszerek) biztonsagos
muikodtetése érdekében a személyi adatokat tartalmaz6 szoftverekbe csak jelszo
hasznalataval lehet belépni. A jelszét illetéktelen személynek tilos atadni.

Az adatkezeléssel megbizott alkalmazott szamara a hozzaférést biztositani kell.

A feladat jellegénél fogva a jogosultsagok megoszthatok, mas-mas jelszd
hasznalataval.

A szamitégépre csak olyan program telepithetd, mely az adatokat kezel6 alkalmazott
munkajahoz szikséges.

A szamitogépen tarolt személyes adatok védelme szempontjabdl igen fontos és
felel6sségteljes szerepe van az intézmény rendszergazdajanak.

A rendszergazda feladata kiilonosen

e Az adatkezeld altal hasznalt programok telepitése, mikddtetés
biztositasa, az esetleges Uzemzavarok elharitasa
A kezelt adatok technologiai eszk6zokkel torténé védelme
Biztonsagi mentések elkészitése, archivalas
Virusvédelem biztositasa
A hibas, vagy aktualitasat vesztett vagy feleslegessé valt adathordozok
bezuzasa, ill. olvashatatlanna tétele
Az adathordozdk elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely elegendd
védelmet nyujt az illetéktelen, vagy er6szakos behatolastol, és védett tliz, vagy egyéb
természeti csapas ellen.



Az adathordozoék tarolasat, biztonsagos miikodését, felhasznalasat folyamatosan, de
fél évente egyszer mindenképpen ellendrizni szilkséges.

A halozati kiszolgalo gépen (szerver) tarolt adatokhoz csak az adat kezelésére
feljogositott személy férhet hozza.

7. Az intézmény teriiletén, a vagyonvédelem érdekében elhelyezett megfigyel6
kamerak felvételével kapcsolatos eljarasrend

Az Adatkezel6 a 7622 Pécs, 48-as tér 2 alatti cimen szereplé Baranya Megyei

Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Mdiaszaki Technikum vagyonvédelem

céljabdl kamerarendszert alkalmaz.

Az adatkezelés jogalapja az érintettnek a jelen tajékoztatdsa alapjan megadott
onkéntes hozzajarulasa. A hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhaté ugy, hogy
az ott tartozkodo személy a teruletre bemegy.

A kamerarendszert az Adatkezeld Uzemelteti.

A rogzitett felvételek tarolasanak ideje maximum 3 munkanap. Amennyiben biztonsagi
esemény indokolja a felvételek elkllonitetten tovabb is megérzésre kerilnek. A
kamerak hangfelvételt nem rogzitenek Az egyes kamerak pontos elhelyezkedése és a
medgfigyelt tertlet az alabb felsorolt helyeken talalhatéak meg:

1. Eléképpel megfigyelt, nem rogzitett kameraképii teriiletek
o M27-es tanterem
e M102-es tanterem
e 1. emeleti mihelyfolyoso
e Tornaterem bejarata, iskola teher és személybejarata.
2. Rogzitett videofelvétellel megfigyelt kamerakeépl teruletek
e Tanari (foldszinti nagytanari)
e Tanari folyosoja (foldszinti nagytanari)
e Udvar délkeleti része
A kamerak altal készitett felvételek megtekintésére a szakképzd intézmeény vezetdje
és helyetteseinek, valamint a technikai muikodtetésért felelés személyeknek
(rendszergazda) van lehetéséguk.

A tornaterem bejarata felett elhelyezett kamera képe a www.zipernowsky.hu internetes
oldalra él6képet ad, melyet minden olyan személy megtekinthet, aki az iskola
honlapjara latogat.

A kamerak felvételei helyileg 7622 Pécs, 48-as tér 2 alatti cimen kerulnek tarolasra.
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4 Kameraval
megfigyelt teriilet!

A terlleten vagyonvédelmi célbdl kameras megfigyel6 rendszer Gzemel.
Blncselekmény, vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén bizonyitékként a
felvételeket az eljard hatésagok szamara atadja.

Felhivjuk figyelmét, hogy a teruletre vald belépéssel hozzajarul az 6nrél készult
felvételek fentiek szerinti kezeléséhez.

8. Adatvédelmi incidens

A jelen szabalyzatban leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kulonos védelmet
érdemelnek [GDPR preambulumanak (38) bekezdése], kiemelten fontos, hogy az
iskolank 0Osszes polgara ismerje meg adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén a
megfelel6 protokollt (GDPR 33- 34. cikk), hogy a bejelentést szabalyszerln tudjak
megtenni a NAIH felé.

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelImében az ,,adatvédelmi incidens”a biztonsag olyan
sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. A GDPR 33.
cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkés6bb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes fellgyeleti
hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 oran belul, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is. A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi
incidens valoszindsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél.




IV. RESZ

Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé Fuggelék s
kapcsolodik.

2. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az iskolatitkari irodaban,
az iskolai konyvtarban és a tanari szobaban hozzaférhetdé Szervezeti és
Mikodési Szabalyzattal egyltt kell kezelni. Rendelkezéseirél az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei adnak tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét
képezb adatkezelési szabalyzat az oktatoi testuleti értekezlet elfogadasa utan
a munkaltaté jovahagyasa utan valik érvényessé.



SZMSZ 3. sz. Melléklete:

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Késziilt

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIl. toérvény hatalyon Kkivll helyezésérél. A nemzeti kdznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a kdznevelésrél szélo 2011.évi CXC. torvény
hataskorébe utalta

Ertelmez6 rendelkezések

Az

. hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval

tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére az iskola altal téritésmentesen vagy
térités ellenében atadott, legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulotol
visszavett, vagy a tanulé altal az iskola részére felajanlott tankdnyv,
kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely
tantargyahoz alkalmazhat6 tankonyyv,

munkafiizet: az a tankonyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankdonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
el6segitse,

munkatankoényv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az elGirt feladatot megoldania,
tankonyv: az a konyv - beleértve a szotart, a szoveggyljteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafuzetet, a feladatgyijteményt - vagy a
digitadlis tananyag vagy a nevelési-oktatdsi program részét alkoto
informaciohordozé, feladathordoz6, amelyet 2019. évi LXX. torvény
meghatarozott eljarasban tankdnyvvé nyilvanitottak,

tankonyvellatas: az iskolaban alkalmazott tankonyvek fejlesztése, kiadasa,
eléallitasa, valamint az iskolai tankdnyvrendelés lebonyolitasa,

tartés tankonyv: az a tankonyv, kdnyvhoz kapcsoldédd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényl6é feladatokat, és alkalmas
arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztul hasznaljak.

iskolai tankonyvellatas rendje elfogadasanal a kovetkezdé jogok

érvényesilnek:

dontési jog illeti meg

- az oktatoi testiletet



véleményezési jog illeti meg a
- a szakmai munkak6zdsséget

- az iskolai diakonkormanyzatot,

I. Az iskolai tankonyvtamogatas rendje

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény hatarozta meg. Ez hatalyon
kivul kerult, Ezek utan a koznevelési torvény tartalmazza az iskolai tankonyvellatas
szabalyait, amelyek kdzll az alabbi legfontosabb motivumok:

e a tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantargya és a szakképzési
tantargyak esetén is maximalisan két tankdnyvet tartalmazhat,

o ezt az elbirast azonban nem kell alkalmazni a szétar, a szoveggyljtemény, a
feladatgydjtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafuzet, a digitalis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkot6 informacidhordozd, feladathordozé és
az idegen nyelvi tankonyvek tekintetében,

¢ a tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhoz tovabbra is
kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek kozul valaszthat,

e az iskola a tankdnyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato feluletén keresztul rendeli meg,

e az ingyenes tankonyvellatdssal nem érintett évfolyamokon a tankonyveket
tankdnyvkolcsdnzéssel vagy a tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli
tamogatassal kell tovabbra is biztositani a torvényben meghatarozott (pl. tartésan
beteg, harom vagy tdbbgyermekes csaladban él6, stb.) tanuldk szamara,

o a normativ tankonyvellatasra jogosult tanuldk fent emlitett korét mar nem a
tankonyvellatas rendjérél szold torvény, hanem a kdznevelési torvény hatarozza

meg.
Az iskolak és az oktatdk és a tanuldk tankonyv-valasztasi lehetéségei ezekkel a
rendelkezésekkel némileg bévlltek, mert a szOveggyujtemények,

feladatgyljtemények, munkaflizetek, stb. esetében lehetéség nyilik a magankiaddk
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

Konyvtari tankonyvkezelés szabalyozasa

Intézményunkben a konyvtar kezelésében Iév6 tankonyveket az alabbi csoportokba
soroljuk be, mindharom tankdényvcsoport idéleges nyilvantartasba kerul.

1. csoport: oktatéi példanyok, tartdés tankdnyvek (az érai munkat szolgaljak, nem
ingyen tankodnyvek!), tanitast segit6 kiadvanyok (pl. tanari kézikdnyvek,
feladatgyljtemények, tantargyi o6sszefoglaldk, stb.), alternativ (nem az iskolaban
hasznalt) tankdnyvek, stb. A nyilvantartasban B el6jelet kapnak.



A konyv elsé oldalara kerll a kdnyvtar tulajdonbélyegzéje és a kdnyv nyilvantartasi
szama. Az ilyen jellegl konyveket, dokumentumokat leltar és selejtezés szempontjabdl
id6leges nyilvantartasuként kezeljuk, de a nyomonkovethetéség érdekében a SZIKLA-
ban régzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot, pl. Bxxxx

A B el6jell dokumentumok kolcsdnzése a SZIKLA szoftverben kerll rogzitésre.

2. csoport: olyan tankdnyvek, dokumentumok, melyeket a tanuldék csoportosan,
hosszabb id6re kblcsdndznek, de a kdnyvtar tulajdonat képezik. Jellemzden ilyenek a
szakmai vizsgara felkészllést segité szakmai tankdnyvek. A nyilvantartasban TK
el6jelet kapnak.

A konyv els6 oldalara kerul a konyvtar tulajdonbélyegzéje és a konyv nyilvantartasi
szama. Az ilyen jellegl konyveket, dokumentumokat leltar és selejtezés szempontjabdl
id6leges nyilvantartasuként kezeljuk, de a nyomonkovethetéség érdekében a SZIKLA-
ban rogzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot: TKxxxx

A TK el6jell dokumentumok kolcsonzése a SZIKLA szoftverben kerul rogzitésre

3. csoport: ingyenes (téritésmentes) tankdnyvek
Az alabbi jogszabalyok értelmében az iskolankban tanulé nappali tagozatos diakok
mindegyike jogosult téritésmentes tankonyvek kdlcsonzéseére:

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0Osszefuggd egyes torvények
modositasardl és a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szélo 2013. évi
CCXXXIl. torvény hatalyon kivll helyezésérél. A nemzeti koznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a kdznevelésrél szold 2011.évi CXC. térvény(a
tovabbiakba Nkt.)hataskorébe utalta

e Nkt. 46. § (5) A koznevelés nappali rendszerl iskolai oktatasaban az allam
biztositja, hogy a tanulé szamara a tankonyvek téritéesmentesen alljanak
rendelkezésre.

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat

e 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat

A téritésmentes tankonyveket a tanulok legalabb egy tanévre, de legfeljebb a
tanulmanyaikat lezaré vizsgakig kapjak meg. A téritésmentes tankdnyveket a tanév
végi begyljtés utan a kovetkez6 tanév elején, lehetbéség szerint, visszaosztjuk a
kovetkezd évfolyam szamara.

A visszagydjtés aldl kivételt képeznek, 0rokos hasznalatba kapjak a diakok:

e nyelvkonyvek + hozzajuk tartoz6 munkaflzetek

e egyéb munkaflizetek és munkatankoényv jellegi kiadvanyok

o torténelmi atlasz

e Matematikai, fizikai, kémiai 6sszefliggések - Négyjegyl fuggvénytablazatok

A téritésmentes tankonyvek elsé oldalara konyvtari tulajdonbélyegzé kerul, kivéve az
0rokos hasznalatba adott tankdnyvekben (lasd fentebb).

A tankodnyvosztas optimalis id6pontja a tanév els6 tanitasi napja. Modjat és
lebonyolitdsat mindig az adott tanév feltételeinek és lehetéségeinek
figyelembevételével kell megszervezni. Lehetséges megoldasok:

e névre szblo, egyéni tankdonyvcsomagok Osszekészitése, diak tankonyvlista
alapjan, atadas egyénileg

e osztalyszint(, darabszamon alapul6 kiosztas



A diakokkal mindkét esetben ala kell iratni egyéni tankonyvlistajukat, ezzel igazoljak,
hogy birtokukba vették az adott tanév elvégzéséhez szikséges dokumentumokat. Az
alairt diak tankonyvlistakat a tankonyvfelelés 6rzi.
A téritésmentes tankdnyveket csoportos nyilvantartasba vessziuk. Ez toérténhet a
SZIKLA szoftveren keresztul, vagy tablazatkezel6 program (pl. Excel) segitségével.
Esetlkben osztalyonként rogziteni kell:

e tankdnyv cimét
raktari kddjat
hany db-ot kapott az osztaly az adott tankényvbdl
visszagydjtéskor hany db érkezett vissza ujra kioszthaté allapotban
hany db kerul selejtezésre

Az 1. és 2. csoportba tartoz6 dokumentumok helye a konyvtarban van a tanulast-
tanitast seqitd allomanyrészben.
A téritésmentes tankonyveket a konyvtar raktaraban taroljuk:
e a kozismereti tankonyveket évfolyamonként, azon belll tantargyanként
csoportositva
e a szakmai kdnyveket szakmacsoportonként, azon beldl fajtanként

A szll6ket az iskola a megel6z6 tanitasi év végén tajékoztatja azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz szikség lesz, valamint
az iskolatol kolcsdondzhetd tankodnyvekrél, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrdl,
tovabba arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szul6i kiadasok
csokkentéséhez.

Az iskola igazgatéja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd kolcsdnzéssel, errél
tajékoztatja tankonyvfeleldst.

A tankonyvtamogatasra vonatkoz6 igényeket iskolank minden évben az iskolai
tankonyvrendelés elkészitése el6tt, az iskola altal meghatarozott idében
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Az iskola a tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban - a kdnyvtarellato fellletén keresztll rendeli meg. A kdnyvtarellaté szamara
az iskola a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanulé neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

c) a tanulé iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanulé részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

f) a tanuld6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott
nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.



Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat.

Az atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizardlag a tankonyvjegyzékben
meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valé jogosultsag megallapitasa
céljabdl kezeli.

Az éves koltségvetési torvényben kell meghatarozni a téritésmentes tankonyvellatas
biztositdsahoz az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe vehet§ tanulonkénti
tankdényvtamogatas dsszegét.

A tankonyvtamogatas felhasznalhaté

a) a tanuléi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére,
tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskolaban a nevel6 és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem
alkalmaznak tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a
fejleszt6  nevelés-oktatashoz ~a  pedagdgiai  programban  foglaltak
megvalositasat szolgalo, a tankonyvjegyzéken nem szereplé konyvek,
munkaflzetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozdk beszerzésére, a szakmai
munkakozosség és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével.

A tanuldk tankonyvellatasat szolgalé kézponti koltségvetési tamogatas terhére a
sajatos nevelési igényl tanuldk neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkakdzosség
és az iskolai szll6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgalé, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld koényvek,
munkaflzetek, feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetbk
tankonyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktatd munkahoz részben vagy
egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.

A kbznevelés nappali rendszer( iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A szilék kérésre tajékoztatast kapnak arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, tovabba hogy az igényléshez milyen igazolasok bemutatasara van
szukseég.

Nem igényelheté téritésmentes tankonyv az olyan tanulé szamara, aki

e tandijfizetésre kotelezett
e akinek szunetel a tanuldi jogviszonya



A tanuld, ill. kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Il. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas feladatai:

- a tankonyvek beszerzése
- a tankdnyvek tanulékhoz torténd eljuttatasa.

Az iskola a tankonyvellatas feladataival (rendeléstél a tanuldkhoz valé eljuttatasig)
megbizott tankonyvfelel6s: Storcz Tamas Laszléné (konyvtaros).

A tankonyvfelel6s feladatai:

» Az iskolai tankdnyv alaprendelés hatarideje: aprilis 30

» Az alaprendelés junius 30-ig modosithato.

> Tajékoztatjia a tanulokat, szuldket a tankonyvrendelést megel6z6en a
tankdnyvjegyzékrél

> Tajékoztatja a tanulokat, szulbket a tankonyvek kiosztasanak helyszinérdl,
idépontjairol

» Az iskola tajékoztatasa alapjan jogosult a normativ tamogatasra jogosultaknak
a tankonyveit térités nélkul atadni a konyvtaros kollégan keresztll (megfeleld
adminisztracié mellett)

Az iskola feladatai

> Helyet biztosit a tankonyvek biztonsagos tarolasahoz, kiosztasahoz

» A munkaltaté Baranya Megyei Szakképzési Centrum Kancellarja, mint
munkaltatd, irasban megallapodast kot a tankonyvfelel6ssel a feladatok
elvégzésre.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdve kell tennie, hogy
azt a szulék megismerhessék.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsult
létszamat, valamint a kdnyvtarbdl kikdlcsondzhetd kdnyvek szamat is figyelembe kell
venni.

Osszeférhetetlenség

Nem vehet részt az iskolai tankonyvrendelés elkészitésében és az iskolai
tankonyvellatds megszervezésében az iskolanak az az alkalmazottja, aki a
tankdnyvforgalmazdval munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all.



SZMSZ 4. sz. Melléklete:
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum
ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi jogszabalyok alapjan
szabalyozom:

o 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél *
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
o A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Térvény
o A szakképzési torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm.r.
o Altalanos bevezeté rész:
Az ugyviteli, ill. az iskolai iratkezelés soran elvégzend6é feladatok,
kotelezettségek szempontjabol esetében indifferens az a tény, hogy az irat
postan vagy elektronikus formaban érkezik, vagy ugyanilyen médon keril a
cimzetthez, tovabba, hogy az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitési rendje, néhany specialis esettdl eltekintve, sem tér el a korabbi
altalanos hitelesitési és kezelési rendtol.

l. Az intézmény ligyvitelének rendje
1.1. Az Ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon ligyek Osszessége, csoportia, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kdzremikodd
személyekhez kapcsolodik. Az ugykorbe tartozé ugyek megoldasarol az
intézmény vezetéje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola f6ébb ugykorei

vezetési ugykor
intézmeényvezet6i Ugykor
nevelési, oktatasi ugykor
gazdasagi ugykor
személyi, dolgozéi Ugykor
tanuldi ugykor
- egyéb
b) Az ugyvitel az iskola hivatalos ugyeinek intézésében kifejtett tevékenyseég.
1.2. Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés iranyitasa, feligyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje,
valamint az altala kijelolt intézményvezetd helyettes felligyeli, iranyirtja az alabbiak
szerint:

a) lgazgatoé
elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,



jogosult az iskolaba érkez6 kuldemeények felbontasara, (ha ezt az igazgato
fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok Ugyintézéit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét.

b) Tanulmanyi lgazgatohelyettes (az intézményvezeto tavolléte esetén)
ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat moddositasa végett felhivia az
intézmeényvezetd figyelmét,
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
az igazgato tavollétében kijeldli az iratok Ugyintézdjét,
iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,
el6keésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1. 3 Az Ugyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése, intézése,
az ugyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkarok (titkarsag)
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
feladatai:
a kuldemények atvétele,
az iktatas,
az esetleges elGiratok csatolasa
az iratok mutatézasa,
az iratok bels6 tovabbitasa az Ugyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitének,
a hataridés irtok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kézrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasnal.
b) Kézbesitb (hivatalsegéd)
felelés a rabizott kildemények megbrzéséért, iskolan bellli és kulsé
tovabbitasaért,
munkajat a kincstarnok, valamint az iskolatitkarok kérése, utmutatasa és
iranyitasa szerint végzi,
felel6s a kézbesitékonyv megbrzéséért,
feladata:
a kuldemények postai atvétele,
a kuldemények kézbesitése
a kézbesitékodnyv alairatasa a cimzettel.



1.4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az elvégzendé feladatok esetében indifferens az a tény, hogy az irat postan vagy
elektronikus formaban érkezik, vagy ugyanilyen médon keriil a cimzetthez.

a)

b)

c)

A Intézményvezet6 igazgatd a kuldeménnyel kapcsolatos ugyek elintézésére
az iskola dolgozdi kézll tgyintézét jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
Az ugyintéz6 kijelolésével egy id6ben az intézményvezet6

meghatarozza az elintézés hataridejét,

esetleges utasitasokat ad az elintézés maodjara.
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt tgyintéz6hoz,
Az Ugyintézd az Uugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejuk figyelembe vételével koteles elintézni.
Az Ugyintézés hatarideje:
a tanuldkkal kapcsolatos tgyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 8.
nap,
az iskola mukodésével kapcsolatos ugyekben az igazgatdé dont a hataridorél.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik - ill. az Ugyiratban
megszabott hataridbig -, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 30. nap.
Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az
ugyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tgyintézének ala kell irnia.
Az Ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot
— az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt — az ugyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az dgy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az ugyintézének ujabb hataridét kell kitGznie, és ezt fel kell
tintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az
ugyiratot Ujra el kell juttatnia az tgyintézéhoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

a)
b)

c)

d)

Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetbje, vagy az altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkereseés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre —igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak
masolatanak egyezdségeérél az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zédni.

Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak lényegét, az elintézés hataridejét az ugyiratra ra kell vezetni.



e) Az iskolai ugyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagitas soran ugyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései
ne sérlljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzék

a) Az iskola hivatalosan hasznalhaté bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a
Baranya Megyei Szakképzési Centrum féigazgatoja adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

c) A bélyegzdk nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgozo a felels.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés

e aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kuldemények, vagy az itt keletkez6
e ratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, érkeztetése, iktatasa
nyilvantartasa

a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa) tovabba
postara adasa, kézbesitése

az irattarozas, irattari kezelés, megb6rzés

a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2 Irat

Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely az iskola mikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult konyvjellegl kéziratokat.

2.3. Irattari anyag

Az iskola és jogel6djei mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
€s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyeb irat, melyre az Ugyvitelnek mar nincs sziuksége.

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ugykoroket, és az azokhoz kapcsolodd
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkezd kuldemények postai atvételére, az iskola postafidkjanak
kinyitdsara az alabbi dolgozdk jogosultak



igazgato

igazgato helyettesek

kincstarnok

iskolatitkar

kézbesit6

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgato,
igazgatohelyettesei és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sérulten vagy felbontottan érkezett a kildemény atvevének ra
kell irnia ,Sérulten érkezett”, illetbleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és
ala kell irnia.

3.5. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdl6 iratokat, a
didkdnkormanyzat, a szil6i munkakdézosség, a munkahelyi szakszervezet, a
koézalkalmazotti tanacs stb. (ill. mas, az iskolaban mikdédd tarsadalmi szervezet)
részére erkezett leveleket.

3.6. A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz0l6 kuldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgaté vagy helyettese
felbonthatja, ha a kuldemény kulseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

3.8. A kuldemeényt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon lévé iktatoszamokat, tovabba az iraton feltintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a
kuldemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kildeményben pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kluldemeény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kuldemeényt felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényet,
s azt datummal és alairasaval kell ellatnia. A tévesen felbontott kuldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba, ha a
kildemény névtelen levél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felulbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltintetése mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kuldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az
intézményvezetének, annak tavollétében az intézményvezetd helyetteshez
tovabbitani.



4. Iktatas

Az iktatas az ligyiratkezelés legfontosabb része. Ennek segitségével kisérhetd
figyelemmel az irat mozgasa és fellelhetésége.

4.1. A szakképz6 intézmény iktatasi rendszere elektronikus dton térténik az e KRETA
program alprogramjaban a Poszeidon programban. KRETA-Poszeidon kibévitett
tanusitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon
hatalyos jogszabalyoknak és el6irasoknak.

Végigkiséri az iratokat a beérkezéstél vagy a keletkezéstél kezdve az irattarazason
és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt —
és/vagy papiralapu dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert
hasznald szervezet tetsz6leges szamu és funkcionalitasu szerepkort definialhat.
Kalén-kalon van lehetéség beallitani, hogy az egyes szerepkorokben a felhasznalok
mely menuket, adatlistakat, funkciogombokat, adatokat lathatjak, melyeket tudjak
modositani, illetve milyen uj adatokat vehetnek fel. Az egyes felhasznaldkhoz
tetsz6leges szamu szerepkdr tartozhat.

4.2. Minden beérkezett kildeményt érkeztetni kell. A beérkezés idépontjaban
nyilvantartasban kell régziteni a kildemény sorszamat, kuldéjét, az érkezés datumat
és konyvelt levélpostai kildemény esetén a postai azonositét. Az érkezés datumat és
az érkeztetd azonositot a kildemeény elvalaszthatatlan részeként kell feltlntetni.

4.3. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik
a beérkezés napjan.

4.4. A kuldeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6lé hivatalos kuldemény
cimzettje koteles a hivatalos ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4 5. |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.6. Nem kell iktatni: meghivokat, koézlonyoket, sajtotermékeket, reklamceélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatoz6 rendelkezések
értelmében kulon nyilvantartas kell vezetni, (pl. konyvelési bizonylatok).

4.7. lktataskor az irat jobb fels6 sarkaban a kovetkez6 adatok kerulnek rogzitésre:

e az iktatas datuma

e az iktatas sorszama (iktatoszam)
= |ktatészam felépitése: [iktatokonyv] / [fészam] - [alszam] / [év]
= (F8szam: egy ugyirat egyetlen ugy Osszes irata)
» (Alszam: az ugyirathoz kapcsol6do tovabbi iratok)

a mellékletek szama

az ugyintézo neve

az ugyirat hatarideje

az elintézés maodja

irattari tételszam



Az Ugyirat megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozoén; tartalma lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy
barmely mas formaban lévé informacio, illetve ezek kombinacidja.

Materialis példany: Az irat fizikai példanya.
Eredeti: az eredeti irat, vagyis az eredeti materialis példany
o Masodlat: az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az eredeti els6 példannyal
azonos modon hitelesitenek.
e Masolat: az irat fénymasolt valtozata.
Elektronikus allomany: A materialis példanyok mas-mas formatumban tarolt digitalis
valtozatai.
4.8. Minden évben az iktatas sorszama ujrakezdédik

Az iktatas sorszama az év els6é napjaval kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az
iktatas lezarasra kerul.

4.9. Az iktatas soran, sorszam nem maradhat ki, és Uresen hagyni sem szabad.

4.10. Téves iktatas (- vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbol kiadni nem szabad.

4.11. Az iktatéprogramban a téves bejegyzéseket sztornirozni szikséges
4.12. Az iktatas soran egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

4.13. Ha az ugyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyutt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

4.12. Ha az Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az uj iktatészamhoz.

4.14. Az intézményvezetd engedélye alapjan, gyljtészamon lehet iktatni az azonos
targykord, az év folyaman tébbszor eléforduld Ugyeket.

4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatéban az ugyeket a Iényeguket kifejezé
egy, vagy tobb cimszé — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

4.16. Az iktatoprogramot az iktatokonyvhoz hasonléan hiteles okiratnak kell
tekinteni, és barmely hatésagi eljarasnal az abba tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok.

4.17. Tilos

Az utolagos iktatas

Az ugyirat nélkuli iktatas

A szobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa

Az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas

A beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre kulon iktatoszam adasa



4. Kiadmanyozas

5.1. A kiadmany az iskola ugyintézés soran belsé vagy kiils6 ugyfél, szervezet,
intézmény, stb. szamara készult hivatalos irat.

5.2. Az Ugyintézdnek az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezet. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6
kiadmannyal.

5.3. Az elkészult tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozdnak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozé engedélyével készulhet.

5.4. Iskolankban kiadmanyozasi — és egyben alairasi — joggal az alabbi vezet6
beosztasu dolgozdék rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
e igazgato helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
iratok esetében,
e kincstarnok: az iskola gazdasagi Ugyeivel kapcsolatos iratok esetében.
5.5. Az Ugyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
dolgoz6 (igazgatod), a kiadmanyozas engedélyezése esetén, datummal és alairasaval
latja el.

5.6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza, illetéleg az
igazgato altal kijeldlt Ggyintézd.

5.7. A tisztazassal kapcsolatos elGirasok:

o tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgatd kiulon utasitasara lehet),
e atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kdvetelményeknek,
e leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.8. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadmanyozé kulén engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkdl is
készllhet irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozd neve utan , sk.” jelzést kell tenni,
és az iratra ,A kiadmany hiteléll” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak, vagy
az ugyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola szamara a
munkaltaté Baranya Megyei SZC altal engedélyezett korbélyegzbjének lenyomataval
is.

5.11. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

a) A kiadmany bal felsé részén:
e az iskola megnevezése, cime, e-mail, ill. Weboldal cim, telefon ill. Fax
szama,
e az gy targya,



e az ugyintéz6 neve.
b) A kiadmany jobb felsé részén:
e az Ugy iktatoszama,
e hivatkozasi szam vagy jelzés
c) A kiadmany cimzettje:
d) A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez rész és az
indokolas is).
e) Alairas.
f) Az alairé neve, hivatali beosztasa.
g) Eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
h) Keltezés.
i) Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadmanyok tovabbitasa

¢ A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel kell ellatni.
e A kiadmanyok elkildésének moddjara, ha az nem kodzonséges levélként
torténik, az agyintézének kell utasitast adnia.
e A kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
e A kildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.
A tovabbitas minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesit6 konyv
felnasznalasaval tortéenik belsé cimzett esetén, vagy elektronikus program
segitségével, postai uton.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

6.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerlltek a cimzettekhez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatoprogram megfelel6 rovataba fel kell tlntetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken belul az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye az iskola titkarsaga, ill. gazdasagi hivatalban, az tigyintézéknél

6.6. Harom év elteltével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténé csoportositasban, ezen belldl a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsori helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az Ggyintézének, legfeljebb
30 napra, az irattari kdlcsonzési fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.



6.8. Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezet beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felul kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levélar hozzajarulasa,
illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

7.2. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor készlilt a jegyz6konyyv,

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

e mely tételek kerlltek selejtezésre, illetdleg a tétekb&l mely iratok lettek

visszatartva,

¢ milyen mennyiségl (kg) irat kerult kiselejtezésre,

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
7.4. A selejtezési jegyzbkonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakuldott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa utan kertlhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az intézmény sajatos dokumentumainak kezelése

8. 1. Iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

Ve

Jelentkezési lap: A tanulok minden tanév elején jelentkezési lapot toltenek ki, ahol
megjeldlik, hogy az adott tanévben mely tertileten és milyen éraszamban tervezik a
k6zdsségi szolgalat teljesitését. A jelentkezési lapot a szuldvel/térvényes képviselbvel
is ala kell iratni.

Kozosségi szolgalat naplé: A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles
vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen idOkeretben és milyen
tevékenységet folytatott. A kozOsségi szolgalati naplot a tanuldk 9. osztalyban a
felkészités soran kapjak meg, ennek atvételét alairasukkal igazoljak. Az elsé
kOz0Osségi szolgalatos napl6 ingyenes, elvesztése esetén potlasa koltséggel jar.



Egyuttmiikodési megallapodas: a szakképzd intézményen kivili kiilsd szervezet és
kozrem(ikod6 mentor bevonasakor a szakképz6 intézmény és a felek
egyuttmikodéseérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas
id6tartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét. Az
egyuttmikodési megallapodasok 1 példanya iktatasra kerdl.

Minden tanév elején a tanuld osztalyfénoke a torzslapon és a bizonyitvanyban,
valamint az ezzel a feladattal megbizott iskolatitkar az elektronikus napléban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k0z6sségi
szolgalattal 6sszefliggb egyéni vagy csoportos tevékenyseéget.

Az érettségi vizsga megkezdése elbtt a szakképzb intézmény igazolast allit ki 1
példanyban az 50 6ra iskolai k6zdsségi szolgalat teljesitésérél.

9. Irattari terv

A B C
1 Irattari Ugykér megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

3 A1, Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem
selejtezhet6

4 A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd

5 A3. Személyzeti ugy, bér- és munkaugy 50

6 A4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

7 A.5. Fenntartdi iranyitas 10

8 A.6. Ellenérzés 20

9 A7. Szerzbdések, birdsagi, hatosagi ugyek 10

10 A.8. Bels6 szabalyzatok 10

11 A.9. Polgari védelem 10

12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

13 A1, Panaszugyek 5




14 | B) Nevelési-oktatasi uigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
16 B.13. Torzslapok, poéttorzslapok nem
selejtezhet6
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
21 B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikodése 5
23 B.20. Szaktanacsadodi, szakeértoi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Kbzosségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum
31 | C) Gazdasagi ligyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélklli épulettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5
35 C.31. A tanmihely Gzemeltetése 5
36 C.32. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd
szemelyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 C.33. Tamogatasi ugyek 5




9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint
munkaltatd, az SZMSZ jovahagyasa utan a kihirdetést kovetd 5. napon Iép hatalyba.
Kihirdetés alatt az idépontot kell érteni, amikor az dsszes érintett fél a szabalyzat
szovegét megismerte. A hatalyba Iépéssel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat hatarozatlan ideig érvényes.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és moédositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkdrsagon, a gazdasagi
hivatalban, a mdhely tanariban.

Az igazgato altal kijelolt felel6és munkatarsnak (kincstarnok) gondoskodni kell a jelen
szabalyzat olyan modositasardl, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt szUkséges.



5. sz. Melléklet:
MUNKAKORI LEIRASOK



SZMSZ 6. sz. Melléklete:
OKTATOI TOVABBKEPZESI SZABALYZAT

2020.07.01-t6] a szakképzésben alkalmazottak jogallas valtozasa idépontjatol, az
oktatéi tovabbképzésrél mar nem a 277/97. (Xll.22.) Kormanyrendeletben
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni, hanem a szakképzésrél sz6l6 2019. évi
LXXX. tv, valamint annak végrehajtasara kiadott 12/2020. (1l.7.) Kormanyrendelet
az jranyado.

A fenti valtozasnak megfelel6en az oktatéknak négyévenként legalabb hatvan éra
tovabbképzésben kell részt venniuk. A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy
oktatojanak tovabbképzését elsésorban vallalati kornyezetben vagy képz6kozpontban
kellene teljesiteni.

Az oktatoéi beiskolazas terv altalanos ismertetése:

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bbvitésére, fejlesztésére kell szolgalnia, amelyekre szikség van a szakmai oktatas
keretében a foglalkozasok megtartasahoz, a szakképz6 intézmény tevékenységének
megszervezéséhez, a vizsgarendszer mikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok,
a szakképz6 intézmeény, iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A beiskolazasi tervben a fentieken tulmenden a kovetkezé szempontokat
tovabbra is kiemelten kezeljlik:

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum altal feligyelt GINOP6.2.3. projekt egyik
mérfoldkove, a oktatoéi tovabbképzések megvaldsitasa. A palyazatban vallalt
feladataink megvaldsitasa érdekében, a specialisan kiemelt tovabbképzések az alabbi
témateruletekre kell tovabbra is iranyulniuk:
szemelyiségfejlesztés,
készseégfejlesztés,
tehetséggondozas,
digitalis  oktatasi és tanulasi  kornyezet kialakitdsat tamogatd
készségfejlesztések,

e a palyaorientacio és tehetségazonositas,
o tehetséggondozas.

A fentieken tul, tamogatandd a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet( tanuloi
eredményességet tamogaté TAMOP-3.3.13-13/1 Eodtvds Jozsef program kiemelt
projekt  keretében kidolgozasra kerult akkreditalt ~moddszertani  oktatoi
tovabbképzéseken valo részvétel is.

Ezek a tovabbképzések a kovetkezdk

(1.) Hatékony konfliktuskezelési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket/tanulékat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,

(2.) a Hatékony tanulas-maodszertani eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeket/tanulokat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,

3. Hatékony egészségfejlesztési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
gyermekeket/tanuldkat a szakképz6 intézmények eredményessége érdekében,

4.) a Hatékony szervezeti kommunikaciéval a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket/tanulékat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,



(5.) Az intézmény mérési és fejlesztési kulturaja fejlédésének tamogatasa a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket/tanuldkat a szakképzd
intézményekben,

(6.) Esélyteremtd intézményfejlesztési program és eszkdzrendszer, valamint a

(7.) Egyéni fejlesztés az oktatasi esélyegyenl6séget tamogaté programban) c.
képzéseken torténd részvétel.

Az oktatoi tovabbképzéseket tovabbra is ugy kell megszervezni, hogy az iskolai
oktatas-nevelés zavartalanul mikodjon. Az intézmény vezetésén tulmendéen, a
szakmai munkako6zOsség-vezet6k feladata, hogy figyelemmel kisériék a
tovabbképzéseken résztvevdk létszamat, ugy, hogy tulzott leterheltséget se az
intézmeénynek, sem pedig a munkakozosséghez tartozoknak (a helyettesités
szempontjabdl) ill. a tovabbképzéseken résztvevd oktatoknak tulzott leterheltséget ne
jelentsen.

A tovabbképzéseken valé részvételi kotelezettség
Megsziintetheté annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen
onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Aki a kormanyrendelet (12/2020.(11.7) hatalyba Iépését (2020.02.15.) megelbzben
nem rendelkezik legalabb hatvan oras tovabbképzéssel, amely szakmai tartalmaban
megfelel az idevonatkozé rendelkezéseknek, legkésébb 2021. 12.31-ig kell teljesitenie
a hianyzdé képzést.

Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a ra iranyadd Oregségi

nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra. Korabban az 55 éves
kortdl az oktatd mentesiilt a tovabbképzési kotelezettség aldl.
Az oktatd tovabbképzési kotelezettsége a szakképz6 intézménnyel fennalld
jogviszonyanak kezd6 napjaval kezd6dik. A jogallasvaltozassal érintett oktato
tovabbképzési kotelezettsége kezdd napjat az oktatonak a szakképzd intézmény
jogelédjével fennalld jogviszonyanak kezdd napjatdl kell szamitani és figyelembe kell
venni az oktatonak a pedagdgus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szold
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet szerint a tovabbképzésre vonatkozo6 alprogramban
az e rendelet hatalybalépését megel6z6 hét éven belll teljesitett olyan
tovabbképzését, amely szakmai tartalmaban megfelel a kormanyrendeletben
foglaltaknak.

A korabbi tovabbképzésen vald részvétel beszamitasardl az igazgatd, az igazgatd
tekintetében a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd
intézmeény esetében a f6igazgato dont.

Tovabbképzési program és a beiskolazasi terv

A tovabbképzést a szakképzésért felel6s miniszter szervezi meg és finanszirozza. A
szakképzésert felel6s miniszter a tovabbképzés megszervezése keretében biztositja
az kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld képzések
igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat a szakképzéseért felelés miniszter a
targyévre vonatkozéan februar tizenotddikéig a honlapjan kézzéteszi.



Az igazgatd gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a
tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités
nyilvantartasaral,

Az idevonatkoz6 rendelkezések alapjan, intézmény vezetbje 5 évre szold oktatdi
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatéi testllet
fogadja el, az esedékesség éveben, februar 15-ig.

Az 5 éves tovabbképzési tavprogndzison belll évente beiskolazasi terv készul.

Ebben az esetben is az oktatdi testilet egyetértési jogot gyakorol. Az oktatdi 1 éves
beiskolazasi terv elfogadasanak hatarideje, a targyév februar 15-e.

A tovabbképzés célja

Az oktatok szaktargyi és mesterségbeli tudasanak folyamatos fejlesztése az iskolai
szakmai programban, valamint a helyi tantervekben foglaltak végrehajtasa érdekében.

Az Oktatoi Tovabbképzési Szabalyzat elfogadasanak rendje

Az Oktatéi Tovabbképzési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testilete fogadja el.

Fontosabb iranyelvek, iskolapolitika

A tovabbképzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt fektetliink
arra, hogy

- a Szakmai Program alapjan,
- az oktatd min6sitésén, azaz a oktatd és az iskolavezetés kozos dontésén,

- az iskolai érdekek 6sszehangolasan alapuljon.

Legfontosabb célkitiizések

e A tovabbképzési program forditson figyelmet a vezetbképzésre, a tantestllet
10-15 %-a rendelkezzen kozoktatas vezetbi (menedzseri) szakvizsgaval.

e Valamennyi oktatd szerezze meg az elvégzends feladathoz szukséges elGirt
fels6foku végzettséget.

e Az oktatok mesterségbeli tudasanak fejlesztése érdekében els6bbséget
élvezzenek azok a moédszertani tovabbképzések, amelyek révén a tanuldkat
egyuttmikodéve tudjuk tenni a tanulas folyamataban.

e Tamogatjuk az oktatdok olyan iranyu tovabbképzését, amely révén képessé
valnak az informatikai ujdonsagok alkalmazasara, fejlesztésére.



e Tamogatjuk a nem nyelvszakos oktatok allami k6zépfoku nyelvvizsgara torténd
felkészitését. (Akar bels6 képzéssel)

e Kiemelten tamogatni kivanjuk azon kollégak tovabbképzését, akik a 4 évenkénti
tovabbképzést um. kivaltjdk egy masodik vagy tovabbi diploma
megszerzésevel.

e Természetesen olyan szakiranyu végzettséget tudunk tamogatni, mely
szorosan illeszkedik az intézmény nevelési, szakmai programjahoz, illetve az
intézmény  oktaté-nevel6 munkajat, annak eredményességét nem
veszélyeztetni.

e A Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté engedélyével,
esetleg belsé munkaatszervezéssel, mindenképpen biztositanunk kell olyan
tovabbképzéseket, amelyeket el6re nem lehetett tervezni, és elengedhetetlendl
fontos az oktatas szamara. Olyan tovabbképzésekrél van sz6, melyek Uj
modszertani ismeretek elsajatitasara szerveztek, vagy Uj eljarasok,
megvaltozott technoldgiak, gépek, méréeszk6zok bevezetése tette
szukseégesseé.

A tovabbképzési program széles korl egyeztetésen keresztll valéosul meg. Ez
megteremti a lehetéséget arra, hogy folyamatos parbeszéd alakuljon ki az iskola
vezetése, és az oktatok kozott. Parbeszéd a tovabbképzés Ugyében, amelyet
felfoghatunk az iskola szellemi potencialjanak.
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Az iskola vezetdjének az oktatok tovabbképzés rendszerében kiemelkedd tartalmi és
adminisztrativ szerepe van. A tennivalok egy lehetséges csoportositasat foglaltuk
0ssze a kovetkez6 tablazatban.
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Az oktatoéi tovabbképzésnek az iskolaban kdvetendé részletes rendjérol

1. Az iskola hosszu tavu szakmai programjanak megfelel§ uj szaktantargyak
oktatasahoz szukséges szakképesités megszerzése.

2. A tantervben meghatarozott komplex mduveltségi teruletek oktatasahoz
sziukséges — az alapképesitést kiegészité — Uj szak, szakképzés megszerzése.

3. A pedagogus szakvizsga megszerzeése.

4. Az oktatasban kozvetlenll hasznosithatd, az oktatéi munkat segitdé
szakképesités (pl. informatika, szamitastechnika) megszerzése.

5. A szakképzési torvényben elbirt négy évenkénti tovabbképzés.

6. A betoltott munkakorre — foglalkoztatasi feltételeként elbirt — szakképesités
megszerzése.

Finanszirozasi kérdések

Az oktatoi tovabbképzés az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében
téritésmentes.

A mas altal nem fedezett koltségeket a résztvevo viseli.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitését nem befolyasolja az a tény, hogy a
munkaltatd tamogatja-e a tovabbképzést, vagy sem.

Amennyiben a tovabbképzést a munkaltatd rendelte el, és a munkaltaté altal
meghatarozott munkakor betoltéséhez szikséges, tovabba a tovabbképzésen valo
részvétel miatt a munkavégzés rendjét nem kell atszervezni, a kdltségek a munkaltatot
terhelik

Az az oktatd, aki nem rendelkezik a munkakor betdltéséhez szikséges iskolai
végzettséggel, szakképzettséggel, de a foglalkoztatasa/tovabbfoglalkoztatasa
érdekében hajlandé vallalni a szakiranyu tovabbképzés megszerzését, a felmeralt
koltségeket a foglalkoztatottnak kell fedeznie.

Ennek az az oka, hogy az érintettek hozzak helyzetbe magukat annak érdekében,
hogy megfeleljenek a foglalkoztatasi feltételeknek.

Az iskola esetenként munkaszervezési eszkdzokkel segitheti a tovabbképzésben
résztvevot.



Lehet6ség szerint olyan képzésben vegyen részt, amely a szakoktatdi orak
megtartasat nem veszélyeztetik.

Az éves beiskolazasi tervben kovetett eljarasrend

1.

2.

3.

4.

Az oktatdk olyan szamban vehetnek részt a tovabbképzésen, hogy az az iskola
mikodését ne akadalyozza, és szakmai helyettesitésuk biztosithatd legyen.
Ugyanaz a személy masodik, vagy tovabbi esetben csak akkor részesulhet
tamogatasban, ha az iskola szakmai programja megkoveteli tovabbi
szakképesités megszerzését.

A tamogatando tovabbképzés minden esetben szakiranyunak kell lennie, amely
szorosan illeszkedik az intézmény szakmai programjahoz

Lehet6ség szerint olyan képzésben vegyen részt, amely a szakoktatoi orak
megtartasat nem veszélyeztetik. (pl. az oktatas, tovabbképzés péntek
délutanra, vagy szombatra koncentralodik)

A tovabbképzésben résztvevokre vonatkozé egységes feltételek

a képzés eredményes befejezését igazolni szukséges, kotelezd az oklevél,
tanusitvany bemutatasa.

a tervezett tovabbképzésen vald részvételi szandékot, minden esetben be kell
jelenteni, hogy az intézmény vezetése az esetleges helyettesitésrél tudjon
gondoskodni



