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I. Bevezeto

Az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) az intézmény mitkddésének legfontosabb belsd szabalyozo dokumentuma, amely meghatarozza
az iskola szervezeti felépitését, mikodési rendjét, a belsd kapcsolattartas formait, valamint az intézmény

vezetésének, alkalmazottainak és tanuloinak jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ elkészitése a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 133. § (1) bekezdés f)
pontja €s a végrehajtasara kiadott 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 130. § (1) bekezdése alapjan tortént.

Az SZMSZ figyelembe veszi tovabba:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt,

e 2013. évi LXXVII. torvény a felnéttképzésrol,

e 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl szo016 torvény végrehajtasarol,
e amunka torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvényt,

e atlizvédelmi, munkavédelmi és egyéb agazati szabalyokat,

o valamint — az 1-es szamu melléklet — tovabbi jogszabalyok gylijteménye 1-es szamt melléklet —
tovabbi jogszabalyok gylijteménye felsorolasaban megtalalhaté paragrafusokat.

A dokumentum — az intézmény sajatos mitkodési rendjére tekintettel — egyes kérdésekben a fenntartd

belsd szabalyozasait is figyelembe veszi.

[.L1. Az SZMSZ célja és feladata

Az SZMSZ célja, hogy az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum szervezeti és miitkodési rendjét a
hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban szabéalyozza, el@segitve ezzel az intézmény jogszerti, atlathato és
hatékony miikodését. Meghatarozza a belsdé szervezeti felépitést, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolatokat, a miikodés rendjét, valamint az intézmény alkalmazottai, oktatdi, tanuldi és mas érintettek

jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ mellékletének valtozésa (példaul adott feladat ellatdsaért felelés személy nevének
megvaltozdsa munkakor, vagy a feladatot ellatd személy megvaltozasa miatt) nem igényli az SZMSZ ijabb
elfogadasat. Az SZMSZ, mint folyamatleiré és meghatarozd szabalyrendszer nem valtozik attdl, hogy a

feladatot ellato személy cserélddik. A mellékletek naprakészen tartasaért az igazgatd felel6s.

A szabalyzat célja tovabbd, hogy biztositsa az intézményi autondmia gyakorlasat, tamogassa a
szakképzési feladatok végrehajtasat, valamint megteremtse a szabalyozott, biztonsagos és kiszamithatd

mitkddés kereteit az intézmény valamennyi szerepldje szamara.

A dokumentum a szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. torvény 133. § (1) bekezdés f) pontja alapjan

keriil kiadasra.
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[.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ.:

o személyi hatalya kiterjed az Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum valamennyi tanulojara,
oktatojara, dolgozojara, a Gyakorlati (dualis, AKK) Képzéhelyek és az Agazati Képz6
Kozpontokkal (AKK) szerz6dott Partnerek gyakorlati oktatdira, valamint az intézménnyel
jogviszonyban all6 egyéb személyekre;

o targyi hatalya kiterjed az intézmény székhelyére, telephelyeire, szervezeti egységeire, valamint az
intézmény altal szervezett minden, az iskolan kiviili programra;

o idobeli hatdlya a fenntart6 jovahagyasat kovetoen 2025. szeptember 1-jétdl hatarozatlan idore szol,
a kovetkez6 feliilvizsgalatig vagy modositasig érvényes.

Az SZMSZ rendelkezéseinek megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd (munkaltatéi jogkdrben eljarva) intézkedhet,

b) a tanuloval szemben fegyelmi intézkedésre, fegyelmi eljarasra kertilhet sor,

c) a kiils6 személyekkel szemben az iskola dolgozdja téjékoztatasi kotelezettséggel bir,
eredménytelenség esetén az igazgato felszolithatja az érintettet az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ, a tartalménal fogva a szakképzd intézmény milkodésében meghatarozo szerepet tolt be,
eldirasai kotelezé erdvel bird szabalyok. Az Nkt. 46.§ (1) bekezdésének h. pontja szerint a tanuldi
jogviszonyra vonatkozo rendelkezések koz¢ tartozik az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, igy az
SZMSZ az intézményen beliil jogszabalyként funkciondl. Megtartasaért a szakképzési intézményben
dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak. A szabdlyzat rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel
kapcsolatba 1épdkkel is, igy eldirasai vonatkoznak a gyermekiik képviseldjeként az iskolaban tartozkodod

szilokre is.

[.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa €s megtekintése

Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet fogadja el. A képzési tanacsnak €s a didkonkorményzatnak — ha mar
1étrejottek — véleményezési joga van. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik véglegessé. Jovahagyast
kovetden az uj SZMSZ — aldbbi bekezdésben felsorolt helyeken torténd — cseréjét az intézmény

vezetdségének 8 munkanapon beliil kezdeményeznie kell.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény alkalmazottai és mas

érdeklédok is megtekinthetik:

- hittps://szakkepzotanfolyamok. hu/EduforvouSzakkepzolskolaesTechnikum oldalon,

- a Krétaban és
- a SZIR-ben.

[.4. A Szakmai Program szerinti képzések

Az intézmény a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan (Szkt. 12. §) szakmai program szerint

miikodik, a 2-es szamu melléklet — szakmak felsorolasa szerinti szakmakban.
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II. Az intézmény szervezeti felépitése és munkakorok

Az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum szervezeti felépitését és mitkddését a hatdlyos

jogszabalyok, a fenntart6 eldirdsai, valamint az intézmény sajatossagai hatarozzak meg.

A szervezeti struktura biztositja:

II.1.

az intézmény feladatainak hatékony ellatasat,
a feladatkorok egyértelmi elhatarolasat,

az ellendrzés és felelésségvallalas vildgos rendszerét.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek €és funkcionalis teriiletek miikdnek:

Igazgatosag — az intézmény igazgatdja vezeti. Munkajat kozvetleniil segiti:
o azigazgatOhelyettes (szakmai irdnyitas),
o amindségiranyitasi felelés (MIR felelds),
o az iskolatitkar (adminisztrativ és tanulmanyi tigyintézés),

o a gazdasagi ligyek felelose (fenntartd altal kijelolt és foglalkoztatott személy, aki nem
tartozik az iskola allomanyaba, de munkéjaval kdzvetleniil timogatja az intézményvezetést).

Oktato6i csoport — oktatok és szakoktatok alkotjdk. Feladatuk a szakmai képzési programok
megvalositasa, az elméleti és gyakorlati 6rak megtartasa, a tanuldi elémenetel nyomon kovetése, a
vizsgékra valo felkészités.

Adminisztracios és iigyviteli feladatok — elsdsorban az iskolatitkar és az oktatasszervezd(k) latja
(1atjak) el, de fenntartoi alkalmazottként kiegészitd feladatot végezhet az informatikai rendszergazda
is.

Gyakorlati (dualis, AKK) képzés és kiils6 partnerkapcsolatok (AKK) — az oktatasszervezd latja
el a szakmai igazgatOhelyettes irdnyitasa alatt. Feladat a gyakorlati képzOhelyekkel vald
kapcsolattartas és adminisztracio.

Technikai személyzet — gondnok, takarito, karbantarto. A fenntart6 altal foglalkoztatott személyek,
akik kozvetleniil segitik az intézmény miikddését.

A részletes feladat- és hataskorok a I1.11. pontban keriilnek meghatarozasra.

I1.2.

Az intézmény munkakorei

Az intézmény munkakorei a feladatok és feleldsségek egyértelmli meghatarozasara, a hatékony

mitkddés és az atlathatd informécidaramlés biztositasara épiilnek:

A munkakorok f6 csoportjai:

1.

Vezeto beosztasu dolgozok
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o 1gazgato,
o igazgatohelyettes (szakmai).
2. Pedagogiai munkat kozvetleniil végz6 dolgozok
o oktatok,
o szakoktatok,
o (sziikség esetén) osztalyfonokok.
3. Pedagodgiai munkat segitok
o iskolatitkar (tanulmanyi tigyintézés és adminisztrativ tamogatas),

o gyakorlati (gyakorlati (dualis, AKK)) képzés koordinator (igazgatohelyettes (szakmai) és
oktatasszervezd kozosen latja el).

4. Adminisztrativ és miiszaki dolgozok
o oktatasszervezO munkatars,

o informatikai rendszergazda, (E munkakorbe felvett alkalmazott fenntartoi alkalmazéasban all,
de feladatai kozvetleniil kapcsolodnak az iskola mitkodéséhez.)

o gondnok, takarité, karbantart6. (E munkakorokre felvett alkalmazottak fenntart6i
alkalmazasban allnak, de feladataik kozvetleniil kapcsolédnak az iskola miikodéséhez.)

A munkakori leirdsok az SZMSZ hatélyos mellékleteként kezelenddk. Frissitésiik és jovahagyasuk az

igazgato hataskorébe tartozik.

A munkakorok kialakitasanal és betoltésénél az alabbi alapelvek érvényesiilnek:

egyértelmi feleldsségi €s hataskori viszonyok,

belso ellendrizhetdség,

hatékony informacidaramlas,

a feladatok jogszabalyi és fenntartoi eldirdsoknak megfeleld ellatasa.
II1.3. Az iskola alapitdja és fenntartdja

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum alapitdja és fenntartoja:

Eduforyou Korlatolt Felelosségu Tarsasag
Székhely: 2521 Csolnok, Park utca 9.
Cégjegyzékszam: 11 09 030175

Adodszam: 32203989-2-11

A fenntart6 felel:

e azintézmény alapitasaért, atszervezéséért, megsziintetéséért,
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o akoltségvetés és a miikddés pénziigyi feltételeinek biztositasaért,

o azintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
o afenntartdi ellendrzések lefolytatasaért,

e azigazgatd kinevezéséért és felmentéséért a hatalyos jogszabalyok szerint.

Az iskola egycéli szakképzd intézményként miikodik, a fenntartdo vallalkozasi formaban végzi

tevékenységét, ezért a kozérdekli vagyonkezeld alapitvanyokra vonatkozé szabalyok nem alkalmazandok.

I1.4. Alapit6 okirat szama, kelte

Az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum alapité okirata:

Szama: 1/2024
Kelte: 2024. janius 5.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény jogéllasat, alaptevékenységét, székhelyét és telephelyeit,

tovabba a fenntartd altal meghatarozott feladatellatasi formakat.

Az alapitd okirat modositasara kizarolag a fenntartd jogosult. A mddositas a fenntartdé dontésével, a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval torténik. Az aktualis, hatalyos alapité okirat az intézmény irattardban és

a fenntart6 székhelyén megtekinthetd.

II.5. Az intézmény

Neve: Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum
Székhelye: 2521 Csolnok, Kossuth Lajos utca 6.

OM azonositdja: 910029

Technikai OM: 520552

Telephelyei:

l-es szamu: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 30. A épiilet I. emelet (Iroda, képzés nincsen)
2-es szamu: 1143 Budapest, Gizella utca 30.

3-as szamu: 1143 Budapest, Gizella utca 42-44.

4-es szamu: 2519 Piliscsév, Iskola utca 1-3.

5-0s szamu: 5600 Békéscsaba, Kinizsi utca Y. 1. emelet 4. és 5.

Honlap:  https.//szakkepzotanfolvamok. hu/EduforyouSzakkepzolskolaesTechnikum

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum alapfeladatai:

- Szakképzd iskolai szakképzd oktatas: Erettségivel nem rendelkezé tanulok szaméra
gyakorlatorientalt szakmai képzés, amely a képesités megszerzésére iranyul.
- Technikumi szakmai oktatas: Erettségivel rendelkezd tanulok szaméara magas szintii elméleti

¢s gyakorlati képzés, a szakmai vizsgara val6 felkészités céljabol.
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Az intézmény miikddésének alapjat a fenntartd altal elfogadott alapitd okirat, a szakképzési
jogszabalyok, valamint a jelen SZMSZ rendelkezései képezik.
[1.6. Az intézmény jogallasa

Az Eduforyou Szakképz6 Iskola €s Technikum 6nallo jogi személy, amely gazdalkodas szempontjabol

részben onallé. Az 6nallosag mértékét és kereteit a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény egycéli szakképzo intézménynek mindsiil, amelynek 6 feladata a szakképzd iskolai és
technikumi szakmai oktatds megszervezése és lebonyolitasa a jogszabalyoknak, a fenntartoi eldirasoknak

¢s a bels6 szabalyzatoknak megfelelden.

II.7. Az intézmény bélyegzdi

Az intézmény a hivatalos iigyintézés soran a fenntartd altal jovahagyott bélyegzoket hasznalja.
A bélyegzok az alabbiak:

o Hosszi bélyegzd: tartalmazza az intézmény teljes nevét, székhelyét, OM azonositdjat és
elérhetGségét:

o Korbélyegzo: tartalmazza az intézmény nevét és OM azonositojat.

A bélyegzok nyilvantartasat az igazgatd vezeti, a nyilvantartas tartalmazza:
o abelyegzo lenyomatat,

o akiadas datumat,

o ahasznélatra jogosult személy nevét és munkakorét,

o az esetleges bevondas id6pontjat és okat.

A bélyegzOk hasznalatira az igazgatd €s az altala irdsban meghatalmazott személyek jogosultak.
A bélyegzok elvesztése vagy eltulajdonitasa esetén az igazgatot haladéktalanul értesiteni kell, aki

gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol és a bejelentési kotelezettség teljesitésérol.
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I1.8.

Az iskola képviseldje

Az iskola hivatalos képviseletét az intézményvezetd (igazgatd) latja el, az Szkt. 44. § (1) bekezdése

alapjan.

Az igazgato képviseli az intézményt:

jogi eljarasokban,

szakmai, oktatasi tigyekben,

gazdasagi kérdésekben (a fenntartd altal meghatarozott keretek kozott),
a fenntart6 és mas intézmények felé,

a hatésagokkal, szakmai szervezetekkel és partnerekkel valo kapcsolattartas soran.

Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes (szakmai) jogosult a képviselet

ellatasara, a raruhazott hataskorben és felhatalmazas szerint.

A képviseleti jogkor atruhdzasardl minden esetben irdsbeli megbizast kell adni, amely tartalmazza:

I1.9.

a megbizott nevét és munkakdorét,
a képviselet targyat és terjedelmét,
a megbizés érvényességi idejét.

Az intézmény gazdalkodasa

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum gazdilkoddsa részben onalld, a fenntarto altal

meghatarozott keretek kozott.

Az intézmény onallé bérgazdalkodd, a munkaltatoi jogokat a sajat alkalmazottai felett az
igazgato gyakorolja.

Az intézményi vagyon felett a fenntarto rendelkezik.

A koltseégvetési keretek megallapitasa, a pénziigyi forrasok biztositasa, valamint a gazdasagi
feladatok végrehajtasanak iranyitasa a fenntartd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyek operativ intézését a fenntart6 altal kijelolt és foglalkoztatott gazdasagi iigyek
felelose végzi, aki kozvetleniil segiti az intézményvezetést, de nem tartozik az iskola
szervezetéhez.

A gazdalkodas soran az iskola kdteles:

a fenntart6 gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatait betartani,
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e ajogszabalyok szerinti pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat vezetni (kdnyveld),

o minden pénziigyi kotelezettségvallalast a fenntartd altal jovahagyatni, ha az meghaladja az
igazgato hataskorét,

e biztositani a gazdalkodasi folyamatok atlathatosagat és ellendrizhetségét.
Jogszabalyi hattér:

e 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 83. §, 84. § — a fenntarto és a szakképzo intézmény
gazdalkodasanak szabalyai

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 167—-170. § — pénziigyi-gazdalkodasi rendelkezések

I1.10. Az iskola szervezeti felépitése

Fenntarté

A

A ‘ e

Technikai személyzet

Gazdasagi tgyek felelése lgazgatd Informatikai rendszergazda (gondnok, takarité, karbantart)

/\

Igazgatdéhelyettes (szakmai)
+ Duélis képzési koordinator

/\

MIR feleldés Oktatoi testilet

T

Osztalyfénokok Tanuldi kdzdsségek

Iskolatitkar Oktatésszervezd (2 f6)

II.10.1. Intézményvezetés

o Igazgato

o Aziskola egyszemélyi felelds vezetdje, az SZMSZ, a szakmai programok és a
jogszabalyok betartasaért felel. A teljes korii szakmai €s torvényes mitkodésért felel.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett. Jogszabalyi feladatait
a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 124—126. §-ai rogzitik.

o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.
o Felel a fenntart6i dontések végrehajtasaért, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

o Jogszabalyi alap: 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 35. § (3)—(4); 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 124—126. §.

o Kozvetleniil hozza tartozik: iskolatitkar.
o Igazgatohelyettes (szakmai)

o Azigazgato kozvetlen helyettese.
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o Feladata: szakmai oktatas szervezése, ellendrzése, kapcsolattartas a kiilsé képzohelyekkel,
valamint a gyakorlati (dualis, AKK) képzési koordinatori feladatok ellatasa.

o Jogkdreit a munkakori leiras és az igazgatd altal adott megbizas hatdrozza meg.

o Kozvetleniil hozza tartozik: MIR felelds (mindségiranyitasi rendszer vezetdje).

11.10.2. Oktatoi testiilet

A szakmai oktatok 0sszessége, akik az elméleti és gyakorlati képzést biztositjak.

Részvétel az SZMSZ és mas belso szabalyzatok véleményezésében, a tanév rendjének
kialakitasaban.

A fenntart6 szervezi, irdnyitja és végrehajtja a tagok kivalasztasi folyamatat.

Az osztalyfénokok a szakmai oktatok koziil keriilnek ki, feladatuk a tanulmanyi és adminisztrativ
tevékenységek koordinalasa, kapcsolattartéds a sziilokkel és tanuldkkal. Jelenleg ezt a feladatot az
igazgatohelyettes (szakmai) latja el.

I1.10.3. Adminisztraciods ¢s ligyviteli egyseég

Iskolatitkar (intézmény alkalmazottja) — adminisztracid, tanulmanyi nyilvantartasok vezetése,
irattarosi feladatok, iktatas, ligyfélszolgalati feladatok. Kozvetleniil az igazgaté iranyitdsa alatt
dolgozik.

Gazdasagi iigyek felelése (fenntart6 alkalmazottja) — pénziigyi feladatok, koltségvetési
eléiranyzatok figyelemmel kisérése.

Oktatasszervezo (iskola alkalmazottja) — tajékoztatas, adminisztrativ tiamogatas. Feladata a
kapcsolattartas a képzésen résztvevo hallgatokkal, koordinacio, tamogatés, iratkezelés.
Kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa alatt dolgozik.

Informatikai rendszergazda (fenntart6 alkalmazottja) — halozat €s rendszerek lizemeltetése,
karbantartasa.

I1.10.4. Technikai személyzet

Gondnok, takaritd, karbantart6 (fenntart6 alkalmazottjai).

Az intézmény infrastrukturalis és lizemeltetési feladatainak ellatasa.

Megjegyzés:

A fenntartd altal alkalmazott vagy a cégcsoporton beliil biztositott, de az intézmény miikodését

tamogato személyek tevékenységét a cégesoport €rintett tagja szerzédésben rogziti. E személyek szakmai

iranyitasat a feladat ellatdsa sordn az igazgatd gyakorolja, munkaltatoi jogaikat azonban a cégcsoport

érintett tagja vagy szerzddott partnere gyakorolja.

I1.10.5. Képzésben résztvevoi, tanuloi kozosségek

Osztalykozosségek, szakmai csoportok.

Kapcsolattartés: osztalyfénokok, csoportvezetok.
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[1.10.6. MIR felel6s
A  mindségiranyitasi rendszer miukodtetéséért, fejlesztéséért felel. Kozvetlen felettese az

igazgatOhelyettes (szakmai).

II.11. Munkaltatéi joggyakorlas rendje

Az Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikumban a munkaltatéi jogokat — a fenntartoi jogkdrbe tartozo

munkavallalok kivételével — az igazgatd gyakorolja.

A fenntartdé gyakorolja a munkaltatéi jogokat mindazon személyek felett, akik nem tartoznak
kozvetleniil az iskola alloméanyaba (pl. gazdasagi iigyek feleldse, rendszergazda, takaritd, gondnok,

fenntarto altal biztositott adminisztrativ munkaero).
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa soran az igazgat6 feladata kiilondsen:
o amunkaszerzddések megkdtése, modositasa és megsziintetése,
o munkakori leirasok kiadasa, aktualizalasa és visszavonasa,
o fegyelmi intézkedések megtétele,

o teljesitményértékelés,

a munkavallalok tovabbképzésének kezdeményezése.

A munkakori leirasok és tajékoztatok mintai a 3-as szamu melléklet: munkakori leirdsok és kapcsolddo

tajékoztatok
helyen talalhatok.

A munkakori leirasok frissitésére sor keriil:

jogszabalyvaltozas esetén,

a feladatkorok boviilése vagy szlikiilése esetén,

e szervezeti atalakitas soran,

évente az igazgat6 altal végzett munkakor-feliilvizsgalat eredményeként.

Az alkalmazott a munkakori leirds €s a munkaltatoi tajékoztatd atvételét irasban igazolja.
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I1.12. Kapcsolattartas rendje a szervezeti egységek kozott:

A kapcsolattartas célja az intézmény hatékony, atlathatd és gyors mitkodésének biztositasa, valamint a
feladatok Osszehangolt végrehajtasa. A hivatalos kommunikacié soran minden érintett fél koteles a

szervezeti hierarchiat és a belsd szabalyokat betartani.
a) Iskolavezetoség és fenntarté kozott:

Hivatalos kapcsolattartds irdsban, e-mailben vagy a fenntartd altal kijel6lt informatikai rendszeren
keresztiil torténik. A fenntartoval valo hivatalos kommunikaciot kizarolag az igazgato, akadalyoztatasa
esetén az igazgatdhelyettes (szakmai) folytathatja. A kapcsolattartas tartalmarol és 1ényeges pontjairol —

sziikség esetén — jegyzOkonyv vagy irdsos emlékeztetd készil.
b) Igazgatoé és oktatok kozott:
Rendszeres értekezletek (tanévnyitd, félévi, évzard, valamint sziikség esetén rendkiviili értekezletek).
Elektronikus kommunikéacio: KRETA, KRETA DKT, e-mail, Zoom.
Rendkiviili helyzetben telefonos egyeztetés, melyet utdlag irdsban rogziteni kell.
¢) Oktatok és Képzésben résztvevok, tanulok kozott:
Tanérakon személyesen, nem jelenléti oktatas esetén Zoom vagy KRETA DKT feliileten keresztiil.
KRETA iizenetkiildés, e-mail, hivatalos kozlemények.
Az irasbeli kommunikéci6 archivalasa kotelezo.
d) Kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas:

Gyakorlati (dualis, AKK) képz6helyekkel, gyakorlati képz6helyekkel, kiilsé oktatokkal vald

kapcsolattartas az igazgatohelyettes (szakmai) feladata, az igazgato6 tudtaval €s irdnyitasaval.
Minden hivatalos egyeztetésrdl sziikség esetén jegyzokonyv vagy e-mail-0sszefoglalo késziil.
Dokumentalas és nyomon kovethetoség:

Minden értekezletrél és hivatalos megbeszélésrdl elektronikus jegyzOkonyv késziil, amelyet az

érintettek megkapnak, valamint iktatasra is keriil a jegyzokonyvvezeto altal.

Az elektronikus kommunikaci6 archivalasa a KRETA rendszerben és a hivatalos e-mail postafiokokban

torténik. (Iktatds: eduforyou.iktatas@gmail.com)
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I1.13. A dontéshozatali folyamatokban val6 részvétel szabalyai

Az intézmény dontéshozatali rendje biztositja az atlathatosagot, a jogszabalyi megfelelést és a
résztvevok jogainak érvényesiilését. A dontéshozatalban vald részvétel modjat és a jogosultsagokat a

hatalyos jogszabalyok, valamint a jelen SZMSZ hatarozza meg.

I1.13.1. Meghivas és részvétel

A dontési, egyetértési és véleményezési joggal rendelkezd kozosségek delegalt képviseldit minden
esetben meg kell hivni az érintett napirendi pont targyaldsara. A meghivast az adott k6zosség vezetdje vagy
elnoke kezdeményezi, a tantestiileti értekezletek esetében az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes (szakmai) felel az sszehivasért. Indokolt esetben a meghivas elektronikus iton (KRETA,

e-mail) is megtehetd.

I1.13.2. Dontéshozatali forumok és jogkoreik
Oktatoi kozosség — tantargyi €s pedagdgiai kérdésekben véleményezés, javaslattétel, dontéshozatal

jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Munkakozosségek — szakmai fejlesztések, modszertani kérdések elokészitése, javaslattétel.
Sziildi munkakdzosség — véleményezés képzésben résztvevoi, tanuloi érdekeket érintd kérdésekben.
Képzési Tanacs — javaslattétel és véleményezes a képzési programokkal kapcsolatban.
Didkdnkormanyzat — képzésben résztvevoi, tanuldi jogok és érdekképviselet biztositasa.
Mindségiranyitasi csoport — mindségbiztositasi folyamatok értékelése, javaslattétel.

I.13.3. Jegyzdkonyvezés és nyomon kdvethetdség
Minden értekezletrdl €s hivatalos megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza: a
helyszint (vagy online platformot), az id6pontot, a résztvevoket, a napirendi pontokat, a hozott dontéseket

¢s a szavazati aranyokat.
A jegyzdkonyvet a résztvevd kozosség vezetdje €s a jegyzOkonyvvezeto irja ala.

A hatarozatok és dontések —amennyiben tanév rend;jét, vizsgarendet vagy képzésben résztvevai, tanulodi
jogviszonyt érintenek — rogzitésre keriilnek a KRETA rendszerben is, valamint belsé folyamatokat érinté

esetekben iktatoszamot is kapnak €s bekeriilnek az irattarba.

I1.13.4. Online részvétel
A dontéshozatali folyamatok Zoom vagy mads online platformon keresztiil is megtarthatok, ha a

személyes jelenlét nem lehetséges vagy nem indokolt.

Az online iilésrdl ugyanugy jegyzokonyvet kell késziteni, mint a személyesrol.
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I1.14. A bizottsagok létrehozasanak szabalyai

Az oktatéi kozosség feladatai ellatdsdhoz ideiglenes vagy 4allandd bizottsdgokat hozhat 1étre.
A bizottsagok megalakitasanak ¢és milkodésének célja, hogy a feladatok eldkészitése, a dontések

megalapozasa és a szakmai munka szervezettebb, atlathatobb legyen.

I1.14.1. Létrehozas feltételei

Bizottsadgot az igazgatd vagy az oktatdi kdzosség hozhat 1étre.
Létrehozasarol irasos hatarozat késziil, amely tartalmazza:

e abizottsdg megnevezEését,

o céljat és feladatkorét,

o tagjainak nevét és beosztasat,

e amegbizas iddtartamat,

o afelelds személy (elnok) megnevezését.

A bizottsdg megalakitasa sziikség esetén online dontéshozatal Uitjan is torténhet, a hatarozat megfeleld

dokumentalasaval.

I1.14.2. Miikodési szabalyok

A bizottsdg a rd bizott feladatokat onalldéan, de az SZMSZ-ben és jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott végzi. A bizottsag elndke felel a feladatok koordinalasaért, a tagok kozotti
munkamegosztasért €és a hataridok betartasaért. A munkaveégzés soran a bizottsag koteles egyiittmiikddni az
1gazgatdval és az €rintett szervezeti egységekkel. A bizottsag tiléseirdl rovid jegyzOkonyvet vagy feljegyzést
kell késziteni, amely tartalmazza az iilés idOpontjat, résztvevdit, a megvitatott kérdéseket és a hozott

javaslatokat.

I1.14.3. Beszamolasi kotelezettség

A bizottsag tevékenységérdl a megbizasban rogzitett idokozonként, de legalabb a kovetkezd tantestiileti
értekezleten be kell szdmolni. A beszamolo lehet irasbeli vagy szobeli, de irdsos 0sszefoglalot minden
esetben csatolni kell az iskola hivatalos iratai kozé. A bizottsag megbizatdsa a feladat teljesitésével
automatikusan megsziinik, vagy az igazgatd visszavonhatja, ha a feladat ellatasa mas modon

hatékonyabban biztosithato.
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II. Az intézmény miikodési rendje és belsé szabalyai

II1.1. Mukodési rend

Az Eduforyou Szakképz6 Iskola €s Technikum miikodési rendjét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd
rendelkezései, valamint az intézmény szervezeti ¢és szakmai sajatossdgai hatdrozzdk meg.
A miikddési rend meghatdrozza az intézmény nyitvatartasi idejét, ligyfélfogadasi rendjét, valamint az

oktatasi €s ligyintézési idokereteket.

III.1.1. Nyitvatartasi id6

Az intézmény irodaja munkanapokon 08:30 — 16:00 kozott érhetd el telefonon és elektronikus uton.

Személyes iigyintézésre kizarolag el6zetes idopont-egyeztetést kovetéen van lehetdség, a képzésben

résztvevok, tanulok és ligyfelek gordiilékeny kiszolgalasa érdekében.

Az oktatas jellemzden 08:30 — 17:00 kozott zajlik, azonban ettdl eltérd idépontokban is szervezhetd

tanora, kiilonosen:
o online elméleti 6rak esetén (amelyek jelentds része hétvégén keriil megtartdsra),

« gyakorlati képzések esetében, a gyakorlati (dualis, AKK) képzohely illetve gyakorlati partner
(AKK) munkarendjéhez igazodva.

Ettd] eltérd idOpontban tartott jelenléti foglalkozas, rendezvény vagy vizsga esetén az intézmény

nyitvatartasa az igazgato engedelyével meghosszabbithato.

I1.1.2. Ugyfélfogadas rendje
A titkarsag személyes ligyfélfogadasi ideje eldzetes id6pont egyeztetéssel: H-P: 08:30 — 15:30.

Vezetdi tigyfélfogadas kizardlag elézetes idopont egyeztetéssel az igazgatéhelyettes (szakmai) altal

lehetséges.

Halaszthatatlan tigyekben az intézményvezetOvel (igazgatd) torténd személyes egyeztetésre is sor

keriilhet, amennyiben a megkereséssel kapcsolatos valaszadasra kizarolagos jogkorrel rendelkezik.

Az elektronikus iigyintézés — a KRETA, e-mail vagy hivatalos online feliiletek hasznalataval — a hét
minden napjan lehetséges, azonban a beérkezd megkeresések feldolgozadsa munkanapokon, munkaidében
torténik. Az elektronikus megkereséseket folyamatosan dolgozzuk fel, 8 napos feldolgozasi hatariddvel,

azonban az ligy sulyatol, megitélésétdl fliggden 30 napos valaszadasi hatariddvel.

II.1.3. Rendkiviili nyitvatartas
o Vizsgak, rendezvények, értekezletek vagy rendkiviili oktatasi alkalmak esetén az igazgato

engedélyével az intézmény nyitvatartdsa meghosszabbithato.
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o Rendkiviili zarvatartasra — példaul karbantartas, hatosagi intézkedés, veszélyhelyzet — csak az
igazgatd engedélyével keriilhet sor, errdl a képzésben résztvevoket, tanulokat és munkatarsakat

haladéktalanul értesiteni kell.

II1.1.4. Nem jelenléti oktatas ideje alatt
o Digitalis munkarend vagy egyéb, nem jelenléti képzés esetén a nyitvatartdsra vonatkozé szabalyok

csak az adminisztrativ feladatok ellatasahoz sziikséges idOszakra érvényesek.

e A személyes {ligyintézés ezekben az iddszakokban kizardlag eldzetes iddpont-egyeztetéssel

lehetséges.

III.2. A tanitas rendje

II1.2.1. Tanév rendje
A tanév kezdete és befejezése a hatalyos szakképzési jogszabalyok és a fenntarté rendelkezései

alapjan kertilnek meghatarozasra.

A részletes tanév rendjét — beleértve a szlineteket, vizsgaidészakokat és rendkiviili tanitasi napokat — az

intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelyet az igazgat6 hagy jova.

Az éves munkaterv nyilvanosan elérhetd az intézmény hivatalos kozzétételi helyein és az online

feliileteken (iskola honlapja, KRETA).

I11.2.2. Tanitasi orak id6étartama

A jelenléti és az online oktatasban a tanitasi ora id6tartama 45 pere.

A két tanora kozotti sziinet 10 perc, a masodik ¢és harmadik tanora kozott 15 perc nagysziinet

biztositott.

Online elméleti 0rak esetében az oktato koteles biztositani 45 percenként minimum 10 perc sziinetet,

a bejelentkezett képzésben résztvevokkel, tanulokkal tortént egyeztetés alapjan.

Amennyiben az oktatd felvetése alapjan a képzésben résztvevok, tanulok nem igénylik a sziinetet, az
ora folytathatd, de a teljes online tanitasi blokk nem haladhatja meg az egyhuzamban tartott 90 percet.
Amennyiben a sziinet utdn hamarabb jelen van minden résztvevd, ugy a képzés a kovetkezd oraval el6bb

is megkezdheto.

Ha az online 6rdk sziinet nélkiili id6tartama 4 és fél 6ranal tobb, de legfeljebb 6 o6ra, akkor kételezd

egy egybefiiggd, 30 perces sziinetet tartani, amit nem lehet tobb részre bontani.

A felndttképzési szerzddéses képzésben résztvevokre, tanuldkra a IV.4.2-ben meghatarozottak szerinti

oktatasi és pihendidd vonatkozik.
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[I1.2.3. A szakmai gyakorlati képzés rendje

A gyakorlati képzés az alabbi forméakban valdsul meg:

« Gyakorlati (duslis, AKK) képzohelyen — vagy agazati képzSkozponton keresztiil szerzdott

partnernél.
e Az intézmény tanmiihelyében, amennyiben rendelkezésre all a sziikséges infrastruktara.
A szakmai gyakorlat idébeosztasat ¢és tartalmat a szakmai program hatarozza meg.

A képzésben résztvevok, tanuldk szdmara a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatas minden gyakorlati

képzés megkezdése eldtt kotelezd, s errdl irasos dokumentacid késziil.

Az els6 alkalommal megtartott részletes munka- €s tizvédelmi oktatason til minden egyes alkalom
megkezdésekor meg kell ismételni az aktudlis tevékenységhez kapcsoloddo munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket, amennyiben ) munkafolyamat kovetkezik.

A gyakorlati képzés soran a képzésben résztvevok, tanuldk kotelesek betartani a partneri

munkarendet és hazirendet, valamint az adott képzdhely altal eldirt véddeszkoz-hasznalatot.

II1.3. Az intézményben tartdozkodas rendje

Az intézmény helyiségeit csak az oktatdsi, szakmai és adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo célra
lehet hasznalni. Bérbeadasra vagy kiilsé rendezvényekre torténd hasznalat csak az igazgatd irasos

engedélyével, a fenntart6d egyetértésével torténhet.

II1.3.1. Képzésben résztvevok, tanulok jelenléte
A képzésben résztvevok, tanulok csak az orarendjiik szerinti id6ben, az intézmény altal szervezett
programok idején, vagy az igazgato / igazgatOhelyettes (szakmai) kiilon engedélyével tartozkodhatnak az

intézmény teriiletén.

A tanitasi 1don kiviili jelenlét kizardlag oktatdsi, vizsgaztatasi, rendezvény- vagy szervezési célbol

engedélyezett.

A képzésben résztvevok, tanulok a kijeldlt tantermeket, helyiségeket hasznalhatjak, mas helyiségekbe

csak kisérettel vagy engedéllyel 1éphetnek be.

II1.3.2. Idegenek belépése
Az intézmény teriiletére idegen személy kizarolag eldzetes bejelentkezést és az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes (szakmai) engedélyét kovetden 1éphet be.
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Minden latogato koteles belépési nyilvantartasba bejegyezni a nevét, érkezésének céljat, idopontjat,
¢s tavozaskor rogziteni a tavozas idejét. A belépéskor idegeneknek — sziikség esetén — kisérot kell

biztositani.

II1.3.3. Magatartasi szabalyok az intézmény teriiletén

Tilos barmilyen olyan tevékenység, amely zavarja az oktatds rendjét vagy veszélyezteti masok
biztonsagat. Tilos a dohanyzas, alkohol-, kéabitoszer- ¢és egyéb tudatmodositdé szerek fogyasztasa. A
képzésben résztvevok, tanulok és dolgozok kotelesek az intézmény helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit

rendeltetésszeriien hasznalni.

II1.3.4. Vagyonvédelmi kotelezettségek

A képzésben résztvevok, tanulok €s dolgozok felelések az intézmény tulajdondnak megdvasaért. A
szandékos vagy gondatlan kéarokozéds esetén a kdrokozd — kiskorti esetén a sziild/gondviseld — a
jogszabdlyban meghatarozott médon és mértékben koteles kartéritést nydjtani. Az intézmény teriiletére
hozott személyes értéktargyakért az iskola feleldsséget nem vallal, kivéve, ha azokat feleldsségvallald

nyilatkozattal, irasban atvette megdrzésre.

II1.3.5. Kiilonleges szabalyok
Digitalis munkarend vagy nem jelenléti képzés esetén e fejezet rendelkezései kizarolag azokra az
esetekre vonatkoznak, amikor a képzésben résztvevok, tanuld vagy dolgozd az intézmény teriiletén

ténylegesen megjelenik (pl. vizsga, adminisztracio, eseti foglalkozas).

A tavolléti oktatas idején az intézménybe belépés szabdlyait az igazgaté kiilon intézkedésben

szabalyozhatja.

I11.4. Ertekezletek és megbeszélések rendje

II1.4.1. Ertekezletek tipusai és id6pontjai
Az iskola, képzésszervezési modellje miatt, a tanévzaro €s tanévnyitd értekezlet eseténként 6sszevonva

kertilhet megtartasra.

o Tanévnyité értekezlet — az adott tanévhez kapcsolodd oktatds megkezdése eldtt, az éves

munkatervben meghatarozott idépontban.
o Félévi értekezlet — a tanulmanyi eldmenetel és az oktatasi munka félidei értékelése céljabol.

o Tanévzaro értekezlet — a tanév végén, a tanév értékelésével, valamint a kovetkezd tanév

elokészitésével.

o Rendkiviili értekezlet — barmikor 0sszehivhato az igazgatd vagy az igazgatohelyettes (szakmai)

kezdeményezésére, ha a felmeriilt helyzet azonnali egyeztetést igényel.
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[1.4.2. Résztvevok ¢€s részvételi kotelezettség
Az értekezleteken valod részvétel minden érintett oktaté és érintett dolgozé szamara kotelezo,
kivéve, ha az igazgato eldzetesen felmentést ad. A részvételrdl — akadalyoztatas esetén — a kdzvetlen vezetot

irasban vagy e-mailben kell értesiteni.

II1.4.3. Ertekezletek formaja

Az értekezletek személyes jelenléttel vagy — az igazgatd dontése alapjan — online formaban is
megtarthatok. Szeptemberi €s marciusi értekezlet esetén a foallasu oktatoknak a személyes jelenlét
kotelez6, kivéve rendkiviili, elharithatatlan akadalyoztatas esetén, melyet az igazgat6 a benytjtott igazolés

alapjan mérlegelhet.

II1.4.4. Ertekezletek elokészitése
Az értekezlet napirendi pontjait az 6sszehivo (igazgatd vagy igazgatdhelyettes /szakmai/) legalabb §
munkanappal korabban irdsban vagy elektronikus Uton kozli a résztvevokkel. Siirgds esetben az értesitési

hatarid6 rovidithetd, de biztositani kell, hogy minden érintett a sziikséges dokumentumokhoz hozzaférjen.

[I1.4.5. Jegyzokonyv és hatarozatok
Minden értekezletrél irasos jegyzékomyv késziil, amely tartalmazza a megvitatott témakat, az
elfogadott hatarozatokat, valamint a felel6sok és hataridok megjelolését. A jegyzokonyvet az értekezletet

kovetd 5 munkanapon beliil el kell juttatni a résztvevoknek, és archivalni kell az intézmény irattardban.

Az értekezletekrol és hivatalos megbeszélésekrol késziilt jegyzokonyveket az intézmény iktatasi rendje
szerint iktatni kell. Az iktatoszam feltiintetésével biztositani kell a visszakereshetséget €s a nyilvantartés

teljességét.

II1.5. Tiz- és munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok

I1.5.1. Altaldnos eléirasok

Az intézmény minden tanév elején kotelezé tiiz- és munkavédelmi oktatast tart a képzésben
résztvevok, tanulok és dolgozok részére. Az oktatast irasban kell dokumentalni (jelenléti iv és oktatasi
tematikaval), a dokumentaciot az irattarban kell megdrizni. Uj munkavallald vagy év kdzben beiratkozott

képzésben résztvevd, tanuld esetén a belépést kovetd S munkanapon beliil potoktatast kell tartani.

II1.5.2. Gyakorlati képzésre vonatkozo eldirdsok

Minden gyakorlati képzés megkezdése elott ismétldo munkavédelmi oktatas sziikséges, az adott
gyakorlati feladatnak megfelel tartalommal. A gyakorlati oktatd koteles a képzésben résztvevokkel,
tanulokkal munkavédelmi és tizvédelmi kockazatelemzést ismertetni, beleértve az aktualis
munkaeszk6zok, anyagok és munkafolyamatok veszélyeit. Az oktatd feladata a folyamatos feliigyelet és a

szabalyok betartatdsanak ellendrzése.

A munkavédelmi felel6s kijelolése:
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o A Fenntarté munkavédelmi feleldst jeldl ki (vagy biz meg), aki kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasa

alatt latja el feladatat.

e A munkavédelmi felelds kijelolésérdl irasbeli megbizas késziil, amely tartalmazza a részletes

feladat- ¢s hataskorét.
o Feladatai kiilondsen:
o amunkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok megszervezése €s dokumentalasa,
o abalesetek és rendkiviili események kivizsgalasaban vald részvétel,
o abaleseti nyilvantartas vezetése,
o amegeldzd intézkedések és kockazatelemzések koordinélasa,
o a fenntartd €s a hatésagok felé torténd jelentések elokészitése.

II1.5.3. Baleset-megeldzés
A képzésben résztvevoknek, tanuloknak és dolgozoknak kotelessége a védofelszerelések
rendeltetésszerii hasznalata (pl. véddészemiiveg, kesztyl, fiilvédd). A munkateriileteket mindig

biztonsagosan és rendezetten kell elhagyni.

Tilos a balesetveszélyes magatartds (pl. munkaeszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalata,

figyelemelterelés a munkavégzés kdzben).

[I1.5.4. Baleset vagy rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras
Elsésegélynyujtas: azonnal a legkdzelebbi elsdsegélynyujtohoz kell fordulni, vagy ment6t kell hivni
(112).

Jelentés: a balesetet azonnal jelenteni kell az oktatonak vagy a felelds vezetOnek.

Telephelyek szerint értesitendd személyek:

Ssz | Cim Neév Telefonszam

1. Csolnok Tafferner Jozsef (ig.) +36309498369

2. Budapest Ruck Irma (titkér) +36305757592

3. Békéscsaba | Fabian Laszlo +36205665225

4 Piliscsév Kugler Judit (ig.) +36302427141
Hajos Imréné +36302320803

5. Pilisjaszfalu | Zsoldi Balint (isk.ig.) | +36302100348

Jegyz6konyvezés: minden balesetet baleseti jegyzOkonyvben kell rogziteni a vonatkozd jogszabalyi

eléirasok szerint, és azt 24 6ran beliil az igazgatohoz kell eljuttatni.
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Vizsgalat: a baleset koriilményeit a munkavédelmi felelds és az igazgatd kozosen vizsgalja ki, és

intézkedési tervet készit a hasonlo esetek megeldzésére.

II1.5.5. Tz esetén kovetendo eljaras

A tliz észlelését kovetden azonnal értesiteni kell a tizoltésagot (105 vagy 112), és a belso riasztasi rend
(tlizjelzés hasznalata) szerint jelezni az intézmény dolgozoinak. A képzésben résztvevoknek, tanuloknak és
dolgozdknak a kijelolt menekiilési titvonalon kell elhagyniuk az épiiletet (evakualas), a gyakorlati oktato

vagy tandr vezetésével.

Tlizoltd késziilékek haszndlata: csak az arra kiképzett dolgozok haszndlhatjak, ha ez a személyes

biztonsagot nem veszélyezteti.

I1.5.6. Szabalyszegés kovetkezménye

A biztonsagi eléirasok szandékos vagy gondatlan megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A
képzésben résztvevdi, tanuloi vagy dolgozdi gondatlansagbdl fakadd karokért a felelés személy koteles
kartéritést nytjtani, a hatalyos jogszabalyok szerint. Az igy okozott karokért az intézmény feleldsséget nem

vallal.

[I1.6. Vagyonvédelem és felelosség

II1.6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény minden képzésben résztvevdje, tanuldja és dolgozodja koteles az iskola tulajdonat,
eszkdzeit és berendezéseit rendeltetésszeriien haszndlni és megovni. A vagyonvédelem kiterjed az épiiletre,
az udvarra, a berendezési targyakra, a szamitdstechnikai €s egyéb oktatasi eszkézokre, a konyvtari
allomanyra, valamint az intézményben tarolt képzésben résztvevdi, tanuldi €s dolgozdi személyes

targyakra.

I11.6.2. Karokozas és feleldsség

A gondatlansagbol vagy szandékosan okozott kart a karokozo koteles megtériteni a hatdlyos
jogszabalyok szerint. Kiskorti képzésben résztvevd, tanuld esetén a kar megtéritéséért a Polgari
Torvénykonyv szabélyai szerint a sziild vagy torvényes képviseld felel. Az intézmény feleldsséget csak a

hivatalosan, felelosségvallalo nyilatkozattal atvett €s dokumentélt személyes targyakeért vallal.

[I1.6.3. Vagyonvédelmi eszk6zok és rendszerek

Az intézményben miikoddé mechanikai vagyonvédelmi eszk6zok (pl. zarak, racsok) hasznalata minden
dolgozé és képzésben résztvevd, tanuld szamara kotelezd jelleggel eldirt. A technikai vagyonvédelmi
eszk6zok (riasztorendszer, beléptetd rendszer, kamerarendszer) miikddtetésének szabalyait kiilon belsd

szabalyzat tartalmazza, a kamerarendszer miikodését az SZMSZ VI.5. pontja szabélyozza.

Az intézmény teriiletére torténd belépés €s tartdzkodas ellendrzétt modon torténik.
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I11.6.4. Személyes targyak védelme
A képzésben résztvevok, tanulok és dolgozok sajat értékeiket csak a kijeldlt, zarhatd helyeken
tarolhatjdk. Nagyobb értékii targyak (pl. laptop, fényképezdgép) behozatala csak az igazgatd vagy

igazgatohelyettes (szakmai) elzetes engedélyével torténhet.

I11.6.5. Egyiittmiikddés a vagyonvédelem érdekében

Minden dolgozé és képzésben résztvevd, tanuld koteles haladéktalanul jelezni az igazgatonak,
igazgatOhelyettesnek (szakmai) vagy az iskolatitkdrnak, ha rongalast, rendellenességet, illetéktelen
tartozkodast vagy barmilyen biztonsagi kockazatot észlel. Az intézmény kiilsé biztonsagi szolgaltatoval is

egyiittmiikddhet, ennek részleteit kiilon megallapodas szabalyozza.

II1.7. Az adatkezelés és adatvédelem rendje

I11.7.1.  Altalanos elvek

Az intézmény a képzésben résztvevok, tanulok, a dolgozok, valamint a vele jogviszonyban allé egyéb
személyek személyes adatait a hatalyos adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen kezeli. Az adatkezelés
soran érvényesiilnek az adatminimalizalas, célhoz kotottség, idébeli korlatozas, adatbiztonsdg és

elszdmoltathatosag elvei.

I11.7.2. Kezelt adatok kore és célja
Képzésben résztvevok, tanulok adatai: a jogszabdlyban meghatdrozott személyes adatok, tanulményi
adatok, egészségligyi alkalmassagra vonatkoz6 adatok (amennyiben a képzéshez sziikséges), jogviszonnyal

kapcsolatos iratok.

Dolgozok adatai: személyes adatok, munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok, képzettséget

1gazolo okiratok, bér- és jarulékinformaciok.

Egyéb érintettek adatai: szerzOdéses partnerek kapcsolattartasi €s szerzddéskotéshez elengedhetetlen

adatai, rendezvények résztvevdinek adatai, latogatoi belépési adatok.

Az adatok kezelése kizardlag az intézmény miikddéséhez és jogszabalyi kotelezettségei teljesitéséhez

sziikséges mértékben torténik.

I1.7.3. Adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyozas

Az intézmény részletes adatkezelési rendjét az Adatkezelési Szabalyzat és az Adatvédelmi
Tajékoztato tartalmazza. Az adatkezelés céljat, jogalapjat, idOtartamat és az érintettek jogait minden
adatkezelés megkezdése elott rogziteni kell. Az adatokhoz vald hozzéaférés csak az arra feljogositott

személyek szamara lehetséges, a szlikséges mérték elve alapjan.
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I11.7.4. Adatbiztonsag

Az intézmény fizikai (zarhat¢ irattarak, beléptetd rendszer) és informatikai (jelszoval védett hozzaférés,
rendszeres adatmentés) eszkozokkel védi a személyes adatokat. Elektronikus nyilvantartds esetén a
hozzaférés naplozott és ellendrzott. Az adatvédelmi incidenseket haladéktalanul jelenteni kell az

adatvédelmi tisztviselonek, aki gondoskodik a kivizsgalasrol és a sziikséges bejelentések megtételérdl.

I11.7.5. Erintetti jogok

Az érintetteknek joguk van adataikhoz hozzaférni, azokat helyesbiteni, tordltetni vagy az adatkezelés
korlatozasat kérni, valamint tiltakozni az adatkezelés ellen. Az érintettek jogainak alkalmazisa nem
valtoztathat a jogszabaly altal kotelezOen elrendelt mértékii adatkezelésen (szamviteli szabalyok, intézmény
elszdmoltathatosaga, kotelezo statisztikai adatszolgaltatas). (P1. Végzett képzésben résztvevd, tanulé nem
kérheti a végzettségének igazolasahoz szilikséges adatainak torlését. De kérheti az induléd szakképzésekkel
kapcsolatosan e-mailek kikiildéséhez haszndlt listarol vald torlését.) Az érintettek jogérvényesitési

lehetdségeirdl az Adatkezelési Tajékoztatod részletesen rendelkezik.

III.7.6. Kapcsolodas az SZMSZ mas fejezeteihez

Az adatvédelmi €s adatkezelési eldirdsok részletes szabalyait a V.13.6. A képzésben résztvevoi, tanuloi
és munkavallaléi adatkezelés rendje cimi fejezet tartalmazza. Az atfedések elkeriilése érdekében ebben
a fejezetben csak az alapelvek és f6 kotelezettségek kerlilnek rogzitésre, részletek a szabalyzatban

talalhatok.

II1.8. Kapcsolodas a hazirendhez

II1.8.1. A Hazirend szerepe

A Hazirend az intézmény belsd életének alapdokumentuma, amely részletesen szabalyozza a képzésben
résztvevok, tanulok jogait, kotelességeit, a tandrai €s tanordn kiviili magatartdsi normakat, valamint a
fegyelmi és jutalmazasi eljarasok alapelveit. A Hézirend rendelkezései minden, az intézményben
jogviszonnyal rendelkezd képzésben résztvevore, tanuldra, illetve az intézményben tartézkodo, Képzésben

résztvevd személyre vonatkoznak.

I11.8.2. Osszhang az SZMSZ-szel

Az SZMSZ ¢és a Hazirend rendelkezései 6sszhangban allnak egymassal, egymast kiegészitik, és egytitt
biztositjdk az intézmény miikodésének, valamint a képzésben résztvevoi, tanuldi jogviszonynak a
szabalyozottsagat. Az SZMSZ-ben rogzitett altalanos szervezeti és miikddési szabalyokat a Hazirend a
képzésben résztvevdi, tanuldi magatartas €s részvétel vonatkozasaban részletezi. Az esetleges szabalyozési

atfedések vagy eltérések esetén az adott helyzetre vonatkozd, részletesebb szabaly alkalmazando.

I11.8.3. Kapcsolattartas €és nyilvanossag

A Hazirend nyilvanos dokumentum, amely elérhetd:
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e azintézmény honlapjan,

o aziskola igazgatdjanal és igazgatOhelyettesénél,

« aKRETA rendszerben.

A Hézirend véltozasairdl az iskola minden érintettet elektronikus formaban és hirdetmény 1utjan értesit.

I11.8.4. Kapcsolodas az SZMSZ mas fejezeteihez

A képzésben résztvevoi, tanuléi magatartdsra, fegyelmi eljarasra, jutalmazéasra, mulasztasok
igazolasara, valamint a képzésben résztvevoi, tanuloi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyok a
Hazirendben taldlhatok, de az SZMSZ vonatkoz6 fejezeteiben (pl. V.7., V.16., VI.2.) ezekkel 6sszhangban

kell eljarni.

II1.9. Egyéb rendelkezések

II1.9.1. Az intézményi k6zosségek mitkodésének feliigyelete

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek (oktatoi kozdsség, munkakozosségek, sziildi szervezet,
didkonkormanyzat, képzési tanacs, mindségiranyitasi és fejlesztd csoport) tevékenységét — a megbizott
vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok beszdmolodi alapjan — az intézményvezetd ellenérzi. A
feliigyelet célja a jogszabalyoknak és az intézmény belsd szabalyzatainak valdo megfelelés biztositésa,

valamint az egyiittmi{ikodés €s a szakmai munka hatékonysagéanak eldsegitése.

I11.9.2. Kapcsolattartas formai

A kozosségek kozotti kapcesolattartas f0 formai: értekezletek, forumok, nyilt napok, tandcskozésok,
fogadoorak, elektronikus iizenetkiildés (e-mail, KRETA iizenet). A konkrét iddpontokat és helyszineket az
éves munkaterv rogziti, amely nyilvanosan elérhetd a hivatalos kozzétételi helyeken. A kapcsolattartas

formajat mindig az egylittmiikodés céljdhoz és hatékonysagahoz kell igazitani.

I11.9.3. Informacidaramlas

A vezetdk és a belso szervezetek kozotti informacidaramlas folyamatos, és megvaldsulhat:
« napi szobeli egyeztetéseken, valamint telefonhivasok révén, e-mailben, KRETA feliileten,
o hivatalos értekezleteken, iskolai rendezvényeken.

A folyamatos, nyitott kommunikacio eldsegiti az egyiittmikodést €s a hatékony munkavégzést.

[1.10. Az oktatdi kozosség mitkddése €s kapcesolattartasa

II1.10.1. Az oktatoi kdzosség szerepe és feladatai
Az oktatoi kozosség tagjai kotelesek magas szinvonalt, korszerli szakmai oktatdo-neveld munkat

végezni, egylittmiikddni az intézmény szakmai programjanak megvalositdsdban, és példamutatd
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magatartassal hozzéjarulni az iskola szakmai €s nevelési céljaihoz. Az oktatdi kozosség felelds az oktatas
szakmai szinvonaldnak folyamatos fejlesztéséért, a képzésben résztvevok, tanuldk tanulményi

eldmenetelének nyomon kovetéséért, valamint az intézmény hirnevének és j6 megitélésének erdsitéséért.

II1.10.2. A tagsag jogai €s korlatozasai
Az oraado oktatd — kivéve, aki heti tizennégy oranal tobbet tanit — szavazati joggal nem rendelkezik az
oktatdi kozosség dontéseiben, kivéve a képzésben résztvevoi, tanuldi fegyelmi iigyekben. Minden oktato

jogosult €s koteles részt venni a kdzosség értekezletein, kivéve, ha az igazgato6 eldzetesen felmentést ad.

I11.10.3. Ertekezletek rendje
Az iskola mikodésének jellegébdl (orszagos lefedettség) adodoan az értekezleteket online (pl. Zoom)
kell megtartani; mas értekezletek személyesen is megtarthatok, ha ez nem sérti a hatékonysagot és nem ro6

aranytalanul nagy terhet az érintettekre. Az oktatoi kozosség évente jellemzden két értekezletet tart:

e Szeptemberi értekezlet — Normal tanrend szerint inditott / lezart szakmai képzésekhez kapcsolodo
megbeszélés, tapasztalatok az elmult évrdl, annak értékelése, valamint a kdvetkezd évet érintd

valtozasok.

e Marciusi értekezlet — Keresztféléves tanrend szerint inditott / lezart szakmai képzésekhez
kapcsolodo megbeszElés, tapasztalatok az elmult évrdl, annak értékelése, valamint a kdvetkezd évet

érint6 valtozasok.

II1.10.4. Kapcsolattartas
A kozosség tagjai kozotti kommunikacié elsédleges formai: személyes megbeszélés, e-mail, KRETA
iizenet és online értekezletek. A feladatkiosztas, tajékoztatas és hataridok kommunikacidja irasban torténik

(e-mail vagy KRETA), biztositva a dokumentalhatosagot.

[I.11.Munkak6zosségek mitkodése és kapcsolattartasa

II.11.1. A munkakozdsségek célja és 1étrehozasa

A munkak6zosségek a szakmai munka tdmogatidsara, modszertani tapasztalatcserére és az oktatas
szinvonaldnak emelésére jonnek létre. Létrehozasukrdl az oktatéi kozosség dont, az igazgatod
jovahagyasaval. Egy munkak6zosség megalakuldsdhoz legalabb 5 f6 azonos szakmai teriileten dolgozo,

legalabb heti 14 ordban foglalkoztatott oktato sziikséges.
Az iskolaban legfeljebb 5§ munkak6zosség mitkddhet az alabbiak szerint megosztasban:

o Gépészeti — épitdipari munkakdzosség

o Egészségfejlesztési és fenntarthatosdgi munkakozosség
o Kozismereti €s Osztalytonoki munkakozosség

e Mindségiranyitasi és innovaciés munkakdzosség

35



o Turizmus-vendéglatas €s kereskedelem munkak6zosség

II1.11.2. Feladatok
A tanmenetek, tematikdk és oktatdsi programok Osszehangoldsa. Szakmai anyagok és moddszertani

utmutatok kidolgozasa. A szakmai program fejlesztéséhez javaslatok kidolgozasa.
A képzésben résztvevoi, tanuloi teljesitmények mérésének és értékelésének egységesitése.
Szakmai palyazatok, versenyek, tovabbképzések szervezése.

I1.11.3. Miikédés és adminisztracid
A munkakozdsség az alakuld 1ilésén meghatirozza mukodési kereteit és megvalasztja a
munkakdzosség-vezetét. Az iilésekrél minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az

igazgatohelyettes (szakmai) részére tajékoztatasi €s iktatasi célbol meg kell kiildeni.
Az iskola helyiségeit és eszkozeit a munkakdzosségek téritésmentesen hasznalhatjak.

II1.11.4. Kapcsolattartas
Az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettes (szakmai) tanacskozasi joggal részt vehet a munkakdzosségek
iilésein. A munkak6zosség vezetdje kozvetlen kapcsolatot az igazgatdhelyettessel (szakmai) tart. A

kapcsolattartas elsddleges modja az e-mail, KRETA iizenet és sziikség esetén személyes egyeztetés.

II1.11.5. Beszamolasi kotelezettség
A munkakozosségek évente legalabb egyszer — az évvégi értekezlet eldtt — irdsos beszamolot készitenek
tevékenységlikrol és a kovetkezd évre vonatkozo terveikrdl. A beszdmoldkat az igazgatohelyettes (szakmai)

Osszesiti €s az igazgato részeére tovabbitja.

II1.12. Sziil61 szervezet €s kapcsolattartas rendje

[II.12.1. Létrehozas feltételei

Az iskolaban sziil6i szervezet (sziildi munkakozosség) alakulhat, ha legalabb egy osztalyban 18 év
alatti, képzésben résztvevoi, tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didk tanul. A szervezet alakuld {ilését a
szlilok kezdeményezik, amelyen megvalasztjak a sziil6i szervezet képviseldjét. A képviseld valasztasa

irasban dokumentalt, jegyzokonyvvel megerdsitett dontéssel torténik.

I1.12.2. Feladatok

A sziild1 szervezet feladata, hogy tdmogassa az iskola mikodését, €s kozremiikodjon az iskola és a
csalad kozotti kapcsolattartasban. Véleményezési joga van az iskolai dokumentumok — kiilonosen a
hazirend és az SZMSZ - elfogadasa eldtt. Segitheti a képzésben résztvevdi, tanuldi programok,

rendezvények €s kirdndulasok szervezéseét.

36



I11.12.3. Kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartasért az igazgatéhelyettes (szakmai) felelds. A sziil6i szervezet
iiléseit kovetden az igazgatohelyettes (szakmai) Osszefoglald keretében informalja az igazgatét, aki ezt
kovetden tajékoztatja a tantestiiletet. Az iskola évente legalabb két online sziiloi értekezletet szervez a
képzésben résztvevoi, tanuldi jogviszonyban 1évé didkok sziilei szdmara. A sziiléi értekezletek

megszervezését az igazgatohelyettes (szakmai) koordinalja, az éves munkaterv alapjan.
A kapcsolattartas formai:
o online sziiloi értekezlet,
o személyes fogaddora az oktato altal vallalt telephelyen,
o KRETA iizenetkiildés,
o e-mailes vagy telefonos egyeztetés.

II1.12.4. Jogok és egyiittmiikddés

A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein, ha a
tandcskozas témaja a képzésben résztveviket, tanuldkat kozvetleniil érinti. Az iskola vezetése koteles
biztositani a sziikséges informéciokat és dokumentumokat a sziildi szervezet szdmara a torvényben

meghatarozott hataridon beliil.

II1.13. Képzési tandcs €s kapcsolattartas rendje

II1.13.1. Létrehozas és Osszetétel
Az intézményben Képzési Tanacs alakulhat a jogszabalyok alapjan, ha ezt az oktatdi kzosség legalabb

5 tagja, a fenntart6 vagy a tanuloi (tanuloi jogviszony) érdekképviselet kezdeményezi.

Tagjai lehetnek:

az intézmény vezetése,

o oktatdi képviselok,

o atanuloi kozosség képviseldje,

o a fenntart6 képviseldje,

« sziikség esetén gyakorlati (dualis, AKK) képzShelyek delegaltjai.

II1.13.2. Feladatok és jogok

Figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését. Vizsgalja az oktatd-neveld munka eredményességét.

Létrejotte utan, véleményezési jog illeti meg:
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e az SZMSZ,
e a Hazirend,
e a Szakmai program elfogaddsa vagy modositasa elott.

Javaslattételi joggal rendelkezik a szakmai munka fejlesztését érinté kérdésekben.

1I1.13.3. Miikddés
A miikddési rendjét és tisztségviseldit maga hatdrozza meg. Elnoke képviseli a Tanacsot. Uléseirdl
jegyzokonyv késziil, amelyet meg kell kiildeni az intézmény vezetésének. Az iskola téritésmentesen

biztositja a helyiséget és a sziikséges berendezéseket, ha ez nem akadalyozza a rendes miikodést.

I11.13.4. Kapcsolattartas rendje

Az igazgato felel a Képzési Tandccsal vald kapcsolattartasért, és tandcskozasi joggal részt vesz annak
iillésein. A Képzési Tanacs képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. F6
kapcsolattartasi formék: e-mail, telefon, személyes egyeztetés. Az intézmény a véleményezési jog

gyakorldsdhoz a szlikséges dokumentumokat legalabb 30 nappal korabban elektronikus uton megkiildi.

[11.14. Diakonkormanyzat

[II.14.1. Létrehozas és cél

Az intézmény képzésben résztvevdi, tanuloi kozosségei a hatdlyos jogszabalyok szerint
Diakénkormanyzatot (DOK) hozhatnak létre a képzésben résztvevok, tanulok érdekeinek képviseletére
és a kozosségi élet szervezésére. DOK miikddése csak nappali tagozatos, tanuldi jogviszonnyal 1étrejott

képzés esetén lehetséges. Tevékenysége kiterjed minden, a tanuldkat érintd kérdésre.

111.14.2. Mikodés
A DOK miikddését és tisztségviseldit maga hatdrozza meg. Az iskola évente legalibb egy alkalommal
diakkozgyiilést tart, amelyen tajékoztatast ad az iskolai életrél, munkatervrdl, ismerteti a tanuldkat érintd

intézkedéseket, lehetdséget biztosit kérdések és javaslatok megfogalmazasara.

A kozgylilés sszehivasaért az igazgatohelyettes (szakmai) felel, a kezdeményezést a DOK vezetdje

teheti meg. A DOK miikddéséhez az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget és berendezéseket.

I11.14.3. Kapcsolattartas rendje

A DOK munkéjat egy kapcsolattartd oktatd segiti, akit az igazgatd hatarozatlan idére biz meg. A
vezetdség és a DOK kozotti kapesolattartas elsésorban a kijelolt oktaton keresztiil torténik. A DOK
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet tanévnyito értekezletén. A DOK filéseirdl

jegyzokonyv késziil, amelyet a tanacs tisztviseléje megkiild az iskola vezetésének.

A tanulok tajékoztatasa az iskola ¢életérdl az igazgatd feladata, ennek formai:
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o iskolai falitjsag, informaciés kézpont (online),
e osztalyfénoki orak,
« eclektronikus feliiletek (pl. KRETA).

II1.15. Mindségiranyitasi és Fejlesztd Csoport miikodése és a kapcsolattartas rendje

I1.15.1. Cél és jogallas

A Mindségiranyitasi és Fejlesztd (MIR) Csoport az intézmény mindségiranyitasi feladatainak
megszervezésére, végrehajtasara és ellenOrzésére jon létre. A csoport létrehozdsat a MIR felelds
kezdeményezheti, ha a képzésben résztvevo (€s tanuloi) 1étszam a normal és keresztféléves képzésben

egylittesen, eléri vagy meghaladja a 2000 f6t, illetve a szerzddott oktatdi 1étszam meghaladja a 30 fot.

Feladatai koz¢é tartozik a belsd mindségbiztositasi rendszer miikodtetése, az onértékelési folyamatok
iranyitasa és a fejlesztési javaslatok kidolgozésa. A csoport miikodése a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR)

dokumentumaiban meghatarozott folyamatokra épiil.

111.15.2. Osszetétel

e 116 az intézmény vezetésébdl (igazgatd vagy igazgatdhelyettes — szakmai),
o 2 f6 az oktatoi testiiletbdl,

e 116 az intézmény egyéb dolgozoi kozill (amennyiben az intézmény alkalmazdasaban legaldbb 5 fo

egyéb munkakorben dolgozo van).
e A csoport tagjait az igazgato bizza meg, hatarozott vagy hatdrozatlan iddre.

I11.15.3. Feladatok
Onértékelés megszervezése és lebonyolitasa. Mérések és értékelések koordinalasa (pl. partneri

elégedettségmeérések, teljesitménymeérések). A fejlesztési folyamatok tervezése, nyomon kovetése.

Az ¢érintettek folyamatos tdjékoztatdsa az eredményekrdl és feladatokrol. A sziikséges dokumentéciod

elkészitése és rogzitése a MIR rendszerben.

[I1.15.4. Fejlesztd Csoport létrehozésa
Az elsd atfogo értékelést kovetden, ha sziikséges, Fejleszté Csoport alakul. Tagjait az igazgato jeloli
ki a fejlesztendo teriiletek alapjan. Feladata a problémék okainak feltarasa, fejlesztési célok meghatarozasa,

mérhetd indikatorok kijelolése, valamint cselekvési terv készitése.

I11.15.5. Kapcsolattartas rendje
A Mindségiranyitasi Csoport vezetdje személyesen ¢€s elektronikus uton (e-mail) tdjékoztatja az

oktatokat a feladatokrdl €s hataridokrol. A csoport a tantestiileti értekezleteken beszamol az aktualis
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feladatokrol és eredményekrol. A mérési és értékelési eredmények nyilvanos, Gsszesitett formaban az

intézmény hivatalos feliiletein (honlap, belsé halézat) is kozzé tehetok.

[I1.16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

II1.16.1. Altalanos elvek

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, azokhoz minden érintett (képzésben résztvevd, tanulo,
sziilo, oktatd, fenntartd, hatdsag) jogosult hozzaférni. A nyilvanossag biztositdsa torténhet személyes
betekintés, nyomtatott példany ¢s elektronikus kozzététel utjan. A nyilvanossag biztositasa nem sértheti

a személyes adatok védelmét és a mindsitett adatokra vonatkozod jogszabalyi eldirdsokat.

I11.16.2. Nyilvanos dokumentumok kore

e Szakmai program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

e Hazirend

« Eves munkaterv

o Fenntart6i dontések az intézmény mitkddését érintd kérdésekben
e Mindségirdnyitasi rendszer nyilvanos elemei

I11.16.3. Hozzaférés modjai

Személyesen:

o Igazgatoi vagy igazgatohelyettesi (szakmai) fogadooran
o Titkarsag ligyfélfogadasi idejében

Nyomtatott formaban:

e Az intézmény irattdraban

o Azigazgato és az igazgatohelyettes (szakmai) iroddjaban
e A fenntart6 székhelyén

Elektronikus forméban:

e Az intézmény hivatalos honlapjan

« AKRETA és SZIR rendszerekben

o E-mailen, hivatalos megkeresésre, amennyiben jogszabaly lehetdvé teszi
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I11.16.4. Felelosségi korok
Az intézményi dokumentumok aktualizalasaért és kozzétételéért az igazgaté felel. Az elektronikus
feliiletek naprakészen tartasat az iskolatitkar végzi az igazgatod iranyitdsaval. A nyomtatott példanyok

hozzaférhetoségét az igazgatohelyettes (szakmai) ellendrzi.

I11.16.5. Kapcsolodas mas dokumentumokhoz

A dokumentumok tartalma Osszhangban all a fenntartéi dontésekkel, a szakmai programmal, a
Hézirenddel és a Mindségiranyitasi Rendszerrel. Modositas jovahagyasat kvetden, a modositassal érintett
dokumentumokat, a valtozas hatalybalépését kovetd 15 napon beliil frissiteni kell minden kozzétételi

helyen.
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IV. Az intézmény mukodésének, kiilso és belso kapcsolattartasanak rendje

IV.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatai és egyiittmikodése

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum a szakmai és nevelési feladatainak eredményes ellatasa
érdekében széles korti kiilsé kapcsolatrendszert alakit ki és tart fenn, a hatdlyos jogszabalyokban

meghatarozott feladatok teljesitése mellett.

IV.1.1. Fenntartoval val6 kapcsolattartas

Az intézmény fenntartdja: Eduforyou Korlatolt Felelsségli Tarsasag. Az igazgato a fenntarto altal eldirt
jelentési, beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeket hataridoben teljesiti. A fenntarto és az iskola
kozotti kapcesolattartds modjai:

e hivatalos levelezés, elektronikus kommunikacié (e-mail),

o rendszeres egyeztetések személyesen vagy online,

o vezetOségi értekezletek és éves beszamold a tanév tapasztalatairol.

A fenntart6i kapcsolattartasrol késziilt iratokat az intézményi irattdrban legalabb 5 évig meg kell érizni.
IV.1.2. Gyakorlati (duélis, AKK) képzéhelyekkel, gazdalkodo szervezetekkel val kapcsolat

Az iskola a gyakorlati képzés biztositdsa érdekében egylittmiikddik az dgazati képzd kozponttal, a
gyakorlati (dualis, AKK) képzohelyekkel és a gazdasagi szereplokkel. Az egyiittmiikodési megéllapodasok

elokészitésére, megkdtésére a Fenntart6 jogosult, melyhez az igazgatd véleményét kikérheti, de erre nincs

kotelezettsége. Ezen eljarasrend a fenntartoval valo bels6é megallapodas szerint jott 1étre.
Kapcsolattartasi formak:

o sziikség szerint szakmai egyeztetések az igazgatohelyettessel (szakmai),
e aszakmahoz kapcsolodo képzési tervek alapjan a gyakorlatok szervezése,
o aképzésben résztvevok, tanulok teljesitményének mérése, visszajelzéseik kiértékelése.

IV.1.3. Egyiittmtikodés a kamarakkal és szakmai szervezetekkel
Az iskola kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamaraval, valamint a szakmai

kamarakkal. Feladatok:

a képzésben résztvevok, tanulok szamdra vizsgaszervezési kotelezettségek teljesitése,

képzésben résztvevok tdmogatasa a vizsgakra torténd sikeres jelentkezésben,

szakmai gyakorlat mindségi ellendrzése,

szakmai versenyeken valo részvétel tamogatasa.
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IV.1.4. Egyiittmiikodés mas oktatasi intézményekkel és hatdsagokkal

Pedagogiai szakszolgalatokkal a sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulok tAmogatédsa érdekében. Hatosagokkal (pl. NAV, munkavédelmi hatosag, fogyasztovédelem)
jogszabalyban eldirt jelentési és ellendrzési kotelezettségek teljesitése. Ilyen tipust kapcsolattartasra
kizérélag az igazgatd vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult. Egyéb oktatasi intézményekkel

szakmai tapasztalatcsere, tovabbképzés, projektek.

IV.1.5. Dokumentélasi kotelezettség
Minden kiilsé kapcsolattartasrol (megbeszélés, egyeztetés, ellendrzés) irasos jegyzokonyvet,
emlékeztetot vagy elektronikus feljegyzést kell késziteni. Az iratokat az intézményi dokumentumtéarban kell

megorizni, a jogszabalyi elbiras szerinti ideig.

IV.2. Az intézmény belsd kapcsolattartdsanak rendje

A bels6 kapcsolattartas célja a gyors, dokumentalt és ellendrizhetd informacidaramlas az intézményen
beliil. Elvart: pontossag, hatarid6-kovetés, adatvédelem, egységes csatorndk haszndlata. A belsd
kommunikécio elsddleges csatornai: intézményi e-mail, valamint a vezetdség altal kijeldlt kozos tarhely

(intézményi dokumentumtar), KRETA/DKT. A kozosségi média nem mindsiil hivatalos csatornanak.

IV.2.1. Vezetdi szintek kozotti kapcsolattartas
Igazgatd — igazgatohelyettes (szakmai): napi operativ egyeztetés (szOban/online), heti vezet6i

értekezlet elore kiildott napirenddel.

Vezetoség — iskolatitkir — MIR felelds: heti statusz-egyeztetés az adminisztrativ feladatokrol,

hataridokrol, MIR teendokrol.

Vezetoség — gazdasagi iigyek felelose (fenntarté alkalmazottja): pénziigyi/adminisztrativ téméakban

iitemezett egyeztetés; a jegyzokonyveket az intézményi dokumentumtéarban kell rogziteni.

Dokumentalas: vezetoi értekezletrdl emlékezteté késziil (dontések, hataridok, felel6sok), hozzaférés:

1gazgatd, igazgatohelyettes (szakmai), iskolatitkar.
Kapcsolodas: a dokumentum-nyilvanossag részletszabalyait a 111.16. pont tartalmazza.

IV.2.2. Oktatok és képzésben résztvevok, tanulok kozotti kapcsolattartas
Oriakon: személyesen (jelenléti) vagy Zoom / KRETA DKT (online 6rak).

Oran kiviil: KRETA iizenet vagy intézményi e-mail; indokolt esetben, elére egyeztetett online

fogaddora. Telefon kizarolag siirgds, halasztast nem tlird esetekben.

Valaszadasi id6: munkanapokon 48 oran beliil visszajelzés (rovid nyugtdzas is elfogadott), érdemi

valasz S munkanapon beliil.
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Rogzités és adatvédelem: online ora/fogaddora felvétele csak elozetes tajékoztatassal és

hozzajarulassal, a felvétel megdrzése és hozzaférése az Adatkezelési Szabalyzat szerint.
Kapcsolodas: digitalis/tavolléti miikddésre a II1.2.2. pont iranyado.

IV.2.3. Kapcsolattartas a Didkonkorményzattal (DOK)

A DOK miikddéséhez az iskola helyet és infrastruktirat biztosit (iddpont-egyeztetéssel).
Kapcsolattarto oktato kijeldlése az igazgatd részEérdl; negyedéves egyeztetés az igazgatoval.

A DOK képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet kijeldlt napirendi pontjain.

A DOK iiléseirél jegyzokonyv késziil, amelyet a vezetdség részére elektronikusan meg kell kiildeni.

Ha a DOK jogkéreit érinté dokumentumok mddosulnak (SZMSZ, Hazirend, Szakmai program), a

tervezeteket legalabb 30 nappal korabban meg kell kiildeni véleményezésre.
Feltétel: DOK akkor miikddik, ha az intézménynél nappali képzés folyik.

IV.2.4. Kapcsolattartas a sziilokkel/torvényes képvisel6kkel
Kiskorii tanulék esetén: kotelezd hivatalos csatornakon (KRETA, intézményi e-mail) tdjékoztatast

adni a tanulmanyi elémenetelrdl, fegyelmi/baleseti ligyekrdl, rendezvényekral.

Sziiléi értekezlet/fogaddora: tanévenként legalabb két alkalom, rendkiviili esetben online is

megtarthato.

Valaszadasi id6: beérkezo sziil6i megkeresésre 3 munkanapon beliil visszajelzés, érdemi tdjékoztatas

8 munkanapon beliil.

Adatvédelem: személyes adatok kezelése az Adatkezelési Szabdlyzat szerint; kozoOsségi média

feliileten nincs hivatalos egyeztetés.

IV.2.5. Rendkiviili iigyek eszkaléacigja és tigyeleti rend
Siirgos eset (baleset, fenyegetés, rendkiviili esemény): azonnal értesiteni kell az ligyeletes vezetot
(igazgato vagy igazgatohelyettes — szakmai), és kovetni a V.11. pontban, tovabba a V.6.1-V.6.3. pontokban

rogzitett eljarasrendet.
Bombariaddé/kiiirités: a V.11.4. pont szerinti eljarast kell alkalmazni.
Ugyelet: tanitési sziinetek alatti {igyeleti napokat és elérhetdséget az igazgatd kozzéteszi.

IV.2.6. Dokumentalds, megdrzes, hozzaférés
Kotelezéen dokumentalandé: vezetdi értekezletek, DOK egyeztetések, sziildi értekezletek fobb

megallapitasai, rendkiviili tigyek intézkedési jegyzokonyvei.
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Tarolas: intézményi dokumentumtar / KRETA megfelelé modulja; a megérzési idéket az iratkezelési

szabalyzat rogziti.

Hozzaférés: igazgatd, igazgatohelyettes (szakmai), iskolatitkar — a feladatkoriikhoz sziikséges

mértékben.

IV.2.7. Didkonkorméanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola biztositja a didkénkormanyzat (DOK) miikodéséhez sziikséges feltételeket.
A DOK segiti a tanul6i érdekérvényesitést és részt vesz az intézményi dontések el6készitésében.
A kapcsolattartas formai:

o negyedéves egyeztetd megbeszélés az igazgatoval,
e tanul6i forum évente két alkalommal.

IV.2.8. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Sziiléi értekezletek tanév elején és végén, sziikség szerint rendkiviili értekezletek.
Fogadoorak eldzetes bejelentkezés alapjan.

Elektronikus kapcsolattartas az intézményi e-mailen keresztiil.

IV.3. A kapcsolattartas szabalyai

IV.3.1. Hivatalos kommunikécié formai
Az intézmény minden hivatalos kapcsolattartist irasban, dokumentidlt moédon rogzit.

Elfogadott formak:
o hivatalos intézményi e-mail cimrdl kiildott elektronikus levelezés,
« intézményi iigyviteli rendszerben (pl. KRETA) rogzitett iizenet, értesités,
e hivatalos levél vagy jegyzdkonyv,
o fenntart6 altal biztositott, jogszabalyban meghatarozott elektronikus feliilet.

IV.3.2. Elektronikus ligyintézés szabalyai
Minden munkavallalo kdételes az intézmény altal biztositott e-mail cimet €és belsé kommunikacios

csatornakat hasznalni.

Személyes adatok vagy bizalmas informacidk tovabbitasa csak titkositott vagy biztonsagos feliileten

torténhet.
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A hivatalos dokumentumok elektronikus alairassal is ellathatok, amennyiben a jogszabaly ezt

megengedi.

IV.3.3. Ko6z06sségi média hasznalata

A kozosségi média feliiletein kdzzétett tartalom nem mindsiil hivatalos kapcsolattartasnak.

Hivatalos intézményi kommunikacié a kozdsségi médidban csak az igazgatd vagy az altala irdsban

megbizott személy altal torténhet.

Magénszemélyek altal kdzzétett, az intézményre vonatkozo bejegyzésekért az intézmény nem véllal

felelsséget.

IV.3.4. Kapcsolattartas dokumentalasa
A fenntartoval, hatésdgokkal, szakmai partnerekkel és sziilokkel folytatott megbeszélésekrdl —
amennyiben azok dontést vagy intézkedést alapoznak meg — jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell

késziteni.

A dokumentéciokat az intézményi irattdrban vagy a belsd elektronikus dokumentumtarban kell

megorizni a jogszabalyban meghatarozott ideig.

IV.3.5. Telefonos kapcsolattartas
Telefonos egyeztetés esetén — ha az ligy természete megkivanja — az elhangzottakat irdsban is rogziteni

kell, és az illetékes vezetonek tovabbitani.

Hataridds tigyeknél a telefonos megbeszélés tényét, datumat, résztvevdit és 1ényegét az tligyiratban fel

kell tuntetni.

IV.4. Feln6ttképzési szerzddéses képzésben résztvevok oktatasi ideje

A felndttképzési szerzddéssel résztvevOk képzése — figyelemmel a felndttképzési torvény és a

munkaid6-pihendidd szabalyaira — reggel 07:00 és 22:00 kozott szervezhetd meg.

Az intézmény torekszik arra, hogy a délutani foglalkozasokra épiilé tanitasi napok legkésébb 21:00

oraig befejezddjenek.
Ezek a képzési napok minden esetben online formaban keriilnek megszervezésre.

KotelezOen biztositani kell, hogy két egymast koveté oktatasi nap esetén az elsé nap utolséd tanoraja

¢és a kovetkezd nap elsd tanordja kozott legalabb 16 ora pihenéido legyen.

E rendelkezések kiegészitik a tanitasi rendrdl szo616 fejezetet (I11.2.).
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Ha sziikséges, akkor rendkiviili kezdési vagy befejezési idopont rendelhetd el. Ezt az igazgatd vagy az

igazgatOhelyettes (szakmai) engedélyezi, és a képzésben résztvevoket, tanulokat legalabb 48 oraval

korabban értesiteni kell.

Minta csengetési rend, jelenléti és online képzési napokra az 5-0s szamu melléklet - csengetési rend

-ben talalhato.

IV.S.

Munkaltatoi jogok megoszlasa

Fenntarté: igazgatd kinevezése, iskolai alkalmazotti munkaviszony létesités €és megsziintetés

elokészitése, bér és juttatdsok megallapitasa, valamint azok modositasanak elokészitése.

Igazgat6: munkakori leirds kiadasa és modositasa, athelyezés intézményen beliil, munkavégzés
helyének, idejének ¢és modjanak meghatarozasa, fegyelmi intézkedések kezdeményezése ¢és
végrehajtasa, munkaltatdi jogok gyakorlasa, munkaviszony l1étesitése €s megsziintetése (a fenntarto

jogkoreinek tiszteletben tartdsaval).
Részletesen: a 4-es szamu melléklet - Attekint6 tablazat a munkaltatoi jogkorok megoszlasarol

tartalmazza.

Az igazgatd egyes, sajat hatdskorébe tartozd munkaltatdoi jogokat — irdsban — atruhdzhat az

igazgatohelyettes(ek)re (szakmai), a fenntartoval egyeztetett modon. Az atruhdzas terjedelmét és

id6tartamat az atruhazé dokumentumban kell régziteni.

A fenntartd altal kozvetleniil foglalkoztatott, de az intézmény munkéjat segité munkatarsak (pl.

gazdasagi tigyek feleldse) felett a munkaltatoi jogokat a fenntartdé gyakorolja, ugyanakkor az igazgatd

jogosult szakmai utasitdsok adéasara a feladatellatas érdekében.

Az intézmény vezetdje a munkaltatdi jogok gyakorldsakor koteles figyelembe venni a hatalyos

munkaltigyi, szakképzési €s felndttképzési jogszabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzatait.

IV.5.1. Az oktatok munkaideje €s feladatai

Az oktatok teljes munkaideje heti 40 6ra. Ebbdl:

22 dra kotelezd tanitasi ora (osztalyfonoki megbizas esetén 21 ora),

10 éra intézményi feladat (adminisztracio, értekezlet, tanuloi feliigyelet, rendezvény, vizsgaztatas

stb.),

8 ora oOnalldan szervezett szakmai tevékenység (felkésziilés, tananyag- és tartalomfejlesztés,
értékelés, vizsgafelkészités, szakmai tovabbképzés). Ez a keret helyhez nem kotott, de kizardlag

szakmai célra hasznalhato.
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A munkaidé és a tanorak KRETA rendszerben keriilnek rogzitésre; online 6réknal a Zoom/DKT

jelenléti adatait is figyelembe kell venni.

Online tandran az oktatd koteles a tervezett kezdés elott legalabb 10 perccel a Zoom/DKT feliiletre

belépni és a hozzaférést ellendrizni.

Oracsere, tanmenettdl valo eltérés, rendkiviili tandra kijelolése kizardlag az igazgatd eldzetes

engedélyével torténhet, az igazgatohelyettes (szakmai) javaslatara.

Rendkiviili tavollétet az oktaté koteles el6z6 map jelezni, ennek hidnyaban legkésobb az adott

munkanap 07:30-ig, hogy a helyettesités megszervezhetd legyen.

A kinevezés és bérmegallapitds fenntartoi hataskor (lasd IV.5. fépont), de a feladatkiosztés,

beszamoltatas és mindségi elvarasok meghatarozasa az igazgatd hataskore.

IV.5.2. Az oktatok munkarendje és felligyeleti kotelezettségei
A napi munkarendet, feliigyeleti és helyettesitési beosztast az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes

(szakmai) hatarozza meg az 6rarend figyelembevételével.

Az oktat6 koteles a kijelolt feladat (tandra/foglalkozas/feliigyelet, online 6ra) kezdete elott legalabb 10

perccel megjelenni a helyszinen, illetve belépni a Zoom/DKT feliiletre.
Feliigyeleti kotelezettség:

e tanoran és gyakorlati foglalkozason folyamatos jelenlét és rendfenntartas,

e az 6rakdzi szilinetek, intézményi rendezvények, kirdnduldsok/rendezvények feliigyelete a kijelolt
beosztas szerint,

o gyakorlati foglalkozas megkezdésekor a munka- és tiizvédelmi ismétlé tajékoztatas megtartasa
(a részletes, elsé munkavédelmi oktatast minden Uj gyakorlati helyen az els6 alkalommal kell
dokumentéltan megtartani).

Jelenlét rogzitése: a részvételt minden oran KRETA-ban rogziteni kell; online 6ran a jelenlétet a

Zoom/DKT naplézésa alapjan kell vezetni.

Felndttképzesi szerzodeéssel résztvevok esetén az oktatas szervezése az IV.4. pont szerint: 07:00-22:00
kozott lehetséges (intézményi gyakorlat szerint torekvés a 21:00 orai befejezésre), két egymast kovetd
oktatasi nap kozott legalabb 16 6ra pihendido biztositasaval. Az eltérd idésavok nem mentesitenek a jelen

pont felligyeleti és adminisztracios kotelezettségei alol.

A kotelezd oraszamon feliili eseti megbizasokat az igazgatdé adja ki; ezekre kiilon dijazas vagy

munkaidd-atcsoportositas alkalmazhat6 a fenntartod szabalyai szerint.
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IV.5.3. A nem oktaté munkavallalok munkarendje

A nem oktaté munkavallalok (pl. iskolatitkar, oktatasszervezo) teljes munkaideje heti 40 dra.
Az iskolatitkar ¢és az oktatasszervezd kozvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt 4ll.

A fenntarté altal foglalkoztatott, de az intézmény munkajat kozvetleniil segité munkatarsak (pl.
gazdasagi iigyek felelése, rendszergazda) felett a napi operativ szakmai feladataikat a Fenntarté

gyakorolja; az igazgatoval egyeztetve.

A munkarendet az intézmény miikddési rendjéhez és nyitvatartdsdhoz igazodva az igazgaté allapitja

meg; eltéréshez eseti igazgatdi engedély sziikséges.

Tavollét, helyettesités: a tervezett tavollétet eldzetesen jova kell hagyatni az igazgatdval; rendkiviili

tavollétet haladéktalanul jelenteni kell, a helyettesitésrdl az igazgatd rendelkezik.

Adminisztrativ alapfeladatok (mint példaul KRETA/SZIR/iktatas, vizsgairat-kezelés) ellatasanal az
adatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartasa kotelezo (1d. I11.7., IV.10.).

IV.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének €s bent tartozkodasanak
rendje
IV.6.1. Altaldnos belépési szabalyok
Az intézmény teriiletére jogviszonnyal nem rendelkezo személy (idegen) kizardlag az igazgaté vagy

az igazgatohelyettes (szakmai) engedélyével, illetve a recepcid/portaszolgélatnal torténd bejelentkezést

kovetden 1éphet be.

A belépés engedélyezése soran meg kell adni a belépés céljat, idotartamat, valamint — sziikség esetén

— a kisérd személy nevét.

Az engedélyezett latogatoknak latogatéi belépokartyat kell tudni bemutatniuk a tartdzkodas teljes
ideje alatt, kivéve, ha eleve kiils6s személyek szamara is meghirdetett rendezvény keriil megtartasra. Ebben
az esetben a rendezvény szamara kijelolt helyeken belépdkartya nélkiil, de felszolitasra a rendezvényre

sz616 meghivo bemutatasa mellett lehet jelen.

IV.6.2. Bejelentkezés és kisérés

A belépd személy a portan vagy az irodaban koteles:

o személyazonossagat igazolni, (kivéve a nyilvanos rendezvényt, pl. ballagds, szalagavatd, nyilt

nap...)
e megadni a belépés céljat,

o alairni a latogatoi nyilvantartést. (kivéve a nyilvanos rendezvényt)
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A belépés ideje alatt az intézmény altal kijeldlt munkatars kiséri a latogatot (kivéve a nyilvanos
rendezvényt), és felel azért, hogy a latogatd csak a belépési engedélyben meghatarozott helyeken

tartozkodjon.

IV.6.3. Rendezvények és nyilt napok
Nyilt napok, vizsgak, kiallitasok, szakmai bemutatok, sziil6i értekezletek, valamint mas, a nyilvanossag
szamara meghirdetett rendezvények esetén az igazgatd altalanos belépési engedélyt adhat ki, amely a

rendezvény iddtartamara és a kijeldlt helyszinekre érvényes.

Ilyen esetekben is érvényes, hogy a belépdk kotelesek betartani az intézmény hazirendjét, tiiz- és

munkavédelmi szabalyait, valamint a rendezvény szervezdi altal adott utasitasokat.

IV.6.4. Korlatozéasok és tiltasok
A belépés megtagadhato vagy a latogatot el kell kisérni a kijaratig, ha:

e magatartdsa vesz¢lyezteti az oktatéds rendjét, a személy- vagy vagyonbiztonsagot,
e megsérti az intézmény szabalyzatat,

o engedély nélkiil tartézkodik az intézményben.

A belépési engedély barmikor visszavonhato.

IV.6.5. Kiilonds szabalyok
Felnéttképzési szerzédéssel tanulok hozzatartozoi és a gyakorlati (dualis, AKK) képzéhelyek
munkatarsai — oktatasi vagy vizsgaztatasi céllal — az igazgatohelyettes (szakmai) elézetes egyeztetésével és

nyilvantartasba vételével 1éphetnek be.

Szerz6édott partnerek, beszallitok, karbantartok esetében a belépést és a munka megkezdését a
feladatot megrendeld intézményi dolgoz6 engedélyezi, és biztositja, hogy a munkavédelmi és tlizvédelmi

eldirasokat a belépd személy megismerje €s betartsa.

Online képzésekhez kapcsolodé Kkiilsé eloadok a belépési szabalyok helyett az informatikai

hozzaférési szabalyzat szerint kapnak ideiglenes belépést a tananyag- és drarendszerekbe.

IV.7. Az oktatdéi munka belso ellendrzésének ¢€s értékelésének rendje

IV.7.1. Az ellendrzés célja

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének célja az intézmény szakmai programjaban és éves
munkatervében megfogalmazott célok teljesiilésének vizsgalata, az oktatas szinvonaldnak fejlesztése,
valamint a jogszabdalyoknak, belsd szabalyzatoknak és mindségiranyitasi eldirdsoknak vald megfelelés

biztositasa.
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IV.7.2. Az ellen6rzés keretei

Az ellendrzést az intézmény igazgatdja, illetve az igazgatohelyettes (szakmai) iranyitja.
Az ellendrzések elére meghatarozott éves iitemezés alapjan torténnek, melyet az éves munkaterv rogzit.

Az ellenérzések sordn a mindségiranyitasi rendszerben (MIR) meghatarozott szempontok

érvényesiilnek.

1V.7.3. Az ellendrzés modszerei

Oralatogatés (jelenléti és online képzések esetén egyarant).

Dokumentumelemzés (tanmenetek, haladasi naplok, jelenléti ivek, digitalis oktatasi feliiletek adatai).
Képzésben résztvevoi / tanuldi visszajelzések feldolgozasa (elégedettségmérés, kérdodivek).

Eseti célvizsgélatok egy-egy szakteriiletre vagy oktatdsi modszerre vonatkozodan.

IV.7.4. Ertékelés
Az ellenérzések eredményeit irasban kell rogziteni, amely tartalmazza a megallapitdsokat, az

erdsségeket ¢és a fejlesztendd teriileteket.
Az értékelés szempontjait az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerének melléklete tartalmazza.

Az értékelés alapjan a vezetdség sziikség esetén intézkedési tervet készit, melyet az oktatdi testiilet

megismer.

IV.7.5. Visszacsatolas és fejlesztés

Az ellendrzés ¢€s értékelés eredményeirdl az érintett oktatd személyes visszajelzést kap.

Az intézmény vezetése biztositja, hogy az ellendrzési tapasztalatok alapjan modszertani tdmogatas,

tovabbképzés vagy szakmai segitségnyujtas torténjen.
Az Osszesitett tapasztalatokat a tanévzarod értekezleten kell bemutatni.

Teendok/feleldsok €s folyamatabra a 6-os szdmu melléklet - az oktatd1 munka belsd ellendrzésének o6

modszerei és feleldsel

-ben talalhato.

IV.8. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

IV.8.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgato jogosult.
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Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a képviseletet — az igazgato altal adott eseti vagy altalanos megbizas

alapjan — az igazgatohelyettes (szakmai) latja el.

A képviseleti jog gyakorlasa kiterjed az intézmény hivatalos ligyeiben torténd eljarasra, kiilsé

partnerekkel vald kapcsolattartasra, valamint a fenntartoval valo kapcsolattartasra.

IV.8.2. Kiadmanyozasi jog
Az iskola nevében hivatalos dokumentumokat (szerzddések, hivatalos nyilatkozatok, igazolasok,

tantsitvanyok) kiadmanyozni kizarolag az igazgat6 jogosult.

Az igazgatd helyett — irdsban rogzitett atruhdzassal — egyes dokumentumokat az igazgatohelyettes

(szakmai) vagy az iskolatitkar is kiadmanyozhat.

A kiadmanyozasi jog atruhdzasanak terjedelmét és idotartamat az igazgatd kiilon dokumentumban

hatarozza meg.

IV.8.3. Képviseleti €s kiadmanyozasi szabalyok sajatossagai
A fenntartd hataskorébe tartozo tigyekben (pl. bérezés, jutalmazassal kapcsolatos dontések) kizarolag a

fenntart6 képviseldje jarhat el.

A pénziigyi, gazdilkodasi dokumentumok kiadmanyozisa — tekintettel arra, hogy az intézmény

gazdasagi feladatait a fenntart6 latja el — a fenntart6 kijelolt gazdasagi feleldsének hataskore.

Az iskolatitkar kiadmanyozasi joga kizarélag az igazgatd altal meghatarozott, adminisztrativ jellegi

iratokra (pl. tanuloi igazolasok, tajékoztatasok, masolatok kiadasa) terjedhet ki.

IV.8.4. Hitelesitési és bélyegzdhasznalati szabalyok
Az intézmény hivatalos dokumentumainak érvényességi kelléke az igazgatd (vagy meghatalmazott

helyettese) aldirasa, valamint az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
A bélyegzok nyilvantartasat és biztonsagos Orzését az iskolatitkar végzi.

A kiadmanyozott iratok kotelezd tartalmi elemeit és formai kellékeit az intézmény Iratkezelési

Szabalyzata hatarozza meg.

A hitelesitéshez kapcsolodo jogkoroket a 7-es szama melléklet - Osszefoglald tablazat a dokumentumok

hitelesitésérol

tartalmazza.

52



IV.9. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének

rendje

IV.9.1. Az elektronikus dokumentumok korébe tartoznak:
e az intézmény altal készitett, elektronikusan alairt és/vagy hitelesitett iratok (pl. hatarozatok,

igazolasok, szerzddések),
« az elektronikus tanulmanyi rendszerekben (pl. KRETA) rogzitett dokumentumok,
o afenntart6 és az intézmény kozotti hivatalos elektronikus levelezések,
o adigitalis formaban késziilt jegyzokonyvek, beszamolok, statisztikak.

IV.9.2. Eloallitas ¢és hitelesités rendje
Elektronikus dokumentumot az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettes (szakmai) vagy az altaluk

irasban felhatalmazott munkatars allithat elo.

A dokumentum hitelesitése mindsitett elektronikus aldirassal, fokozott biztonsagli elektronikus

alairassal vagy — ennek hianyaban — az intézmény hivatalos elektronikus bélyegzdjével torténik.

A dokumentum akkor tekinthetd hivatalosnak, ha azonosithato rajta a kiallito személy vagy szervezeti

egység, valamint a kiallitas iddpontja.

IV.9.3. Tarolas rendje

Az elektronikus iratokat az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott modon kell tarolni.

A tartés megdOrzésre szant iratok esetében biztositani kell a formatum hosszl tdva olvashatdsagat (pl.

PDF/A).

Az elektronikus dokumentumok taroldsa az intézmény kdzponti szerverén, illetve az e célra kijeldlt
felhdalapi tarhelyen torténik, amely megfelel az adatvédelmi és biztonsagi kovetelményeknek.

(eduforyou.iktatas@gmail.com)
A tarolasért €s archivalasért az iskolatitkar felelds, az igazgatd iranyitasa alatt.

IV.9.4. Hozzaférés és jogosultsagkezelés
Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést a feladatkorhdz igazitva, jogosultsagi szintekhez

kototten kell biztositani.

A képzésben résztvevoi, tanuloi adatokhoz kizarolag az oktatasi feladatokat ellatd pedagogusok és az

adminisztracids feladatokat ellatd munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzéaférésekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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IV.9.5. Megorzés ¢és selejtezés
Az elektronikus iratok megdrzési ideje megegyezik a papiralapu iratokéval, a vonatkozo jogszabalyok

¢s a Fenntarto eldirédsai szerint.
A selejtezést — a jogszabalyi eldirasok alapjan — csak az igazgat6 engedélyezheti.

A selejtezett elektronikus iratokat véglegesen, visszaallithatatlan modon kell tordlni.

IV.10. Az igazgato vagy helyettese akadéalyoztatasa esetén helyettesités rendje

IV.10.1. Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgatot tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes (szakmai) helyettesiti.

A helyettesitési jogkor kiterjed az igazgat6 valamennyi feladatéra és jogkorére, kivéve azokat, amelyek
a jogszabalyok vagy a fenntartd kifejezett rendelkezése alapjan kizarolag az igazgatot illetik meg (pl.

kinevezés, bérezés meghatarozasa).

A fenntarto altal gyakorolt jogkorok gyakorldsa nem atruhdzhatd, azok az igazgaté akadalyoztatisa

esetén is a fenntartonal maradnak.

IV.10.2. Az igazgatohelyettes (szakmai) helyettesitése

Az igazgatohelyettes (szakmai) akadalyoztatisa esetén az igazgatd veszi at a feladatait.

Az igazgatd — sziikség esetén — ideiglenesen megbizhatja az iskola valamely masik munkavallaldjat (pl.
MIR-felelds, iskolatitkar) egyes operativ feladatok ellatdsaval, amennyiben ez nem igényel kiilonleges

jogkort.

IV.10.3. Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatisa
Amennyiben mind az igazgatd, mind az igazgatOhelyettes akadalyoztatva van, az intézmény
mitkddésének folyamatos biztositasa érdekében az iskolatitkar latja el az operativ ligyviteli feladatokat, de

dontési és munkaltatoi jogkore nincs.
A stratégiai €s dontést igényld ligyekben ebben az esetben kdzvetleniil a Fenntart6 jogosult eljarni.

IV.10.4. T4jékoztatési kotelezettség
Az akadalyoztatas tényérdl és a helyettesités rendjérdl az érintetteket (oktatok, képzésben résztvevok,

tanulok, partnerek) az igazgatd vagy az igazgatohelyettes haladéktalanul tajékoztatja.

Hosszabb tavu akadalyoztatds esetén a Fenntartot is tdjékoztatni kell, és sziikség esetén irasbeli

intézkedést kell kiadni a helyettesitésrol.
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Az igazgatOhelyettes, az igazgato tavollétének megsziinését kovetden, legkésébb harom munkanapon
beliil koteles irasban dokumentéltan tdjékoztatni az igazgatot a helyettesités soran hozott dontésekrol,

végrehajtott intézkedésekrol.

IV.11.Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény miikddése szoros €s folyamatos kapcsolatot igényel kiilonbozo kiilsé szervezetekkel €s
partnerekkel. E kapcsolatrendszer célja az oktatds mindségének biztositdsa, a szakmai program

megvaldsitasa, valamint a jogszabalyi megfelelés.

IV.11.1. Fenntartoval val6 kapcsolat

Az iskola kdzvetlen irdnyitasat és ellendrzését a Fenntartd gyakorolja.

Az igazgatd rendszeres (havonkénti, illetve sziikség szerinti) irdsos €s szobeli tajékoztatast ad az
intézmény miikodésérol, a képzésben résztvevoi, tanuloi 1étszamokrol, a pénziigyi, szakmai és szervezeti

kérdésekrol.

A fenntarté dontés-elokészitd és ellen6rzé dokumentumokat kap (éves munkaterv, beszamolok, MIR

értékelések).

IV.11.2. Agazati kozpontokkal és gyakorlati (duélis, AKK) képzéhelyekkel valo kapcsolat
Az intézmény a gyakorlati képzés biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a szakképzési dgazati

kozpontokkal, illetve kozvetleniil szerzédott gyakorlati (dualis, AKK) képzohelyekkel.

Az igazgatoOhelyettes (szakmai) felel a partnercégekkel valo folyamatos kapcsolattartasért, a képzésben

résztvevok, tanulok szakmai gyakorlatanak szervezéséért, ellendrzéséért.
A gyakorlati (dualis, AKK) partnerekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasokat az igazgato irja ala.

IV.11.3. Kamaraval val6 kapcsolat
A teriiletileg illetékes kereskedelmi €s iparkamaraval az intézmény folyamatosan egyiittmiikodik a

szakképzési torvény eldirasai alapjan.

A kapcsolattartas célja a gyakorlati képzés ellendrzésével, valamint vizsgaztatassal kapcsolatos

feladatok tdmogatésa.

IV.11.4. Vizsgakodzponttal vald kapesolat
Az intézmény a szakmai vizsgak lebonyolitdsa érdekében kapcsolatot tart a kijelolt akkreditalt

vizsgakdzpontokkal.

A vizsgak elokészitését, a vizsgara jelentkezést és a vizsgadokumentécio kezelését az igazgatohelyettes

(szakmai) koordinalja, az igazgato feliigyelete mellett.
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IV.11.5. Felnottképzési Hatosaggal valo kapcsolat
Az iskola feln6ttképzési nyilvantartasba vételébol fakado jogszabalyi kotelezettségei miatt folyamatos

kapcsolatot tart a Nemzeti és Felnottképzési Szakképzési Hivatallal (NSZFH).

A kapcsolattartasért az igazgato felel, a Kréta és KSH adatszolgaltatasok teljesitését az iskolatitkar

segiti.

IV.11.6. Més oktatasi intézményekkel vald kapcsolat
Az intézmény egylittmikodhet mas szakképzd intézményekkel, technikumokkal, felnéttképzokkel

modszertani tapasztalatcsere, tananyagfejlesztés, kozos projektek megvaldsitasa céljabol.
Az egyiittmiikodésekrol az igazgatd dont.

IV.11.7. Sziilokkel és képzésben résztvevokkel, tanulokkal valo kapcsolat
A képzésben résztvevokkel, tanulokkal vald kozvetlen kapcsolattartas formai: KRETA rendszer, e-mail,

online feliilet, telefon, fogadoorak, sziildi értekezletek.

A sziil6kkel valé kapcsolattartasra — amennyiben a tanul6 életkora miatt indokolt — az igazgatohelyettes

(szakmai) és az osztalyfonoki feladatokat ellatd oktatok jogosultak.

IV.11.8. Média, nyilvanossag, PR
Az intézmény kiils6 kommunikaciéjat (pl. honlap, kdzosségi média, sajtokapcsolatok) az igazgatd

illetve az altala megbizott személy irdnyitja.

Hivatalos nyilatkozattételre kizardlag az igazgatd jogosult, helyettesitése esetén az igazgatohelyettes

(szakmai).

IV.11.9. Kapcsolattartas formai

e irasban (hivatalos levelezés, e-mail, jegyzokonyv),
o személyes megbeszélés,
o online konferencia (pl. Teams, Zoom),

o telefonos egyeztetés.

IV.12.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Felel6sok:
o Igazgato (szakmai irdnyitas)
o Szakmai igazgatOhelyettes (szervezés, lebonyolitas)
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e Oktatok (szakmai tartalom, bemutatok megszervezése)

IV.12.1. Nemzeti linnepek és megemlékezések
Az intézmény a jogszabdlyokban eldirtak szerint minden évben megszervezi az alabbi nemzeti

iinnepeket és megemlékezéseket:
e januar 22. —a Magyar Kultara Napja
e marcius 15. — az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
o aprilis 16. — a Holokauszt aldozatainak emléknapja
« juinius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napja
o augusztus 20. — az allamalapitas és az allamalapit6é Szent Istvan kiraly tinnepe

o oktober 6. — az aradi vértaniik emléknapja

oktober 23. — az 1956-o0s forradalom ¢€s szabadsagharc évforduldja

A megemlékezések megszervezése az éves munkaterv alapjan torténik. Az események formaja lehet

iskolai iinnepség, weblapra kihelyezett megemlékezés, tanulodi projektnap vagy tematikus ora.

IV.12.2. Intézményi hagyomanyok

Az iskola sajat hagyomanyainak apoldsa keretében évente megszervezésre keriilhetnek:
o Tanévnyitd iinnepség — a képzési iddszak megkezdése elott
o Tanévzard és vizsgaiinnepség — a tanév ¢s vizsgaiddszak lezarasakor

e Szakmai bemutatok, projektnapok, nyilt napok — a képzés szakmai tartalmanak népszertisitése
céljabol
o Emléknapok az iskola torténetéhez vagy kiemelked6 szakmai személyiségekhez kapcsolodva

IV.12.3. Megemlékezések rendje
A megemlékezéseket €s linnepségeket az éves munkatervben kell rogziteni a pontos datummal,

felelésokkel €s a szervezés modjaval.

A tanulok bevondsa minden esetben kotelezd, akar szereploként, akar résztvevoként (ha vannak tanuloi

jogviszonnyal beirakozottak).

Amennyiben az esemény online forméban keriil megszervezésre, az intézmény gondoskodik a digitalis

hozzaférésroél.
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A rendezvényekrdl jegyzokonyv késziil, amelyben rogziteni kell a résztvevoket és a program rovid

Osszefoglalojat.

IV.12.4. Hagyomanyépolasi feladatok

Az intézmény feladata, hogy a tanuldkat megismertesse:

o anemzeti linnepek és emléknapok torténelmi jelentdségével,

o aziskola sajat szakmai és kozosségi hagyomanyaival,

o akozosségi életet formalo értékekkel (pl. egyiittmiikodés, szakmai biiszkeség, nemzeti identitas).
Felelosok: A megjeldlteken tul a didkonkormanyzat képviseldi is (amennyiben miikddik).

Az adott napokon az épiiletre ki kell tizni €s az online feliiletek féoldalain meg kell jeleniteni a nemzeti
lobogot. Erre vonatkozoan 0sszefoglalod tablazat a 8-as szdmu melléklet - linnepélyek, megemlékezések és

hagyomanyos intézményi események

-ben talalhatoak.
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V. Eljarasrendek

V.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és forméja

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum mikodésének hatékonysagat és atlathatosagat
alapvetden meghatdrozza a szervezeten beliili kommunikacié €s kapcsolattartas rendje. A kapcsolattartés
célja, hogy minden érintett fél idoben, pontos és hiteles informacidt kapjon az intézmény mukodésérol,

dontéseirdl és a felmeriilo feladatokrol.

V.1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas

VezetOség ¢€s pedagogusok:

Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes rendszeresen, legalabb félévente egy alkalommal tantestiileti
értekezletet tart, amelyen tajékoztatast ad az aktualis feladatokrol, a fenntartoi dontésekrdl €s az intézményi
ugyekrdl. Sziikség szerint operativ megbeszélések Osszehivéasara is sor keriilhet. Személyes jelenléttel
megvaldsitott tantestiileti értekezlet dsszehivasara abban az esetben keriilhet sor, ha a féallasu oktatok
szdma a 10 fot meghaladja. 10 f0s 1étszamig az online eszkdzokkel megvalositott célzott kapcsolattartas

segitségével torténik a tajékoztatas.
Pedagogusok kozotti egytittmiikodés:

A tantargyi munkakozosségeken beliili kapcsolattartds folyamatos, az oktatok személyesen,
elektronikus uton vagy kozos felilleten (pl. KRETA, belsd e-mail lista, intézményi dokumentumtar)

keresztiil egyeztetnek.
Oktatok és képzésben résztvevok, tanulok kapcesolattartasa:

A tanordkon kiviil az oktatok — a tanuldkkal és képzésben résztvevd személyekkel eldre egyeztetett
id6épontban — konzultaciés lehetdséget biztositanak. Elektronikus kapcsolattartdsra az intézményi e-mail

cimek, a KRETA iizenetkiildé rendszere és az online oktatasi platformok szolgalnak.

V.1.2. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetdje (igazgatd) tartja a kapcsolatot a fenntartoval, rendszeres heti vagy havi
beszamolok, valamint sziikség szerinti egyeztetések formajaban. A fenntart6 részére az igazgatod koteles
minden olyan eseményrdl és dontésrdl tajékoztatast adni, amely az intézmény mitkddését, a képzésben

résztvevok, tanulok jogait, kotelezettségeit vagy a fenntartd altal vallalt ktelezettségeket érinti.

V.1.3. Kapcsolattartas a képzésben résztvevokkel, tanulokkal és torvényes képviselokkel
Képzésben résztvevok, tanulok: A képzésben résztvevok, tanulok szamara az aktudlis informaciokat
az osztalyfonokok, oktatok és az igazgatdsag juttatjak el szoban, hirdetdtablan, elektronikus rendszeren

vagy online feliileten keresztiil.
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Torvényes képviselok: A kiskoru tanulok sziilei/torvényes képviseldi szamara az iskola sziil6i
értekezleteken, fogadoorakon, valamint elektronikus uton (KRETA, e-mail) biztosit folyamatos

tajékoztatast. Siirgds esetben azonnali telefonos értesitést alkalmazunk.

V.1.4. Hivatalos kommunikacios csatornak

Az intézmény hivatalos kommunikacioja kizardlag az alabbi csatornakon torténhet:

KRETA rendszer, informacios kozpont,

intézményi e-mail cimek,

hivatalos levelezés (papir alapu iratok, kiadmanyozés szabalyai szerint),

intézményi hirdetdtabla és honlap,

online oktatasi platformok (pl. Teams, Google Classroom).

Minden egyéb csatornan (pl. kozosségi média) torténd kommunikéci6 nem mindsiil hivatalos

tajékoztatasnak, és az iskola felelosséget nem vallal érte.

V.2. A beiratkozas ¢és a dokumentumok hidnypotladsanak rendje

Az intézmény szeptemberben és februarban is indit képzéseket, igy mindkét idészakhoz kothetd

beiratkozas.

A beiratkozasnak van egy normal eljarasrendii id6szaka, ami a képzések meghirdetésétdl egészen az

elsd elméleti képzési nap megtartasaig terjed.

Ezt kovetden, az elsdé gyakorlati 6ra megtartasaig terjedd iddszakot, becsatlakozasi iddszaknak
nevezzilk. Ezen iddszakban még fogadunk el jelentkezést a képzéseinkre, amennyiben a Képzésben
Résztvevd vallalja, hogy a szdmara kimaradt elméleti képzési napok tartalmabol egyénileg felkésziil.

Természetesen az intézmény szakmai anyagokkal segiti a felzarkozast.

A beiratkozas soran a képzésben résztvevd, tanuld koteles az intézmény altal eldirt dokumentumokat
benytjtani (példaul iskolai végzettséget igazold okirat, orvosi alkalmassagi igazolas, személyazonosito

okmanyok, stb.).

Amennyiben a sziikséges dokumentumok valamelyike a beiratkozds idOpontjdban nem all
rendelkezésre, az intézmény a beiratkozast ideiglenesen elfogadja, és a képzésben résztvevo, tanuld részére

hianypotlasra felszolito levelet kiild.

A hianypoétlasra vonatkozo hataridé: a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8 naptari nap.
Kézhezvételnek e-mail esetében a kiildéstdl szamitott 9. naptari napot tekintjiik. Kivétel ez aldl az orvosi

alkalmassagi igazolas potlasa, melyre a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 21 naptari napot biztositunk.
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Ha a képzésben résztvevo, tanuld a hidnyzd dokumentumokat a megadott hataridéig nem potolja, a
képzési megallapodas a képzésben résztvevd, tanuld hibdjabol nem jon létre. Ebben az esetben az
intézményt az elsé két honapnak megfeleld képzési dij illeti meg; az ezt meghaladdan befizetett 6sszeget
az iskola a képzésben résztvevo, tanuld részére visszafizeti. Valamint a képzésben résztvevo, tanuld képzési

anyagokhoz kapcsolodé minden hozzaférését torli.

A képzésben résztvevo a beiratkozaskor jelentkezik az eldzetes tudast mérd irasbeli tesztre (ETM).
Valamint kéri, hogy a teszt eredménye alapjan kapjon felmentést a tudasanak megfeleléen. Megfeleléen
sikeres eredmény elérése esetén ez tartalmazhatja az dgazati alapvizsga tanorait, vizsgdjat, illetve a tovabbi

tanorak egy része aloli felmentést is.

V.3. Parhuzamos részvétel kiilonb6zd képzéseken és felmentések szabalyozasa

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum lehetdséget biztosit arra, hogy egy tanuldo vagy

képzésben résztvevd személy egyszerre tobb szakképzésben is részt vegyen. Ennek rendje a kovetkezd:

V.3.1. Onall6 felndttképzési, tanuldi jogviszony
Minden megkezdett szakképzés kiilon felndttképzési illetve tanulodi jogviszonyt keletkeztet, amelyhez

onallo képzési szerzédés kapcsolodik.

V.3.2. Kaotelezettségek teljesitése
A képzésben résztvevd illetve a tanuld koteles mindkét (vagy tobb) jogviszonybol eredd tanulmanyi,

részvételi és pénziigyi kotelezettségét teljesiteni.

V.3.3. Orarend 6sszehangolasa
Az iskola torekszik az orarendek és vizsgarendek Osszehangoldsara, azonban az iitkdzések kezelése

elsddlegesen a képzésben résztvevd, tanulo feleldssége.

V.3.4. Agazati alapozo oktatas aloli felmentés
Ha a résztvevd / tanul6 ugyanazon agazaton beliil két szakmat tanul, akkor a masodik szakmaban az

agazati alapoz6 oktatas aldl automatikusan felmentést kap.

V.3.5. Azonos tantargyak beszamitésa
Az azonos tartalml tantargyakat elegendd egyszer teljesiteni, azok a masik képzésben beszamitdsra

kertilnek. A beszamitasrol az igazgatd dont az oktatdi javaslat alapjan.

V.3.6. Kovetkezmények viselése
A parhuzamos jogviszonybol eredd kdvetkezmények (pl. elcstuszo vizsgak, hianyzasok, tobbletdijak) a

résztvevot, tanulot terhelik.
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V.3.7. Résztvevdi (tanuldi) nyilatkozat
A résztvevO (tanuld) a beiratkozaskor irdsban nyilatkozik arr6l, hogy megismerte az intézményen beliili

parhuzamos tanulményokra vonatkozo szabalyokat, és elfogadja az azokbdl ered6 felelosségét.

V.3.8. Felmentés kérése
Agazati alapképzés és alapvizsga aloli felmentés, valamint a képzés draszamaba beszamithat6 elézetes

tudasmérésre jelentkezés ebben az esetben is lehetséges.

V.4. Az agazati alapvizsga teljesitésére €s a felmentésre vonatkozo szabalyok

V.4.1. Sikertelen agazati alapvizsga esetén
A képzésben résztvevd, tanuldé magasabb évfolyamba nem Iéphet, €s a szakirdnyl oktatasban a

tovabbiakban nem vehet részt, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett.

V.4.2. Felmentésre vonatkozo6 szabalyok
Nem kell agazati alapvizsgat tennie, és annak eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a tanuldnak,

illetve képzésben részt vevo személynek, aki:

a) részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglal6 szakma szakmai oktatasaban vesz

(vett) részt, vagy

b) a beiratkozast kovetden elvégzett eldzetes tudasmérés soran bizonyitja, hogy rendelkezik az dgazati

alapvizsga kovetelményeit magédban foglald ismeretekkel.

o Azeldzetes tudasmérés kiterjed mind az agazati alapismeretekre, mind a szakmai tantargyakhoz

kapcsolodo ismeretekre.

e Amennyiben a tanuld/képzésben részt vevd személy szakmai tantargyak terén is megfeleld
szintli elézetes tudéassal rendelkezik, az adott tantargybdl a kotelezd draszam a hatdrozatban

meghatarozott mértékben csokkenthetd.

V.4.3. Elbzetes tudasmérés (ETM) eljarasrend
Az elbézetes tudasmérés (a tovabbiakban: ETM) célja annak megéllapitasa, hogy a tanuld vagy
képzésben részt vevo személy rendelkezik-e az adott tantargy, modul vagy szakmai tartalom teljesitéséhez

sziikséges ismeretekkel.

Amennyiben az ETM eredménye elsdé alkalommal sikertelen, a képzésben résztvevd, tanuld szamara
egyszeri potlasi lehetdséget kell biztositani. A potlas kiirdsara az els6 eredménykdzlés napjatol szamitott

egy héten beliil sor kell kertiljon.

A potlas idészakaban a képzésben résztvevd, tanuld betekintési lehetdséget kap az intézmény altal

biztositott, a t¢tmahoz kapcsolodo osszefoglald tudasanyagba.
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Amennyiben a potlés is sikertelen, a képzésben résztvevo, tanuld6 nem mentesithetd semmilyen tantargy

vagy tanora latogatdsa, sem pedig az dgazati alapvizsga teljesitése alol.

Sikeres ETM esetén az intézmény igazgatoja hatdrozatot hoz, amelyben a képzésben résztvevot, tanulot
az adott elméleti orak latogatasa alol részben mentesiti, tovabba megallapitja, hogy a képzésben résztvevo,

tanul6 az 4dgazati alapozo vizsga kdvetelményeit teljesitette.

Az igazgat6i hatarozatot irdsban kell kozolni a képzésben résztvevdvel, tanuldval, nagykoru képzésben
résztvevld, tanuld esetén kozvetleniil, kiskort tanuld esetén a sziilé (tdrvényes képviseld) részére is

tajékoztatast kell nyujtani.

Amennyiben rendszertechnikai okok miatt az ETM/TTM kdzpontilag nem indithaté el online vizsga
formajaban, Ggy az els6 elméleti tantargyak tanitasara kihirdetett napon kell szdbeli vizsgat tartani. A
szobelin, a feladatok konnyebb, nehezebb voltanak megfelelden, minimum 5 véletlenszertien kivalasztott
kérdést kell megvalaszolni. A kiadott kérdések 6sszpontszama el kell érje a 10 pontot. Legkevesebb 51%-

ot, a példa szerint 6 pontot kell elérni a sikeres szdbelihez.
A sziikséges dokumentumok mintai a 9-es szamu melléklet — ETM-hez kapcsolodd dokumentumok

-ban talalhatoak.

V.5. Arendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje

Az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden biztositja a
tanuloi jogviszonnyal rendelkezd, 3—18 éves tanulok, valamint a nappali rendszerli kzépfoku oktatasban

részt vevo 18 év feletti tanulok szamara a rendszeres iskola-egészségiigyi ellatast.

Az iskolaorvosi €és védonoi ellatast a fenntartoval szerzédésben allo egészségligyi szolgaltato végzi, az

illetékes onkormanyzat vagy a teriiletileg kijelolt egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval.

A felndttképzésben részt vevd személyek esetében az intézmény nem koteles iskola-egészségligyi

szolgaltatast biztositani.

Az iskolaorvos és a védono feladatai tobbek kozott:

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata,

szlirévizsgalatok lebonyolitasa,

o azegészséges ¢letmaddra nevelés eldsegitése,

sziikség esetén a tanuld egészségiigyi ellatdsanak megszervezése.

63



V.6. A tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek egészségét veszelyeztetd

helyzetek kezelése

Az Eduforyou Szakképzo Iskola €s Technikum elsddleges feladata a tanulok €s a képzésben részt vevo
személyek testi épségének, egészségének megorzése, valamint a veszélyhelyzetek megeldzése €s szakszerli

kezelése.

V.6.1. A tanuldbalesetek megeldzése, kezelése és kivizsgalasa

A tanulobaleseteket és a munkabaleseteket el kell killoniteni:

o Tanulébaleset minden olyan sériilés, amely az oktatasi vagy intézményi tevékenység soran

kovetkezik be.

o Munkabaleset az, amely szakmai gyakorlat vagy gyakorlati képzés kozben, munkavégzéshez

kapcsolodva torténik.
Megel6zo intézkedések:
Minden tanév elején munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas, amelyrdl irasos nyilatkozat késziil.
Szaktantermi szabalyok ismertetése (informatika, fizika, kémia, tornaterem stb.).

Gyakorlati képzéseken a gépek, eszkozok ellendrzése, véddfelszerelés biztositdsa és hasznalatdnak

kotelezové tétele.

Gyakorlati (dualis, AKK) képz6helyeken a munkavédelmi oktatas kételezo, melynek meglétét az iskola

ellendrzi és dokumentalja.
Eljaras baleset esetén:
1. Az oktatd elsésegélyt nyujt, sziikség esetén mentdt hiv.
2. A balesetet jelenteni kell az ligyeletes vezetonek (4ltaldban igazgatohelyettes).
3. Jegyzokonyv készitése a hivatalos nyomtatvanyon.
4. Sulyos baleset esetén azonnal értesiteni kell a fenntartot €s az NSZFH-t (szir@nive.hu).
5. Sdlyos balesetek kivizsgalasdba munkavédelmi szakember bevonasa kotelezo.
Baleseti nyilvantartas:

Az intézmény a tanuldbalesetekrdl kiilon nyilvantartast vezet, melyet a munkavédelmi felelés és az

igazgatohelyettes kezel.
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V.6.2. [Egészségiigyi veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény koteles minden egészségiigyi veszélyhelyzet esetén azonnali intézkedést hozni:

Veszélyhelyzet tipusa

Fert6zés / ételmérgezés

Ivoviz- vagy flitéskimaradas

Ivoviz mérgezése

Szmogriadd

Vegyi baleset (pl. laborban)

Intézkedés Felelos

Igazgatohelyettes /
Elkiilonités, mentd és hatosag értesitése .
iskolaorvos

Oktatas felfliggesztése, online potlas Igazgato
Szolgéltatas felfliggesztése, focsap elzardsa  Gondnok / igazgato
Oktatas korlatozasa a hatosagi utasitas szerint Igazgato

Forrds megsziintetése, elsdsegély, mentd
Oktato
hivasa

Ismeretlen mérgezés vagy rosszullét Altaldnos elsésegély, orvos értesitése Oktato

V.6.3. A tanuldbalesetek jegyzOkonyvezése

A tanuldbalesetekrdl négy példanyos jegyzokonyvet kell késziteni (hivatalos nyomtatvany: Patria

nyomda A.Tii. 1020/b/4j r.sz.).

A jegyz6konyv példanyainak elosztasa:

1. fenntartd részére,

2. képzésben résztvevo, tanuld vagy torvényes képviseld részére,

3. intézményi irattar részére,

4. munkavédelmi dokumentacidhoz. (munkavédelmi felelds 6rzi)

Jegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:

intézmény neve, cime, OM azonositdja,

o asérilt neve, sziiletési adatai, osztalya / csoportja,

o abaleset id6pontja, helyszine,

e abaleset rovid leirasa (koriilmények, el6zmények),

e asérilés jellege (pl. torés, ficam, vagas),

65



o elsdsegélynyujtas ténye €s modja,

o azesetleges korhazi ellatas ténye,

e abaleset tanuinak nevei, elérhetdségei,

o az intézkedést tevo személy(ek) adatai €s alairasa,
o felelds vezetd alairasa és pecsét.

V.6.4. Stlyos tanulobalesetek bejelentése az NSZFH felé
Amennyiben a tanulobaleset stilyosnak minésiil, az intézmény koteles azt haladéktalanul bejelenteni

az NSZFH részére a szir@nive.hu e-mail cimen.

A bejelentés kotelez6 adattartalma:

az intézmény neve, cime, OM azonositoja,

e abaleset pontos id6pontja (év, honap, nap, ora),

e abaleset helyszine,

o asériilt(ek) neve, sziiletési adatai, osztalya/csoportja,

e asériilés(ek) jellege (pl. torés, égés, csonkulds, eszméletvesztés),
e az orvosi diagnodzis (amennyiben elérhetd, pl. ambulans lap alapjan),
o abaleset koriilményeinek rovid leirasa,

e azelsdsegélynyujtas és a mentd hivasanak ténye,

o abaleset feltételezett oka(i),

o azesetért felelds személy(ek) neve, beosztasa (ha ismert),

e azintézményi kapcsolattartd neve, telefonszdma, e-mail cime,

e ajegyzOkonyv, fotok, orvosi dokumentumok csatolasanak ténye.

Tanuldbaleseti jegyzOkonyv minta és stlyos baleset esetén NSZFH bejelenté minta a 10-es szamu

melléklet - tanulobaleseti jegyzokonyv mintak

-ban talalhatok.
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V.7. Aképzésben résztvevivel, tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A képzésben résztvevoi, tanuldi kotelességszegés fegyelmi eljaras keretében vizsgalhato ki, kivéve, ha
a cselekmény elkovetésétdl szamitott harom honap mar eltelt. Ez alol kivételt képez, ha a kotelességszegés
miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult; ilyen esetben az eléviilési id6 a jogerds hatosagi vagy

birosagi dontés kézhezvételétdl szamitodik.

A fegyelmi eljaras célja nem pusztan a jogsértd magatartas szankciondldsa, hanem a megeldzés, a

pedagogiai nevelés és az intézményi kdz0sség biztonsaganak helyreallitasa.

A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet kezdeményezheti egyszerii szavazattobbséggel. A lefolytatasara

haromtagu fegyelmi bizottsadg jogosult.
A fegyelmi eljaras sordn a képzésben résztvevot, tanulot megilleti a védelemhez vald jog, kiilonosen:
e jogi képviseld igénybevétele,

iratbetekintés,

szoban vagy irasban nyilatkozat megtétele, bizonyiték eldterjesztése,

egyeztetd eljards kezdeményezésének lehetdsége,

jogorvoslat igénybevétele.

Kiskoru tanul6 esetén a torvényes képviseld részvétele kotelezd; a képviseletet meghatalmazassal mas

személy is ellathatja.

A fegyelmi eljards idétartama nem haladhatja meg a meginditastdl szamitott 30 napot. Az eljaras

altalaban két targyalasi napon beliil lezarando.

V.7.1. Az egyeztetd eljarés
1. A fegyelmi eljards meginditasat megel6z8en vagy annak elsd szakaszédban az iskola egyeztetd

eljarast kezdeményezhet.

o Célja, hogy a képzésben résztvevd, tanuld és az érintett személy (pl. sértett tanulo,

pedagogus) kozott a konfliktus békés uton rendezddjon,

o tovabba, hogy a képzésben résztvevd, tanuld feleldsségvallalasa, belatisa és javulod

magatartasa biztositsa a kozosség rendjének helyreallitasat.
2. Az egyeztetd eljarast az igazgato rendeli el, €s annak levezetésére kijelolhet:

o igazgatOhelyettest,
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o gyermekvédelmi feleldst,
o vagy mas, a felek altal elfogadott kozvetitot.
3. Azegyezteto eljaras soran:
o a felek ismertetik allaspontjukat,
o lehetdség van kolcsondsen elfogadott megallapodas létrehozasara,
o amegallapodast irasba kell foglalni, ¢s mindkét ¢l alairja.

o az eljarashoz kapcsolodoan a 11-es szamu melléklet — egyeztetd eljaras és kapcsolddo

dokumentumok
o -ban elkészitett iratmintak talalhatok.
4. Ha a megallapodas betartasa sikeresen megtorténik, a fegyelmi eljaras megsziintetheto.

5. Ha az egyeztetd eljards eredménytelen marad, vagy a képzésben résztvevd, tanuld a vallalt

kotelezettségeket nem teljesiti, a fegyelmi eljaras a rendes szabalyok szerint folytatodik.

V.7.2.  Aképzésben résztvevoi, tanuloi jelenlét ideiglenes korlatozasanak rendkiviili lehetdségei
fegyelmi eljaras ideje alatt

A képzésben résztvevd, tanuld tanitasi 6rakon vald jelenlétét kizarolag rendkiviili esetben az iskola

igazgatoja ideiglenesen korlatozhatja, amennyiben:

e a képzésben résztvevd, tanuld magatartasa kozvetlen veszElyt jelent mas képzésben résztvevok,

tanulok vagy dolgozdk testi épségére, lelki biztonsagara,
o aképzésben résztvevo, tanulo jelenléte akadalyozza az intézmény mitkodésének rendjét,

e azonnali beavatkozds hidnyaban sulyos zavar 4llhatna be az oktatdsi vagy gyakorlati képzés

folyamataban.

Az ideiglenes korlatozads nem mindsiil fegyelmi biintetésnek, annak célja kizardlag a veszélyhelyzet

elharitasa és az 4tmeneti biztonsagos miitkddés biztositasa.

A korlatozas iddtartama legfeljebb a fegyelmi targyalds lezarasaig tarthat, de legfeljebb 15 tanitasi

napig, amely indokolt esetben, irdsban aldtdmasztva tovabbi 10 nappal meghosszabbithato.

A képzésben résztvevd, tanuld jogviszonya a korlatozés ideje alatt is fennall. Az igazgatod koteles
gondoskodni arrol, hogy a képzésben résztvevo, tanuld — lehetdség szerint — digitalis formaban hozzaférést

kapjon a tananyaghoz, valamint konzultacios lehetdséget a kijeldlt szaktanarokkal.

Az igazgat6 az ideiglenes intézkedésrdl haladéktalanul irdsban tdjékoztatja:
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a képzésben résztvevot, tanulot,

kiskort tanuld esetén a térvényes képviselot,

a fegyelmi bizottsagot,

valamint — ha indokolt — a gyermekvédelmi jelzérendszer illetékes tagjait.

Az intézkedésrdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza:

az intézkedés indokat,

idGtartamat,

az elérhet6 oktatasi alternativakat,

a képzésben résztvevoi, tanuloi jogérvényesités lehetdségeit.

Az intézkedésrdl sz616 hatarozat ellen a képzésben résztvevd, tanuld vagy torvényes képviseldje panaszt

nyujthat be a fenntartbhoz, aki 5 munkanapon beliil koteles érdemben elbiralni azt.

V.7.3. A fegyelmi eljaras meginditasa

1. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei

A fegyelmi eljaras akkor indithatd, ha a tanuld vagy képzésben résztvevd személy silyosan vagy
ismételten megszegi a jogszabalyokban, a hazirendben, a képzési szerzdédésben vagy az SZMSZ-ben

meghatarozott kotelezettségeit.

Az eljaras csak akkor kezdeményezhetd, ha az eset nem rendezhetd nevelési eszkdzokkel, illetve, ha az
egyeztetd eljaras (V.6.1.) nem vezetett eredményre vagy annak lefolytatasdra a sértett fél nem volt

hajlando.
2. Kezdeményezésre jogosultak
o azigazgato,
o azigazgatohelyettes,
o az osztalyfonok,
o a szaktanar,
o a gyakorlati oktato,

o adiakonkormanyzat képviseldje,
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o valamint a gyakorlati (duélis, AKK) képz&hely illetékes vezetdje, ha a kitelességszegés ott

tortént.
3. Az eljaras meginditasanak folyamata
A kezdeményezést irasban kell benytjtani az igazgatonak, amely tartalmazza:
a) a képzésben résztvevo, tanuld nevét, osztalyat/csoportjat,
b) a vélt kotelességszegés leirasat (iddpont, helyszin, koriilmények),
c) a lehetséges bizonyitékokat (tanu, dokumentum, kamera-felvétel stb.),
d) a kezdeményez0 aldirdsat és beosztasat.

Az igazgatdé 5 munkanapon beliil dont arrdl, hogy az ligyben fegyelmi eljarast indit, vagy az eljarast

elutasitja, és a kezdeményezdt irdsban tajékoztatja.
4. Ertesitési kotelezettség
o Az eljaras meginditasarol az igazgato kdteles értesiteni:
= aképzésben résztvevot, tanulot,
= kiskort tanuld esetén a térvényes képviselot,
= afegyelmi bizottsag tagjait,

« szilkség szerint a gyermekvédelmi feleldst vagy a gyakorlati (duélis, AKK)
képzohely képviselgjét.

o Az értesitésnek tartalmaznia kell:
= afegyelmi eljards meginditasanak indokat,
= a konkrét kotelességszegést,
= a bizonyitékok rovid ismertetését,
= afegyelmi targyalas varhat6 id6pontjat és helyszinét,
= aképzésben résztvevd, tanulo jogait (védekezés, képviselet, iratbetekintés).
5. Afegyelmi eljaras felfiiggesztése

o Amennyiben ugyanazon ligyben biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indul, az iskola

fegyelmi eljarasat a kiilso eljaras jogerds lezarasaig fel lehet fiiggeszteni.
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V.7.4. A fegyelmi bizottsag Gsszetétele és hataskore

A bizottsag létrehozasa
A fegyelmi eljaras lefolytatdsara az igazgatd haromtagu fegyelmi bizottsagot jeldl ki.
A bizottsag elnokét és tagjait az iskola tantestiiletébdl kell kijeldlni.

A kijelolésnél biztositani kell a partatlansagot, ezért a kozvetlenil érintett képzésben résztvevo, tanuld

osztalyfonoke vagy a sérelmet szenvedett oktatdo nem lehet tagja a bizottsagnak.
A bizottsag osszetétele

A fegyelmi bizottsag tagjai:

az elndk: az igazgato vagy az igazgatohelyettes,

e két tag: a tantestilet vagy a gyakorlati oktatok kozil kijeldlt személyek.

A bizottsdg munkajaban tanacskozasi joggal részt vehet:
e adidkonkormanyzat képviseldje,

e agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds,

gyakorlati (dualis, AKK) képzShely képvisel6je (ha a kotelességszegés ott tortént).

A bizottsag hataskore

a fegyelmi eljaras lefolytatésa,

a képzésben résztvevo, tanuld €s tanli(k) meghallgatasa,

bizonyitékok mérlegelése,

a fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv készitése,

hatarozathozatal a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras megsziintetésérol.
Hatarozatképesség és dontéshozatal
e A bizottsag hatarozatképes, ha mindharom kijelolt tag jelen van.

e A dontéseket egyszerli szotobbséggel hozza meg. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata

dont.
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Jegyzokonyvvezetés

V.7.5.

A fegyelmi bizottsag tiléseirdl részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a tényallast,

a nyilatkozatokat, a bizonyitékokat, valamint a dontést és annak indokolasat.
A jegyzOkonyvet az elndk, a jegyzOkonyvvezetd és a jelenlévo bizottsagi tagok alairjak.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A targyalas osszehivasa

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke hivja ossze.

A targyalas idépontjarol €s helyszinérdl a képzésben résztvevot, tanulot, kiskort esetén a torvényes

képviselot legalabb S nappal korabban irasban értesiteni kell.

Az ¢értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljards alapjdul szolgdld magatartds pontos

megjelolését, valamint a képzésben résztvevo, tanuld jogait és kotelezettségeit az eljaras soran.

A targyalas résztvevoi

a fegyelmi bizottsag tagjai,

a tanuld, kiskorua esetén a torvényes képviseld,
a sérelmet szenvedett személy vagy képviseldje,
a tanuk,

tanacskozasi joggal: a didkonkormanyzat képviseldje, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, sziikség

esetén a gyakorlati (dualis, AKK) képzéhely képviseldje.

A targyalas menete

Megnyitas: a fegyelmi bizottsag elndke ismerteti az eljaras targyat és menetét.

Tényallas ismertetése: az elnok ismerteti a képzésben résztvevOnek, tanuldonak felrott

kotelessegszegést €s a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Nyilatkozatok:
o aképzésben résztvevd, tanuld szobeli vagy irdsbeli nyilatkozatot tehet,
o atanukat és a sértettet meghallgatjak,

o atdrvényes képviseld és a jogi képviseld is felszolalhat.
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Bizonyitas: a bizottsdg minden bizonyitékot mérlegel (iratok, tanuvallomas, szakérti vélemény).

Zaronyilatkozatok: a képzésben résztvevo, tanulo €s képviseldje zaronyilatkozatot tehet.
Dontéshozatal
A fegyelmi bizottsag a targyalas lezarasat kovetden zart iilésen hataroz.

A hatarozatban meg kell jel6lni:

a képzésben résztvevo, tanulo adatait,

e afegyelmi vétség tényallasat,

e a bizonyitékokat,

e ameghozott fegyelmi biintetést vagy az eljaras megsziintetését,
e az indokolast,

e ajogorvoslat lehetdségét és hataridejét.

Jegyzokonyv és hatarozat kézbesitése

e A targyalasrol részletes jegyzokonyv késziil.

e A hatédrozatot irasba kell foglalni, és azt a képzésben résztvevdvel, tanuldval, illetve kiskort esetén

a torvényes képviseldvel kézbesités ttjan k6zolni kell.
e A hatarozat egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

V.7.6. A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

A hatarozat jogerdre emelkedése
A fegyelmi hatarozat az atvételtdl szdmitott 15 napon beliil jogorvoslattal tdimadhat6é meg.
Ha jogorvoslati kérelem nem érkezik, a hatarozat a fellebbezési hatarid6 lejartaval jogerdssé valik.

Amennyiben fellebbezés érkezik, a hatarozat végrehajtdsa a masodfoktl dontés jogerére emelkedéséig
felfliggesztésre keriil, kivéve, ha a hatarozat azonnali végrehajtasat a biztonsagos milkodés érdekében

elrendeltek.
A végrehajtasért felelos személy
A fegyelmi hatarozat végrehajtasardl az igazgatd gondoskodik, sziikség esetén bevonva:

e az osztalyfonokat,

73



e az oktatokat,

e az adminisztracios feladatokért felel6s munkatarsat,

o gyermekvédelmi kérdésben az ifjisagvédelmi feleldst.
A végrehajtas modjai

e Megrovas esetén: az osztalyfonok ismerteti a képzésben résztvevdvel, tanuldval és a

neveldtestiilettel; irdsban rogzitésre keriil a képzésben résztvevo, tanuld dossziéjaban.

e Juttatas csokkentése esetén: a hatdrozat alapjan az adminisztracié felel a juttatas csokkentésének

technikai végrehajtasaért.

o Athelyezés esetén: az igazgatd kezdeményezi az 0j iskolai elhelyezést, és az igazgatohelyettes

révén gondoskodik a sziikséges atjelentési iratokrol.

o Kizaras esetén: a feln6ttképzési-, tanuloi jogviszony megsziintetését a jogerds hatarozat alapjan az

iskola adminisztracidja végzi el, az eldirt nyilvantartasokban rogzitve.
Gyermekvédelmi intézkedések biztositasa

Tankoteles tanulo kizérdsa esetén az igazgatod koteles gondoskodni arrdl, hogy az 1j iskolai elhelyezés

megtorténjen, és errdl értesiteni kell a gyermekjoléti szolgalatot.

Amennyiben a tanuld magatartasa veszélyeztetettségre utal, a fegyelmi hatarozatot kdvetden a

gyermekvédelmi jelzérendszert haladéktalanul értesiteni kell.
Nyilvantartas és archivalas

A fegyelmi hatarozatot €s a teljes eljaras iratait az intézmény irattaraban kell elhelyezni, a jogszabalyban

eldirt megdOrzési 1d0 betartasaval.
A fegyelmi hatarozatot a képzésben résztvevo, tanulo torzslapjara is fel kell vezetni.

V.7.7. Jogorvoslati lehetdségek
Fellebbezés joga

A fegyelmi hatdrozat ellen a képzésben résztvevd, tanuld, illetve kiskoru tanuld esetén torvényes

képviseldje a kézhezvételtél szamitott 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be.

A fellebbezést irasban, indoklassal ellatva kell benytjtani az iskola igazgatdjahoz, aki azt tovabbitja a

fenntartonak.
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Masodfoku eljaras

A fellebbezést a fenntartd biralja el, sziikség esetén kikérve az igazgato, a fegyelmi bizottsag, valamint

a gyermekvédelmi felelds véleményét.
A masodfoku szerv a fellebbezés beérkezésétdl szamitott 45 napon beliil dontést hoz.

A masodfoku dontés lehet:
a) a hatarozat helybenhagyasa,
b) a hatdrozat megvaltoztatasa,

c) a fegyelmi hatarozat hatalyon kiviil helyezése és j eljaras elrendelése.
A végrehajtas felfiiggesztése

A fegyelmi hatarozat végrehajtdsa a fellebbezés elbiralasaig felfliggesztésre keriil, kivéve, ha a

hatarozatban az azonnali végrehajtas sziikségességét indokoltak (pl. biztonsagi okokbdl).
Egyéb jogorvoslatok
A masodfoku dontés ellen tovabbi kozigazgatasi fellebbezésnek helye nincs.

A képzésben résztvevd, tanuld vagy torvényes képviselje azonban birdsagi feliilvizsgalatot

kezdeményezhet a dontés jogszeriiségének vizsgalatara, a kozigazgatasi perrendtartas szabalyai szerint.
Jogorvoslati tajékoztatas kotelezettsége

A fegyelmi hatarozatnak tartalmaznia kell a jogorvoslati lehetdségekrdl szolo részletes tajékoztatast,

beleértve:
e abenyujtas mddjat, hataridejét,
e abenyujtas helyét,
o a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervet,
e valamint a birdsagi feliilvizsgélat lehetdségét.

V.8. Sajatos nevelési igényti (SNI) jelentkezdk beiskolazasa

Az intézmény a felvételi eljaras soran a koznevelésben SNI statusszal rendelkezd jelentkezOket nem

utasitja el onmagaban az SNI statusz miatt.

Az SNI besorolds ¢és a hozza kapcsolddd vizsgalatok célja a koznevelésben a tanulmanyi
esélyegyenldség biztositdsa, azonban a szakképzés és technikum képzési rendje, valamint a foglalkozas-

egészségligyi eldirasok eltérd kovetelményeket tdmasztanak.
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Az intézmény altal oktatott szakmak tobbsége gyakorlati tevékenységet is magaban foglal, ezért a
beiskolazas feltétele a jogszabalyban eldirt foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat sikeres

teljesitése.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos szakvéleménye a dontd a beiskolazhatosag megallapitasaban.
Amennyiben a vizsgalat eredménye szerint a jelentkezd a képzéshez sziikséges munkakori alkalmassagi

feltételeknek nem felel meg, a felvétel nem lehetséges.

Az intézmény az SNI statuszt a képzEs sordn tantargyi vagy vizsgakovetelmények aldli felmentéshez
nem tudja figyelembe venni, amennyiben az a képzési és vizsgakdvetelmények teljesitését ellehetetlenitené,

vagy a képzés soran on- vagy kozveszely okozasat eredményezhetné.

V.9. Aképzésben résztvevoi, tanuldi panaszkezeles és kozérdekii bejelentesek kezelése

Az intézmény az adott tanévben beérkezett panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl évente irdsos
Osszesitést készit. Az Gsszesités tartalmazza a panaszok szdmat, targyat, a megtett intézkedéseket és azok
eredményét. Az éves beszamolodt az igazgato a fenntartonak megkiildi, tovabba a munkaterv elkészitésekor
figyelembe veszi a panaszkezelési tapasztalatokat az intézményi miikodés javitasa érdekében. Az éves
beszamolo alapjan — amennyiben sziikséges — javaslatot tesz az iskola alapdokumentumainak mddositasara,

kiegészitésére.
V.9.1. Altalanos rendelkezések

Az Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum biztositja a tanuldk €s a képzésben részt vevo személyek
szamdra a panaszok, bejelentések, észrevételek, javaslatok megtételének lehetdségét. A panaszkezelés
szabalyait a 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a 2019. évi

LXXX. torvény a szakképzésrdl €s annak végrehajtasi rendeletei alapozzak meg.

Az eljaras célja a képzésben résztvevok, tanulok jogainak érvényesitése, a hatranyos megkiilonboztetés,
jogsérelem, szdbeli vagy fizikai bantalmazas, az oktatas mindségével vagy szervezettségével kapcsolatos
panaszok hatékony, méltanyos, atlathatd kezelése.

V.9.2. Fogalommeghatarozasok

e Panasz: Olyan egyedi kérelem vagy kifogés, amely a képzésben résztvevd, tanuld személyes
érintettségébdl fakadod jogsérelmet, mulasztast, érdeksérelmet tartalmaz.

o Kozérdekii bejelentés: Olyan informacié kozlése, amely az intézmény mikodésének
jogszerliségére, atlathatdosagara, hatékonysagara vonatkozik, és kozosségi érdeket érint.

e Bejelentd: A tanuld, képzésben részt vevd, sziild, gondviseld vagy jogi képviseld, aki a panaszt vagy
bejelentést megteszi.
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V.9.3. A panasz és kozérdekli bejelentés benyujtasanak modja
A panasz vagy bejelentés:
e szOban vagy irasban is megteheto;

e benyujthatd személyesen, postai uton, elektronikus tton (iskolai e-mail cimen vagy a honlapon
keresztiil);

e torténhet névvel vagy anonim maddon is (utdbbi esetben az eljaras korlatozott lehetdségii).
A bejelentéseket fogadja:

o az ¢rintett oktatd vagy oktatasszervezo,

o a szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes,

e azintézmény igazgatoja (ha az el6z0d szinteken nem tortént intézkedés),

e vagy az intézményi tanul6i jogvédelmi felelés (ha kijelolésre keriilt).

Az intézmény a panaszok fogadasara kijelolhet elektronikus feliiletet vagy véleményladat is, melyek
uritéséért és kezeléséért az igazgato altal kijeldlt személy felel.
V.9.4. A panaszkezelés folyamata

Erdemi vizsgalat: A beérkezett panaszt vagy bejelentést az atvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil

nyilvantartasba kell venni, és meg kell vizsgdlni, hogy az érdemben elbiralhato-e.

Hataskor vizsgalata: Amennyiben a panasz nem az intézmény hataskorébe tartozik, a bejelent6t errdl

tajékoztatni kell, és — amennyiben lehetséges — a megfeleld hatosaghoz kell iranyitani.

Erdemi elbiralas: Az eljarasra jogosult vezetd (pl. igazgatohelyettes vagy igazgaté) legfeljebb 15

napon beliil megvizsgalja a panaszt, sziikség esetén meghallgatja az érintetteket.

Dontés és intézkedés: A panasz nyoman intézkedés torténik, vagy ha nem indokolt, a panaszt

elutasitjak, amelyrdl a bejelentdt tajekoztatni kell. Az elutasitadsnak indokolassal kell ellatottnak lennie.

frasos valaszadas: A dontésrél — amennyiben a panasz irasban tortént — irasban kell tajékoztatast adni
a bejelentd részére.
V.9.5. A panaszok és bejelentések nyilvantartasa

Az intézmény a panaszokat és bejelentéseket nyilvantartasban rogziti, amely tartalmazza:

o azligy iktatdsi szamat;

e abejelentd adatait (ha ismert);

e apanasz vagy bejelentés tartalmat;

e abeérkezés idOpontjat;
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o avizsgalatot lefolytatd személy nevét;

e az intézkedést és annak id6pontjat.

Anyilvantartas vezetéséért az igazgato altal kijelolt munkatérs felel. Az adatok védelmét az adatvédelmi
szabalyzat el6irdsai szerint biztositani kell.
V.9.6. Jogorvoslati lehetdség

Amennyiben a tanul6 vagy a képzésben részt vevo személy a panaszkezelési eljaras eredményét nem

tartja kielégitonek, joga van:

az intézmény fenntartdjahoz, vagy
o aszakképzés feliigyeleti szerveihez (pl. NSZFH) fordulni,

e vagy panaszt tenni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (adattal kapcsolatos
jogsértés esetén),

e vagya?2013. évi CLXV. torvény 13. §-a alapjan kérni a bejelentd védelmét.
V.9.7. Kiilonleges szabaly: gyermekvédelmi jelzés

Amennyiben a bejelentés 18 ¢év alatti érintettel kapcsolatban bantalmazas, elhanyagolas,
szenvedélybetegség vagy egyéb, a gyermekvédelmi torvény hatalya ala tartozo6 veszélyeztetd koriillményre
utal, az intézmény a 1997. évi XXXI. torvény alapjan jelzéssel él a gyermekjoléti szolgalat vagy mas

hataskorrel rendelkez6 szerv felé.

V.10. Gyermekvédelmi eljarasrend és jelzérendszeri egytittmiikodés

Az intézményben jelenleg csak nagykoru képzésben résztvevok, tanulok folytatnak tanulményokat,
ezért a gyermekvédelmi eljarasrend szabalyai nem keriilnek alkalmazasra. Amennyiben a jovOben kiskora
tanulok is beiratkoznak, a gyermekvédelmi felelds kijeldlése és a jelzOrendszeri egyiittmiikodés szabalyai

az alabbi pontok szerint automatikusan életbe 1épnek.

Az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum a tanulok védelme €s biztonsaga érdekében koteles
egylttmiikodni a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival, valamint kialakitani ¢és miikddtetni a

gyermekvédelmi eljarasrendjét.

V.10.1. Gyermekvédelmi feladatok az intézményben
Az intézmény koteles minden olyan koriilményt felismerni €s jelezni, amely a tanul6 testi, lelki, erkolesi

fejlodését veszeélyezteti.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldst jeldl ki, aki az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latja el

feladatait.

A gyermekvédelmi felelds feladata tobbek kozott:
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o aveszélyeztetett tanulok helyzetének figyelemmel kisérése,

o apedagdgusok és oktatok tajékoztatasa a gyermekvédelmi feladatokrol,

o kapcsolat tartdsa a gyermekjoléti szolgalattal és a jelzorendszeri tagokkal,
o sziikség esetén jelzés megtétele a hataskorrel rendelkezd szervek felé.

V.10.2. A gyermekvédelmi jelzérendszeri egyiittmiikodés

Az iskola kapcsolatot kell tartson a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, kiilondsen:

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e a Gyamhatosaggal,

o arendorséggel,

o azligyészséggel,

e abirdsaggal,

o azegészségiigyi és oktatasi intézményekkel.

Ajelzést a gyermekvédelmi felelds, illetve az igazgat6 teheti meg, ha a tanul6 veszélyeztetettsége sulyos

vagy halaszthatatlan intézkedést igényel.

V.10.3. A jelzés megtételének folyamata
A tanuldval kapcsolatban felmertiild veszélyeztetettséget barmely oktato, dolgozé vagy az intézmény

barmely tagja jelezheti a gyermekvédelmi felelds felé.

A gyermekvédelmi felelds koteles a jelzést haladéktalanul megvizsgalni, sziikség esetén tovabbi

informéciokat gytijteni, majd az igazgatot tajékoztatni.

Amennyiben indokolt, az intézmény a gyermekjoléti szolgélat felé irasbeli jelzést tesz, és a sziikséges

dokumentumokat tovabbitja.
A 12-es szamu melléklet — gyermekvédelmi felelds tajékoztatasa
szerinti jelzés kotelezd.

V.10.4. Titoktartds és adatvédelem
A gyermekvédelmi tigyek kezelése soran az intézmény dolgozoi kotelesek betartani az adatvédelmi

jogszabalyokat és a titoktartasi kotelezettséget.

A jelzést tevO személy adatait az intézmény bizalmasan kezeli, azokat kizardlag a jogszabalyban

felhatalmazott szervek részére adja ki.
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V.10.5. Prevencios €s tdmogatasi feladatok
Az intézmény rendszeres tdjékoztatast nyujt a tanuloknak a veszélyhelyzetek megel6zésérdl (pl.

szenvedélybetegségek, online zaklatés, erdszak).

A gyermekvédelmi felelés ¢és az osztalyfonoki feladatokat ellatd oktatok kozosen segitik a
veszélyeztetett tanulokat tanacsadassal, sziikség esetén megfeleld szakemberhez (pszicholdgus, szocialis

munkas) iranyitassal.

V.11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathato, veszélyt jelentd helyzet, amely az intézmény
miikodésében fennakadast okozhat, vagy a tanulok, képzésben részt vevd személyek, munkavallalok,
latogatok testi épségét, ¢életét, illetve az intézmény vagyonat, eszkdzallomanyat veszélyezteti.

Ide tartoznak kiilondsen:

o természeti katasztrofak (pl. foldrengés, viharkar),

e tliz, robbands, mérgezés,

e jarvanyveszély,

e bombariad6 vagy annak bejelentése,

o technikai balesetek (pl. gazszivargas, elektromos zarlat),

e kozrend elleni cselekmények (pl. fenyegetés, gardzdasag).
V.11.1. Az els6 intézkedések

A rendkiviili esemény bekovetkezésekor az intézmény igazgatdja vagy az iigyeletes vezeté jogosult
¢s koteles a sziikséges intézkedések megtételére. Ennek sorén:

o haladéktalanul meg kell gy6zddni a veszélyhelyzet mértékérdl és kockazatarol,
o intézkedni kell az érintettek biztonsagos helyre juttatasarol,
o ki kell iiriteni az épiiletet, amennyiben az élet- és vagyonbiztonsag megkivanja.

Az épiilet kitiritését a tlizriado-tervben foglaltak szerint kell végrehajtani. A képzésben résztvevokért,
tanulokért az aktualisan foglalkozast tartd oktatd a felelds. Az oktatok kotelesek gondoskodni az osztaly
naplojardl és az értékes oktatasi eszkdzok mentésérdl, ha az életbiztonsag nem kertil veszélybe.

Az intézmény épiiletébe a kiliritést kovetden visszatérni tilos, amig erre az igazgato, a hatdsag vagy a
fenntarté engedélyt nem ad.

V.11.2. Kapcsolattartas és értesitések
A rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a kovetkezo értesitési sorrendet kell alkalmazni:
o renddrség, tlizoltosdg, mentdk, katasztrofavédelem — a veszEly jellegének megfelelden,
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o aziskola fenntartoja,

o aképzésben résztvevok, tanuldk sziilei vagy torvényes képviseldi — kiilonosen bombariado,
kiiirités vagy baleset esetén,

o amunkavédelmi és tlizvédelmi felel6s (amennyiben kiilon személy latja el).

Az értesitéseket dokumentalni kell, ideértve a pontos idépontot, a kdzlés tartalmat €s a kozl6 személyt
is.

V.11.3. Kiiiritési eljarasrend
A kitiritést a tlizriado-terv alapjan kell lebonyolitani:
o ahelyiségek kiiiritését az oktatok iranyitjak,
o az osztalyok a kijel6lt menekiilési utvonalon haladnak a gyiilekezési pontig,
o az oktato 1étszamellendrzést végez,
o akilirités befejezésérdl jelentést kell tenni az iigyeletes vezetonek.

A kitirités soran elonyben kell részesiteni a mozgaskorlatozott képzésben résztvevok, tanulok és
vendégek biztonsagos kivezetését.

V.11.4. Bombariad6 esetén sziikséges teendok
Bombariadd vagy robbantassal torténd fenyegetés esetén az ligyeletes vezeto:
o haladéktalanul intézkedik az épiilet teljes kitiritésérol,
o ¢értesiti a rendorséget (altalanos renddri szerv),
o a fenntartot irasban is tajékoztatja, legkésObb masnapig,
e nyilvantartast vezet a bejelentésrdl és az elrendelt intézkedésekrol.

Amennyiben a riasztds tévesnek bizonyul, az épiilet csak a hatosag engedélyével vehetd Gjra birtokba.
A kiesett tanitasi 1d6 potlasa digitalis munkarenddel vagy tanitasi nap athelyezésével torténik, errdl az
1gazgato dont.

V.11.5. Oktatoi eszk6zok, eljarasi rend

Az oktatok a tanitds céljara hozott eszkozoket a hazirend és az intézmény védd-ovo eldirdsainak
megfelelden hasznalhatjak. Rendkiviili esemény esetén az eszk6zok csak akkor menthetdk ki az épiiletbdl,
ha az az életvédelmet nem veszélyezteti.

V.11.6. Utdlagos jelentés, tanulsagok levonasa
A rendkiviili eseményt kovetden az igazgato:

o eseményértékeld jegyzokonyvet készit, amelyben rogziti a kivaltd okokat, a meghozott
intézkedéseket €s azok eredményét,

o sziikség esetén modositja a tlizriad6 tervet vagy mas belsé szabalyozokat,
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o intézkedik a potlasok, javitasok, helyreallitdsok ligyében,

o aképzésben résztvevoket, tanulokat és dolgozokat a kovetkezd tanitasi napon tajékoztatja a
torténtekrdl és a levont tanulsagokrol.

V.11.7. Elhtz6do6 rendkiviili esemény ¢€s a digitalis munkarend

Amennyiben a rendkiviili esemény az intézményi miitkodést tartdsan vagy széles korben ellehetetleniti,
az intézmény igazgatdja digitalis munkarendet rendelhet el. Ebben az esetben a VI.7. pont szerinti
szabalyozas alkalmazando.

V.12. Ugyintézés bombariadd esetén

Bombariadé esetén az iskola kiemelt felelossége, hogy az esemény kezelése megfeleljen a
jogszabalyi eldirasoknak, a fenntartdi elvarasoknak, valamint az intézmény biztonsagi protokolljanak. Az
ligyintézés és hatdsagi egyiittmiikodés folyamata az aldbbiak szerint torténik:

V.12.1. Abejelentés kezelése
A bombariadorél szol6 bejelentést kovetden az elso észleld személy haladéktalanul értesiti az ligyeletes

vezetot.

A bejelentés minden koriilményét dokumentalni kell, lehetdség szerint sz6 szerinti idézettel, idoponttal,

a bejelentés modjaval (telefon, e-mail, szobeli, irasos stb.).
Az ligyeletes vezetd koteles értesiteni:

o arenddrséget (altalanos renddri szervet),

e azintézmény igazgatojat (ha nem 6 az ligyeletes),

o aziskola fenntartojat,

o atlizvédelmi feleldst (ha kiilon személy latja el).
V.12.2. Dokumentalési kotelezettség

A rendkiviili eseményrdl — igy a bombariadordl is — az intézmény igazgatoja vagy az ligyeletes vezetd
az esemény masnapjaig irasbeli jelentést készit, amely tartalmazza:

o abejelentés idopontjat, modjat, tartalmat,

e amegtett intézkedéseket,

e az evakualas menetét és idejét,

o azépiilet atvizsgalasanak eredményét (a renddrség kozlése alapjan),

e atanitas Ujrainditasanak vagy potlasanak modjat,

o ¢rintett képzésben résztvevok, tanulok, oktatok, dolgozdk szamat.
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A jelentést:

o aziskola irattaraban kell iktatni és 5 évig megodrizni,

o meg kell kiildeni a fenntartonak elektronikus forméaban (e-mail), sziikség esetén nyomtatott
formaban is.

V.12.3. Egyiittmiikddés a hatdésagokkal
Az intézmény dolgozdi kotelesek egyiittmikodni a rendoérség és a Kkatasztréofavédelem

munkatarsaival.

Az iskola biztositja a bejutast, az atvizsgalashoz sziikséges informaciokat (pl. alaprajzok, kulcsok),
valamint lehetdséget a rendorség szdmara az érintett képzésben résztvevok, tanulok vagy dolgozok

kikérdezésére.

Az iskola vezetése koteles lehetdvé tenni a sziikséges tantivallomasok jegyzokonyvezését.

V.12.4. Utoblagos tajékoztatas és helyreallitas
A bombariad6é megsziinését kdvetden:

o atanuldkat, képzésben részt vevoket és alkalmazottakat a kovetkezd tanitasi napon tdjékoztatni
kell az eseményrdl, kiilondsen, ha a riasztds hamis volt;

o akiesett tanitasi id6 potlasarol az igazgato intézkedik: ha a potlas harom 6réan beliil nem
valdsithato meg, rendkiviili tanitasi nap kijelolése vagy digitalis potlas alkalmazhato;

e amennyiben a bombariadd jogtalan, szandékos megtévesztésen alapulo bejelentés volt, az
intézmeény jogosult — kiilondsen tanuldi jogviszony esetén — fegyelmi eljarast inditani, vagy
feljelentést tenni ismeretlen tettes ellen.

V.13. A tanitasi 6rdk potlasanak rendje rendkiviili esemény utdn

A tanitasi 1dO kiesése esetén — kiillonosen, ha azt bombariado, tliz, természeti katasztrofa, kozmiihiba,
fertézésveszely vagy mas rendkiviili esemény okozta — az iskola vezetdsége koteles gondoskodni az
elmaradt orak ésszerli és dokumentalt potlasarol. A potlas rendje az aldbbi szabalyok szerint torténik:

V.13.1. Altalanos szabaly

A kiesett tanitasi 1d6 potlasarol az iskola igazgatdja rendelkezik, figyelembe véve az oktatas
folyamatossagat, a képzésben résztvevok, tanuldk leterheltségét, valamint a szakmai és kozismereti

tananyagtartalmak aranyos teljesitését.

A potlés els6dleges modja az aznapi tanitas folytatasa a megszakitas idopontjatdl szamitott harom oran
beliil, ha az esemény jellege és az épiilet allapota ezt lehetdve teszi.
V.13.2. Ha azonnali folytatads nem lehetséges

Amennyiben a tanitds nem folytathato aznap:
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e azigazgato kiilon intézkedéssel rendkiviili tanitasi napot jelolhet ki, amely lehet:
o szombati tanitasi nap,
o iskolai szilinet eldtti vagy utani nap,
o tanév rendjében meghatarozott egyéb pdtolhatd nap;

o vagy elrendelheti a kiesett tananyag poétlasat digitalis munkarendben;

e a potlasi formarol, modjardl és idépontjardl az osztalyfonokok és oktatok irasban (pl. e-Kréta
rendszeren keresztiil) tajékoztatjak a képzésben résztvevoket, tanulokat.

V.13.3. Elmaradt vizsgak, értékelések potlasa

Ha a rendkiviili esemény miatt:

e vizsga (pl. modulzard, dgazati alapvizsga, év végi beszamolo),
o vagy értékelés (pl. dolgozat, felelet, projektbemutato)

marad el, annak 0j id6pontjat az érintett oktatd egyezteti a képzésben résztvevokkel, tanuldkkal, és
gondoskodik a tanulményi rendszerbe torténd rogzitésérol. Az uj idépont kijelolésénél torekedni kell arra,
hogy a képzésben résztvevot, tanulot ne érje hatrany a késedelem miatt.
V.13.4. Téjékoztatas, adminisztracio

A tanitdsi nap potlasardl szolo igazgatoi rendelkezést ki kell fiiggeszteni az iskola hirdetdtablajara és

rogziteni kell az iskola elektronikus feliiletén az informacios kézpontba.

A potlast az e-Kréta rendszerben adminisztralni kell, rogzitve az 01j tanitasi napot, az érintett orakat, a

tananyag haladasat, illetve a jelenléti adatokat.

A potlasi napra érvényes munkarend a potlas napjara kijelolt orarendet kdveti, vagy igazgatdi dontés
szerint eltérd tematika szerint is megszervezhetd (pl. projekt-, vizsga- vagy kompetencianap).
V.13.5. Egyedi esetek

Ha az esemény jellege, idOtartama, ismétlddése vagy kovetkezményei miatt a szokasos potlasi rend nem
alkalmazhaté (pl. tobbszori bombariadd, kiterjedt vizhidny, fert6zd betegség elterjedése), az igazgatd
jogosult:

o afenntarté eldzetes értesitése mellett hosszabb tavi digitalis munkarendet elrendelni,

e egyes tananyagtartalmak modositasara, kivaltasara javaslatot tenni a tantestiiletnek,

o aszakképzési centrum iranyitdsa mellett rendkiviili intézkedést hozni.

V.13.6. A képzésben résztvevoi, tanuldi és munkavallaloi adatkezelés rendje

(1) adatkezelés alapelvei
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A szakképz6 intézmény az adatkezelési tevékenysége sordn az aldbbi jogszabalyok eldirasai alapjan jar

el:

az (EU) 2016/679 rendelet (GDPR), kiilonos tekintettel a 5-9. és 13—15. cikkekre, valamint a 37.
cikk (1) bekezdésére,

a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

valamint az intézmény sajat adatkezelési tajékoztatoja ¢s adatvédelmi szabalyzata.

Az adatkezelésnek mindig célhoz kotottnek, jogszertinek, atlathatonak és aranyosnak kell lennie. Csak

olyan személyes adat kezelhetd, amely az intézmény miikodése €s jogszabalyi kotelezettségei teljesitése

szempontjabol elengedhetetlen.

(2) Az adatkezelés jogalapjai

Az intézmény adatkezelési tevékenységei az alabbi jogalapok valamelyike alapjan torténnek:

jogi kotelezettség teljesitése (pl. beiratkozas, oktatasi nyilvantartasok, vizsgak adminisztracidja),
szerz6dés teljesitése (pl. felndttképzési szerzddes),

jogos érdek érvényesitése (pl. belso ellendrzés, intézményi biztonsag),

hozzajarulas (pl. fényképfelvétel kozzététele, nyereményjatékokon valo részvétel),

kozérdekii feladat ellatasa vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa.

(3) Az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Az intézmény adatkezeldje az igazgato. A GDPR 37. cikk (1) bekezdés b) pontja értelmében a

szakképz0 intézmény — mint kozfeladatot ellato szerv — koteles adatvédelmi tisztviselot (DPO) kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviselo:

biztositjia a GDPR, az Infotv., valamint az intézményi szabdlyzatok és tdjékoztatok szerinti
megfelelést;

tanacsot ad az adatkezelési folyamatok kialakitasdhoz;
ellendrzi az adatkezelési gyakorlatot;
kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal (NAIH);

az adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések €s incidensek kezeldje.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségét (név, e-mail, telefonszam) az intézmény hivatalos honlapjén,

valamint az altalanos adatvédelmi tajékoztatoban kozz¢ kell tenni.

85



Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére a fenntarto irdsbeli megbizast ad ki, amelyben meghatarozza a

tisztviselo feladatait és hataskorét.

A kijelolést €s a tisztviseld elérhetdségét a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak

(NAIH) a kijeldlést kovetd 15 napon beliil be kell jelenteni.

Az adatvédelmi tisztviselo fliggetlenségét biztositani kell: nem lehet olyan személy, aki az
intézményben kozvetlenill adatkezelési dontéseket hoz (igy kiilondsen nem lehet igazgato,
igazgatohelyettes, rendszergazda vagy titkarsagi ligyintézo).

(4) Belso eljarasi szabalyok

a) Adatkérés és adattovabbitas
A személyes adatok kiadéasara kizarolag:

e jogszabalyon alapul6 hat6sagi megkeresés alapjan, vagy

e az ¢érintett hozzéjarulasa esetén, vagy

o az adatkezeld engedélyével torténhet.

Az adattovabbitadsokat minden esetben dokumentalni kell az intézmény adatkezelési nyilvantartasaban.

b) Adathozzaférés és adatkorlatozas

A tanul6, munkavallal6 vagy képzésben résztvevd kérelmére az intézmény biztositja:

o az adatokhoz vald hozzaférést,
o azok helyesbitését, torlését vagy korlatozasat, ha az a GDPR szerint indokolt.
c) Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens esetén a kdvetkezd intézkedések sziikségesek:

e Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalan tajékoztatasa;

e Az incidens belsé jegyzdkonyvezése;

o Sziikség esetén a NAIH felé 72 6ran beliili bejelentés;

« Frintettek tajékoztatasa, ha az incidens magas kockazati.
d) Erzékeny adatok kezelése

Kiilonleges adat (pl. egészségiigyi adat, tanulasi nehézségek, fogyatékossdg) csak irasbeli
hozz4jarulassal vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelhetd. Az ilyen adatokat kizardlag az arra

felhatalmazott személyek ismerhetik meg.

(5) Adatkezelési tajékoztato és szabalyzat
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Az intézmény évente legalabb egyszer feliilvizsgalja az adatkezelési tajékoztatéjat, amelyet:

e atanév elsO hetében a képzésben résztvevok, tanuldk és dolgozok rendelkezésére bocsat;
o a felndttképzésbe belépdk szamara a szerzodéskotéskor ismertet;
o kozzétesz az iskola hivatalos weboldalan.

A Dbelsé adatvédelmi szabalyzat meghatirozza a dokumentumkezelési rendet, az adatkezelések
nyilvantartasat, valamint az adatvédelmi incidensek kezelésének részletes rendjét. Lasd: 13-as szami

melléklet — adatkezelési szabalyzat - kivonat

V.13.7. Aképzésben résztvevoi, tanuldi mulasztasok, igazolasok, potlasok eljarasrendje
A képzésben résztvevok, tanulok tanorai €s gyakorlati foglalkozdsokon valéd részvétele kotelezd. A
hianyzéasokat — fliggetleniil attol, hogy igazolt vagy igazolatlan — az osztalynaploban, illetve az elektronikus

nyilvantartasban rogziteni kell.
A mulasztas igazolt, ha:
a) a képzésben résztvevo, tanuld betegsége miatt marad tavol, és azt orvosi igazolassal tdmasztja ala,

b) a sziil6 vagy torvényes képviseld irasban, elézetesen kéri és az iskola igazgatdja vagy osztalyfénoke

engedélyezi,

c) a képzésben résztvevo, tanuld hatosagi, birdsagi, gyamhatosagi iigyintézés miatt marad tavol, és errdl

hivatalos igazolast mutat be,
d) az iskola engedélyével iskolan kiviili rendezvényen, versenyen, szakmai gyakorlaton vesz részt.

Igazolést a képzésben résztvevo, tanulo koteles a mulasztas megsziinését kovetd ot tanitasi napon beliil
az osztalyfénokének (szaktandrnak, gyakorlati oktatonak) atadni vagy elektronikusan a KRETA
rendszerben feltdlteni (kivéve orvosi igazolas, ha az orvos online feltoltotte). Ennek elmulasztasa esetén a

hianyzas igazolatlannak mindsil.
A mulasztas igazolatlan, ha:

a) a képzésben résztvevd, tanuld nem jelenik meg a kotelezd foglalkozasokon, és mulasztasat a fenti modon

nem igazolja,
b) az igazolas nyilvanval6an hamis vagy valétlan tartalmq,
c) az igazolast a megadott hatarid6ig nem nyujtja be.

Ha a tanul6 egy tanitasi évben igazolatlanul:
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e 10 orat meghaladéan hianyzik, az osztalyfonok figyelmezteti, és értesiti a szilot/torvényes

képviselot,
o 30 6rat meghaladdan hianyzik, az igazgato irasban figyelmezteti, és egyeztetést kezdeményez,

e 50 orat meghaladoan hianyzik, az iskola koteles a gyermek- és ifjusagvédelmi jelzérendszert,

valamint sziikség esetén a kormanyhivatalt értesiteni.

Amennyiben a képzésben résztvevo, tanuld hidnyzasa meghaladja a jogszabalyban rogzitett mértéket
(pl. 250 ¢6ra egy tanévben, vagy egy adott tantargy éves oOraszdmanak 30%-a), az osztilyozovizsgéra
bocsatasardl, illetve a tanulmanyi kotelezettség teljesitésérdl az igazgatd dont az osztalyfonok és a

szaktanarok javaslata alapjan.
A képzésben résztvevd, tanuld koteles a mulasztott tananyag potlasardl gondoskodni. Ennek érdekében:
a) a szaktanarok kotelesek a potlas lehetoségét biztositani (feladatkiadas, beszamoltatas, potdolgozat),

b) a potlas hataridejét a szaktanar hatarozza meg, figyelembe véve a képzésben résztvevd, tanulod

hianyzéasanak idotartamat és indokat,

¢) amennyiben a képzésben résztvevo, tanuld a potlasi kotelezettségnek nem tesz eleget, a szaktanar

elégtelen osztalyzattal mindsitheti.

A gyakorlati képzésen vald hidnyzas potlasarol kiilon megéllapodas alapjan kell gondoskodni. A
képzésben résztvevd, tanuldé mulasztisat a gyakorlati (dudlis, AKK) képzohely koteles az iskolanak
jelenteni. A potlast a gyakorlati (dualis, AKK) képzShely és az iskola kozosen szervezi meg, a képzési idén

beliil.

Vizsgdk, mérések, beszdmolok elmulasztdsa esetén a képzésben résztvevd, tanuld koteles
haladéktalanul egyeztetni a potlas idopontjardl. Az igazolatlan mulasztas esetén az értékelés elégtelennek

mindsiil.

V.13.8. A képzésben résztvevok, tanulok értékelésének és mindsitésének rendje
Az értékelés célja, hogy a képzésben résztvevd, tanuld folyamatos visszajelzést kapjon eldmenetelérdl,

teljesitményérdl, valamint arrdl, hogy milyen mértékben sajatitotta el az eldirt ismereteket és készségeket.
Az értekelés formai:

a) szobeli értékelés, amely a képzésben résztvevo, tanulé munkdjanak azonnali visszajelzését szolgalja,

b) irasbeli értékelés, amely feladatlap, dolgozat, essz¢ vagy mas produktum alapjan torténik,

c) gyakorlati értékelés, amely a képzésben résztvevo, tanuld szakmai készségeinek, munkavégzésének

szinvonalat méri,
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d) formativ értékelés, amely a tanulasi folyamat kdzben segiti a fejlodést,
e) szummativ értékelés, amely egy-egy tanuldsi szakasz, modul vagy tantargy lezarasat jelenti.

A képzésben résztvevok, tanuldk tanulmanyi munkajat a szakképzésben 1-t6l 5-ig terjedo

érdemjegyekkel kell értékelni:
e 5 (jeles),
e 4(jo),
o 3 (koOzepes),
o 2 (elégséges),
o 1 (elégtelen).
Az értékelés alapelvei:
a) kovetkezetesség és atlathatosag,
b) objektivitas, elére meghatarozott kdvetelményekhez igazodas,

c) a képzésben résztvevd, tanuld munkéjanak teljes korti figyelembevétele (szorgalom, oOrai aktivitas,

gyakorlati teljesitmény),
d) a képzésben résztvevo, tanulo fejlddésének nyomon kovetése €s timogatasa.

A képzésben résztvevot, tanulot félévkor és évvégén osztalyzattal kell mindsiteni minden tantargybol
¢s modulbdl. A félévi osztalyzat tdjékoztatd jellegli, az évvégi osztalyzat pedig beszamit a képzésben

résztvevo, tanuld eldmenetelébe és a bizonyitvanyba kertil.

Ha a képzésben résztvevd, tanuld tanév kozben mulasztisai vagy teljesitményének hidnyossagai miatt

nem értékelhetd, osztalyozovizsgat koteles tenni. Ennek rendjét az intézmény kiilon szabalyozza.

A képzésben résztvevo, tanuld jogorvoslattal €lhet az 6t értekeld érdemjegy vagy mindsités ellen, ha
ugy itéli meg, hogy az értékelés nem felel meg a kovetelményeknek vagy sérti a méltanyossag elvét. A

panasz benyujtasanak rendjét az SZMSZ megfeleld fejezete tartalmazza.

A képzésben résztvevd, tanulo értékelésének és mindsitésének dokumentalasa az elektronikus naploban

(KRETA) torténik, amely a sziilé/térvényes képviseld szamara is hozzaférheto.

Az intézmény — amennyiben a teszt jellege €és az oktatd szakmai elvarasai lehetévé teszik — biztositja,
hogy az adott tananyagrészhez kapcsolddo online tesztet a képzésben résztvevd, tanulo tobb alkalommal is

megirhassa. Ezekben az esetekben a képzésben résztvevd, tanuld altal elért legjobb eredmény keriil
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beszamitasra az érdemjegy megallapitdsakor. A szabaly célja, hogy elOsegitse az adott tananyag minél

teljesebb elsajatitasat.

V.14. A gyakorlati (dualis, AKK) képzéhelyekkel valé egyiittmiikodés rendje

Az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum a szakképzési jogszabalyokban meghatarozottak szerint
egyiittmiikodik a gyakorlati (duélis, AKK) képzéhelyekkel annak érdekében, hogy a képzésben résztvevok,

anulok korszert és gyakorlatkozponta szakmai oktatasban részesiiljenek.

V.14.1. A gyakorlati (dualis, AKK) képz6hely kijelolése és szerz8déskotés
A gyakorlati (dualis, AKK) képz6helyekkel valo egyiittmiikodés alapja az iskola és a képzéhely kozott
megkotott képzési megallapodas, amely a Szakképzési torvény €s a végrehajtasi rendeletek eldirasai szerint

jon létre.

A szakképz6 intézmény a fenntarté jovahagyasaval egyiittmiikodési megallapodast kot a gyakorlati
(dualis, AKK) képz6hellyel, dgazati képzdhellyel, amelyet kovetSen atadasra keriilnek a gyakorlati képzés

szervezésének, lebonyolitdsanak és ellendrzésének keretei.

A megallapodédst kovetden atadott informdcioknak tartalmaznia kell a felelosségi koroket, a
munkavédelmi, tlizvédelmi €és adatkezelési kotelezettségeket, valamint az egyiittmiikodés értékelési és

feliigyeleti rendjét.

V.14.2. A képzésben résztvevok, tanulok kijelolése és a gyakorlati képzés rendje
A képzésben résztvevd, tanuld a képzés sordn a tantervben meghatarozott draszamban, a gyakorlati

(dualis, AKK) képzéhellyel kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan vesz részt a gyakorlati oktatdsban.

A képzésben résztvevd, tanuld koteles betartani a gyakorlati (dualis, AKK) képzShely belsd

szabalyzatait, munkarendjét €s biztonsagi eldirasait.

A szakképz0 intézmény az osztalyfonok és a gyakorlati oktatasért felelds tanar utjan nyomon koveti a

képzésben résztvevd, tanuld eldmenetelét és jelenlétét a képzohelynél.

V.14.3. Aképzés szakmai tartalmanak biztositasa
A gyakorlati (dualis, AKK) képzShely felelés a gyakorlati képzés szakmai tartalmaért és a szakképzési

programban meghatarozott tanulasi eredmények eléréséért.

Az iskola szakmai vezetSje rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati (dualis, AKK) képzéhellyel,
biztositva, hogy a képzés 0sszhangban legyen az intézmény pedagodgiai programjaval és a képzési és

kimeneti kdvetelményekkel.
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V.14.4. Oktatoi és mentori feladatok
A gyakorlati (duélis, AKK) képzéhely koteles a képzésben résztvevd, tanuld szamara kijellt gyakorlati

oktatdt vagy mentort biztositani, aki szakmailag és pedagdgiailag alkalmas a feladat ellatasara.

A gyakorlati oktaté felelds a képzésben résztvevd, tanuld munkajanak irdnyitasaért, szakmai
fejlédésének nyomon kovetéséért, valamint az eldirt adminisztrativ feladatok teljesitéséért (pl. jelenléti iv,

haladasi naplo).

V.14.5. Ellendrzés ¢és értékelés
Az iskola szakmai tanarai, az intézményvezetok (igazgatohelyettes(szakmai), igazgato) €s a fenntartod
képviselSje jogosultak ellendrizni a gyakorlati (duélis, AKK) képzéhelyen folyd szakmai oktatas

szinvonalat és a képzésben résztvevd, tanuld eldémenetelét.

A képzésben résztvevo, tanuld teljesitményének értékelése a képzohely és az iskola kozos feladata,

amely az eldirt vizsgak és mérések eredményeiben tiikrozodik.

V.14.6. Képzésben résztvevodi, tanuloi jogok és kotelezettségek
A képzésben résztvevd, tanuld jogosult arra, hogy a gyakorlati (dualis, AKK) képz6helyen biztonsagos

¢s a szakmai fejlodését szolgald munkakornyezetet biztositsanak szamara.

A képzésben résztvevo, tanuld koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és munkatigyi eldirasokat,

valamint az iskolaval és a gyakorlati (dudlis, AKK) képzéhellyel kotott szerz6désben foglaltakat.

A képzésben résztvevd, tanuld hidnyzasait a gyakorlati (dualis, AKK) képzéhely igazolja, amelyet az

iskolatitkar (esetleg osztalyfonok) €s a tanulméanyi adminisztracio nyilvantart.

V.14.7. Problémakezelés €s jogorvoslat
Amennyiben a képzésben résztvevd, tanuld, az iskola vagy a gyakorlati (dualis, AKK) képzéhely kozott

vita meriil fel, azt elsdédlegesen egyeztetéssel kell rendezni.

Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, az iskola igazgatdja és a fenntartd bevonasaval kell a

konfliktust megoldani.

A képzésben résztvevd, tanulo jogait €s érdekeit a szakképzési torvény, az SZMSZ és az egylittmikodeési

megallapodas egyarant védi, valamint a kotelezettségeit is meghatarozzak.

V.14.8. A képzésben résztvevoi, tanuloi juttatasok és szocialis tiamogatasok rendszere
Az Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum a hatalyos jogszabalyok és a fenntarté dontése alapjan

biztositja a képzésben résztvevok, tanulok szamadra a juttatdsokat és szocidlis timogatasokat.

1. Jogszabalyi hattér
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A képzésben résztvevoi, tanuloi juttatdsokra és szocialis tdAmogatasokra vonatkozé rendelkezéseket

elsésorban a Szakképzési torvény, valamint a vonatkoz6 kormanyrendeletek tartalmazzak.

A tdmogatasok igénybevételének feltételeit az intézmény az SZMSZ-ben, illetve a fenntarto altal kiadott

szabalyozasban rogziti.
2. Képzésben résztvevoi, tanuldi juttatasok
A képzésben résztvevok, tanulok részére biztositott juttatasok lehetnek:
a) Osztondij vagy egyéb tanulmanyi timogatas,
b) munkaruhézat, védofelszerelés, szakmai eszkoz biztositasa,
c) tanulmanyi és versenyekhez kapcsolodo koltségtérités.
3. Szocialis tamogatasok

Az iskola a fenntart6 dontése alapjan szocidlis tAimogatast nyujthat a raszoruld képzésben résztvevok,

tanulok szamara. Ez lehet:
a) egyszeri vagy rendszeres anyagi timogatas,
b) természetbeni tamogatas (pl. tankonyv, jegyzet, étkezési hozzajarulas),
c) részvételi dij atvallalasa iskolai programokban, versenyeken.
4. Igénylés és elbiralas rendje

A juttatdsok ¢€s tamogatasok igénylésére az iskola altal rendszeresitett formanyomtatvdnyon van

lehetdség. A 14-es szamu melléklet — igényldlap minta
nyomtatvanya alapjan.
Az igényléseket az igazgatohelyettes (szakmai) biralja el, sziikség esetén a fenntarté bevonasaval.

A dontésrdl a képzésben résztvevo, tanuld irasos értesitést kap, amely tartalmazza az igényelt juttatas

megitélésének vagy elutasitasanak indokait.
5. Atlathat6sag és nyilvantartas
A juttatasok odaitélésekor az intézmény figyelembe veszi az esélyegyenldség és méltanyossag elvét.

Az iskola az odaitélt timogatasokrol nyilvantartast vezet, amelyet a fenntarto felé rendszeresen jelent.
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V.15. A képzésben résztvevok, tanulok jutalmazasanak elvei és formai

V.15.1. A jutalmazas célja

A jutalmazas célja a képzésben résztvevoi, tanuldi kozdsségben €s az egyéni fejlddésben mutatott
kiemelked¢ teljesitmények elismerése, a példamutaté magatartas 6sztonzése, valamint az iskolai értékek és
hagyomanyok megerdsitése. A jutalmazds a nevelés fontos eszkdze, amely hozzajarul a képzésben

résztvevoi, tanuldi motivacio fenntartdsahoz €s az intézményi kdzosség pozitiv 1égkorének kialakitasahoz.

V.15.2. A jutalmazas elvei
Atlathatésag — a jutalmazas szempontjai és formai el6re rogzitettek és minden képzésben résztvevo,

tanul6 szamara egyértelmiien ismertek.

Méltanyossag — az elismerés aranyban alljon a képzésben résztvevd, tanulo teljesitményével, illetve a

kozosség érdekében végzett tevékenységével.

Pozitiv visszajelzés — a jutalmazas célja a kivant viselkedé€s és teljesitmény megerdsitése, nem pedig

masok hattérbe szoritasa.
Folyamatossag — a jutalmazas rendszeresen, a tanév soran folyamatosan alkalmazhato.

Kozosségi szempontok — a jutalmazasban részesitett képzésben résztvevd, tanulod példat mutat masok

szdmara, ezzel erdsiti az intézményi kozosség értékeit.

V.15.3. A jutalmazas esetei

A képzésben résztvevo, tanuld jutalomban részesithetd kiilondsen, ha:

e tanulmanyi eredményében tartésan kiemelkedd teljesitményt nytjt,

o tanulményi vagy szakmai versenyeken eredményesen szerepel,

o példamutatdé magatartast tanusit az iskolai és iskolan kiviili kzosségi életben,
o akozosség érdekében onkéntes munkat végez,

o kulturdlis, miivészeti vagy sporttevékenységben kimagaslo eredményt ér el,

"o

o aziskola jo hirnevét erdsiti,

a mindennapi iskolai életben kovetkezetesen segitokész, timogatd magatartast mutat.

V.15.4. A jutalmazas formai

A képzésben résztvevok, tanulok szamara adhato jutalmak formai:

1. Szobeli dicséret — az oktatd, osztalyfonok, igazgatohelyettes vagy igazgato altal.
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2. lIrasbeli dicséret — osztalyfénoki, igazgatohelyettesi vagy igazgatoi szinten.

3. Oklevél, emléklap, elismeré okirat — iskolai szinten kiallitva.

4. Konyv- vagy targyjutalom — tanévzaro, tinnepi alkalmakkor.

5. Kiemelt jutalom — 6sztondij, pénzbeli vagy mas természetbeni juttatas a fenntartd jovahagyasaval.

6. Nyilvanos elismerés — az iskola honlapjan, kozosségi oldalan vagy rendezvényén torténd

bemutatas.

V.15.5. A jutalmazés rendje

A jutalmazasra az oktato, az osztalyfonok, az igazgatdhelyettes vagy az igazgato tehet javaslatot.
A magasabb szintli jutalmazas (oklevél, targyjutalom, 6sztondij) az igazgatd dontésével torténik.

A jutalom odaitélését minden esetben irdsban dokumentélni kell, és azt a képzésben résztvevd, tanuld

személyi anyagaban meg kell érizni.

A jutalmazasrél — annak formajatol fiiggden — a képzésben résztvevot, tanulot szoban vagy irdsban

tajékoztatni kell.

V.15.6. Nyilvantartas

A képzésben résztvevdi, tanuldi jutalmakrol az osztalyfonok nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza:

a jutalmazott képzésben résztvevo, tanuld nevét,
e ajutalmazas indokat,

e ajutalmazas formajat és idopont;jat,

e adontést hozd személy nevét és beosztasat.

V.16. A képzésben résztvevok, tanulok fegyelmi és karteéritési felelossége

A képzésben résztvevok, tanulok kotelesek betartani a hazirendben, az SZMSZ-ben és a vonatkozé
jogszabalyokban meghatarozott szabalyokat. E kotelezettség megszegése fegyelmi vagy kartéritési

feleldsséget von maga utan.

V.16.1. A fegyelmi feleldsség
Fegyelmi felel6sség akkor all fenn, ha a képzésben résztvevd, tanuld olyan magatartast tantsit, amely

sérti az intézmény rendjét, a kozosségi egyiittélés szabalyait vagy a tanulmanyi kotelezettségek teljesitését.
Ide tartozik kiilonosen:

o tandrai rend megzavarasa, oktatoval vagy tarsakkal szembeni tiszteletlen magatartas,
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o szandékos vagy ismételt hazirendsértés,

e azintézményben tiltott eszkdz (pl. mobiltelefon, okosora) engedély nélkiili hasznalata,
e azintézmény j6 hirnevét sulyosan sértd cselekmény.

A fegyelmi eljaras szabalyait az SZMSZ. V.7. pontja részletesen tartalmazza.

V.16.2. A kartéritési felelosség altalanos szabalyai
Kartéritési felelosség akkor keletkezik, ha a képzésben résztvevd, tanuld az intézménynek, annak
berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben vagy mas képzésben résztvevo, tanulo, illetve alkalmazott

tulajdondban kart okoz.

Gondatlan karokozés esetén a képzésben résztvevod, tanuld, illetve kiskort tanuld esetén torvényes
képviseldje a kar tényleges Osszegéig felel, de a kartérités mértéke nem haladhatja meg a mindenkori

minimalbér havi 6sszegének 6tven szazalékat.
Szandékos karokozas esetén a képzésben résztvevo, tanulo a teljes kar megtéritésére koteles.

A Kértéritési felel6sség kiterjed a gyakorlati (dualis, AKK) képzShelyen okozott karokra is. Ebben az
esetben az iskola és a képzohely kozosen allapitja meg a karokozas koriilményeit és a kartérités mértékét,

a hatalyos szakmai oktatasi jogszabalyok figyelembevételével.

V.16.3. A kartéritési felelosség esetei

A kartérités ala esé cselekmények kiilonosen:

o rongalas (pl. butor, oktatasi eszkdz, szamitogep, szerszam, tanmiithelyi berendezés szandékos vagy

gondatlan megrongalasa),

o elvesztés vagy eltulajdonitas (pl. konyvtari konyv, oktatasi segédanyag, tanmiihelyi eszkoz, az

intézmény tulajdonat képezo targy),

o Dbalesettel okozott kar, ha a képzésben résztvevd, tanuld nem tartotta be az oktatd altal eldirt

munkavédelmi vagy balesetvédelmi szabalyokat,

o gyakorlati (dualis, AKK) képzéhelyen okozott kar (pl. gép helytelen hasznalatéval,

védofelszerelés mellézésével eldidézett karok).

V.16.4. Az eljaras rendje kar esetén

A kér mértékének megallapitasa irasban torténik, amely tartalmazza:
o akarokozas koriilményeit,

o afelelos személy(ek) megnevezését,
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o akar O6sszegét és a szamitas modjat,

o akartéritési kotelezettség teljesitésének maodjat és hataridejét.

Az eljaras soran:

e akarokozasrol jegyzOkonyv késziil,

e aképzésben résztvevo, tanuld, illetve tdrvényes képviseldje nyilatkoztatasra kertil,

o adontést irasos hatarozat formajaban kell meghozni, amely tartalmazza a jogorvoslati lehetdséget.

A képzésben résztvevo, tanulo, illetve torvényes képviseldje jogosult a karmegallapitassal kapcsolatos
iratokba betekinteni, észrevételt tenni és jogorvoslattal élni. A jogorvoslati lehetdséget a fenntartd

gyakorolja.

V.16.5. A tajékoztatas és megeldzeés szabalyai
Az intézmény koteles a képzésben résztvevoket, tanulokat a tanév elején — dokumentaltan — tajékoztatni

a fegyelmi és kartéritési feleldsség szabalyairdl, valamint a karmegeldzésre vonatkozo eldirdsokrol.

Az intézmény az oktatds soran kiilon figyelmet fordit a baleset- és munkavédelmi oktatasra, amelyet

minden tanév elején, valamint ) képzés vagy gyakorlati hely megkezdése eldtt meg kell tartani.

VI. Egyéb szabalyozasok

VI.1. Dohanyzas, alkohol- és egyéb tudatmodositd szerek haszndlatara vonatkozo
eldirasok
Az alabb felsorolt termékek — kiilonosen a dohdnytermékek, nikotintartalmt készitmények, alkoholos
italok, energiaitalok, kabitoszerek, pszichoaktiv szerek — fogyasztasa, birtoklasa vagy lathatd hasznalata az
intézmény alkalmazottai (ideértve az oktatokat, pedagdgusokat, neveldket, ligyintézOket és technikai
dolgozokat is) szdmara tilos az iskola teljes teriiletén, valamint az intézmény bejaratanak 100 méteres

korzetében.

Ez azért is kiilondsen indokolt, mert a tanuldk szdmara e szerek fogyasztasa torvényileg tiltott, és a
felndttek ilyen irdnya nyilvanos viselkedése példamutaté magatartassal nem oOsszeegyeztetheto, ¢s
burkolt moédon a termékek fogyasztasat, elfogadasat kozvetitheti, ezzel megsérti az életkori sajatossagokhoz

igazitott nevelés elvét.

VI.1.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok — nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzdok védelmérol szolo 1999. évi XLII. torvény értelmében az intézmény teljes teriilete
— beleértve a tantermeket, udvart, mellékhelyiségeket, bejaratokat és az iskola koriili 5 méteres savot —

dohanyzasra kijelolt hely nélkiili, nemdohanyzo intézménynek mindsiil.
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A torvény 2. § (1) és 4. § (8) bekezdése alapjan:
Minden dohanytermék fogyasztasa tilos, igy ideértve az elektronikus cigarettdkat, hevitett
dohanytermékeket, nikotinparnakat és hasonl6 készitményeket is.

A szabalyok betartasaért az intézmény vezetdje felel.

Az intézmény a jogszabaly alapjan sem bels6, sem kiilsé dohanyzésra kijel6lt helyet nem alakit ki.

VI.1.2. A 18 év alattiak védelme a karos szerek fogyasztasaval szemben

A fogyasztovédelemrdl szolo 1997. évi CLV. torvény 16/A. § rendelkezik arrol, hogy tizennyolcadik
életéviiket be nem toltott személyek szamara tilos:

o dohanyterméket, alkoholtartalmu italt vagy energiaitalt értékesiteni, kiszolgalni, vagy
szamukra azokat hozzaférhetévé tenni,

e tovabba tilos a résziikre ezen termékek ,,reklamozasa” vagy fogyasztasanak példaként allitasa.
E rendelkezés alapjan:

e A tanuldk és felndttképzésben résztvevok szamara szigoran tilos az iskola teriiletén €s iskolai

rendezvényeken dohanyozni, alkoholos italt vagy energiaitalt fogyasztani.

e Amennyiben barmely tanuld vagy képzésben részt vevé személy a felsorolt szerek hatasa alatt
allonak tlinik, azonnal elkiilonitendd, és — a helyzettdl fiiggden — értesiteni kell a sziilot/torvényes

képviselét, valamint sziikség esetén az illetékes hatosagokat.

Az iskola oktatdinak és alkalmazottainak magatartdsa a tanulok szocidlis tanulasanak fontos mintéja.
Ezért az intézmény alkalmazottai sem viselkedésiikkel, sem megjelenésiikkel nem kozvetithetik ezen szerek

elfogadhatdsagat. Ennek megszegése belsd vizsgalatot €s fegyelmi kovetkezményt vonhat maga utéan.

Kivételes esetek szabalyozasa

Az elézdekben részletezett tilalmak alol kivétel kizarolag abban az esetben engedélyezhetd, ha az adott
eseményen, rendezvényen vagy iskolai programon csak a tizennyolcadik ¢letéviiket mar betoltott
személyek vesznek részt, és az intézmény igazgatdja a kivételre irdnyuld kérelmet elézetesen irdsban

jovahagyja.

Ez a rendelkezés ugyanakkor nem érinti és nem korlatozhatja a nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999.
évi XLII. torvény hatalya ala tartozo tilalmakat, amelyek aldl kivétel semmilyen koriilmények k6zott nem

tehetO.
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VI.2. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkoz6 szabalyok
VI.2.1. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak fogalma, kore

Tiltott targynak mindsiil minden olyan eszk6z, amelynek birtoklasa vagy hasznalata:

e nem sziikkséges a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitéséhez vagy jogok
gyakorlasahoz ugyanakkor alkalmas a tanitas rendjének megzavarasara vagy masok testi, lelki

épségeének veszélyeztetésére,

e vagy jogszabalyi tilalom ald esik (pl. kozbiztonsadgra veszélyes eszkozok, kabitoszerek,

alkoholtartalmu italok).

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiilnek azok az eszk6zok (pl. mobiltelefon, okoséra), amelyek
az intézménybe valo bevitelét nem tiltja jogszabaly, de azok hasznalata csak az igazgat6 vagy az oktatd

engedélye alapjan torténhet, meghatdrozott idészakra, célra és moédon.

A szabdlyozas jogszabalyi alapja a 2019. évi LXXX. torvény 123. § (2) bekezdés 33. pontja és a
77/2022. (11I. 4.) Korm. rendelet.

VI1.2.2. A targyak intézményi kezelése

A hasznalataban korldtozott tdrgyakat a tanitdsi nap kezdetén az intézmény hdzirendje szerint kell
leadni. Ezeket az iskola biztonsagos, zart helyen 6rzi, majd a tanitas végén visszaadja. A targyakat az atvétel
idépontjaban fennallo allapotban kell visszaszolgéltatni. A visszaadasig bekovetkezo esetleges karosodasért
az iskola a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint — szerzOdésen kiviili karokozas keretében — tartozik

felelosséggel.

Tiltott targyakat az intézmény alkalmazottja koteles haladéktalanul atvenni. Amennyiben a targy
birtokldsa jogszabdlyba iitkozik (pl. 16fegyver, kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdz, kabitdszer), a
targyat nem a tanulonak vagy a sziilonek kell visszaadni, hanem az illetékes hatosag — jellemzden a
renddrség — részére kell atadni. Az ilyen eseteket jegyzokonyvben kell rogziteni, €s értesiteni kell a tanulo

szileit is.

Ha a tiltott targy nem esik jogszabalyi tilalom al4, az intézmény a targyat az arra jogosult személynek
(nagykort tanuld, sziild, vagy harmadik személy) adja vissza. A tiltott targyak 6rzése soran keletkezett

karokért az iskola nem véllal feleldsséget.

Jogszabalyilag tiltott targyak kezelése:

Amennyiben a tiltott targy jogszabdly szerinti birtokldsa vagy tartdsa biincselekménynek vagy
szabalysértésnek mindsiil (pl. 16fegyver, sziro- vagy vagoéeszkdz, robbandanyag, kabitoszer,

kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz), az intézmény az érintett targyat nem adhatja vissza sem a
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tanulonak, sem a sziilonek. Ebben az esetben a pedagogus vagy az intézményvezetd haladéktalanul kételes
a rendorséget (altalanos rendori szerv) értesiteni, €s a targyat atadni a hataskorrel rendelkezd hatdsag

részére.

Az ilyen eseteket a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen dokumentalni kell, és az érintett tanuld
szilleit is tdjékoztatni kell. A renddérségi atadas tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelynek egy
példanya az intézmény irattaraba keriil.

VI.2.3. Az ellenOrzés szabalyai

Ha felmeriil a gyant, hogy egy képzésben résztvevd, tanuld tiltott vagy hasznélatadban korlatozott
targyat tart maganal, a pedagogus:

o felszodlitja a képzésben résztvevot, tanuldt a targy atadasara;

e hanem adja at, felszdlitja annak igazolasara, hogy ilyen targy nincs nala;

o ¢értesiti az iskola rendjének fenntartasaért felelds személyt;

o sziikség esetén értesiti a sziil6t €s a renddrséget.

A pedagogus a targyat atveheti. Hasznalatdban korlatozott targy esetén azt az atvételkor fennallo

allapotban koteles visszaadni. Tiltott targy esetén:

o ha az jogszabalyban tiltott targy (pl. kabitoszer, fegyver, kozbiztonsagra veszélyes eszkdz), akkor
az atadast az illetékes hatosag (renddérség) részére kell megtenni,

e minden egyé€b esetben az arra jogosult személy (sziilo, nagykoru tanuld, harmadik személy)
részére adhatd vissza.

Jogszabalyilag tiltott targy visszaszolgaltatasara az intézmény nem jogosult. A vonatkozo eljaras soran
jegyzokonyvet kell felvenni, €s az intézkedésrdl a sziildt, illetve a fenntartot is tajekoztatni kell. Az iskola

a tiltott targy Orzése soran bekovetkezett karokért nem vallal feleldsséget.
VI1.2.4. A hasznalat engedélyezésének rendje

A hasznalataban korlatozott targyak (pl. mobiltelefon, okosora) hasznélata kizardlag az igazgatd vagy
az oktato/pedagogus eldzetes engedélyével torténhet.

Az engedélynek tartalmaznia kell:

o a birtoklas vagy hasznalat céljat;

e azérvényességi idotartamot (pl. egy adott tandra, tanitasi hét, tanév);

o abirtokolhat6 targy megnevezését, tipusat.

Az engedély rogzitésre keriil a tanulmanyi rendszerben (KRETA). A hasznalat engedélyezése kizarolag

az oktatasi célok megvalositasat szolgalhatja, és nem jelenthet allandd vagy altalanos kivételt a tiltas alol.
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Amennyiben az engedély ellenére a hasznalat zavarja a tanitas rendjét, az engedély visszavonhatd, és a
targy ismételt hasznalata tiltotta valik. Az engedélyezé pedagogus felel a haszndlat pedagodgiai

indokoltsagaért és a hasznalat ideje alatt a feliigyeletért.

A hasznélatban korlatozott eszkdzok engedély nélkiili hasznélata fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

Digitalis munkarend vagy nem jelenléti képzés esetén ennek a fejezetnek a szabalyai nem
alkalmazandok.

"o

VI1.3. A képzésben résztvevok, tanulok altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogara, valamint a képzésben résztvevok, tanuldk dijazasara vonatkozo szabalyok

A szakképzo intézményben a képzésben résztvevok, tanulok és a képzésben részt vevo személyek
gyakorlati foglalkozasok vagy mas oktatasi tevékenységek keretében olyan dolgokat, termékeket vagy
alkotasokat allithatnak eld, amelyek szerz6i vagyoni jogot keletkeztetnek, illetve gazdasagi hasznositasuk
révén értéket képviselhetnek.

VI1.3.1. A vagyoni jogok gyakorlasa

A 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 72. § (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény jogosult a
képzésben résztvevd, tanuld vagy képzésben részt vevd személy altal az oktatas soran eléallitott dolog

vagyoni joganak gyakorlasara, amennyiben a dolog az intézmény tulajdonaba kertil.

A vagyoni jogok gyakorlasa f0szabalyként az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén illeti meg az
intézményt:

o az alkotés az oktatas, képzés részeként, az iskola feladatellatdsahoz kapcsolododan jott 1étre,

o azeldallitas az iskola eszkdzeinek, alapanyagainak, infrastrukturajanak igénybevételével tortént,

o azalkotas létrehozésa az iskola altal szervezett tanulményi vagy vizsgatevékenység részeként
valdsult meg.

E jog nem érinti a képzésben résztvevo, tanuld személyhez fiiz6d6 szerzdi jogait (pl. névfeltiintetéshez
valo jog, a mill egységének védelme), amelyek tovabbra is a képzésben résztvevonél, tanulonal maradnak,

és elidegenithetetlenek a 1999. évi LXXVI. torvény (Szjt.) 9-16. § alapjan.

VIL.3.2. Aképzésben résztvevo, tanulo dijazasa

Ha az iskola a képzésben résztvevd, tanul6 altal eldallitott dolog hasznositasabol vagy értékesitésébdl

bevételre tesz szert, a képzésben résztvevot, tanulot dijazas illeti meg.

A dijazas mértékét és feltételeit az intézmény a képzésben résztvevdvel, tanuldval, kiskort tanuld esetén

a torvényes képviselo egyetértésével kotott megallapodasban rogziti. A megallapodas tartalmazza:

o azeldallitott dolog megnevezését,
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o a hasznositas vagy értékesités modjat,

o aképzésben résztvevo, tanulo altal nyujtott teljesitmény, raforditott id6 és munka
figyelembevételét,

e azanyag- és rezsikoltségek levondsanak aranyat.

A megallapodas egy példanyat a képzésben résztvevd, tanuld (kiskort esetén a sziiloje) is megkapja. A

megallapodas a képzés végét kovetden is hatadlyban marad, ha az értékesités késobb torténik meg.

VI.3.3. Egyéb rendelkezések

Az iskola az -eldallitott termékekkel, alkotasokkal kapcsolatos dokumentaciot (pl. eldallitasi
jegyzokonyv, mindsitési lap, értékesitési bizonylat, megallapodas) koteles az irattaraban megorizni a belsé

szabalyzatok szerinti idOtartamig.

A képzésben résztvevok, tanulok jogainak védelmét az iskola mindségiranyitasi rendszerében is
biztositani kell, kiilonos tekintettel a szerz6i jogi vonatkozasokra €s a dijazas ardnyos megallapitasara. A
digitalis oktatds soran létrejott képzésben résztvevai, tanuldi alkotasok (pl. prezentaciok, szoftverek, online

tananyagok) vagyoni joga tekintetében a jelen szabalyzat rendelkezései azonos modon alkalmazandok.

VI1.4. A Didkdnkormanyzat (DOK) miikodésének keretei

V1.4.1. Altalanos rendelkezések

Az Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum tanuldi jogaikat tanuldi kozosségeiken keresztiil is

gyakorolhatjak, ezen keretek kozott miikodik a Didkonkorményzat (a tovabbiakban: DOK).

A DOK célja a tanuldi érdekek képviselete, az iskolai élet alakitdsaban vald részvétel biztositasa,

valamint a tanuloi k6zosség demokratikus miikodésének eldsegitése.

A DOK miikodésére a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (kiilondsen a 32. § (1) bekezdése),
az intézmény sajat SZMSZ-e, valamint a DOK sajit Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a

tovabbiakban: DOK SZMSZ) az iranyado.

VI1.4.2. A DOK megalakuldsa és dsszetétele

A DOK miikodésének alapfeltétele, hogy legalabb harom tanuldi kozdsség (pl. osztaly) képviseldje
kezdeményezze annak megalakitasait. A DOK demokratikus tton, titkos szavazissal vélasztott

képviseldkbdl all, akik koziil elnokot és helyettes(eke)t valasztanak.

A DOK képvisel8i mandatumukrél barmikor lemondhatnak. A megsziint mandatum helyére pottagot

kell valasztani.
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VI1.4.3. ADOK feladatai és jogai

A DOK az albbi feladatokat latja el:

o atanuldk érdekeinek képviselete az intézményi dontéshozatal soran;
e véleményezési jog gyakorlasa az intézmény muiikodését érintd kérdésekben, kiillondsen:
o atanév rendjének meghatarozasa,
o ahazirend elfogadédsa, mddositasa,
o aziskolai rendezvények szervezése,
o atanuloi jogokkal kapcsolatos szabalyozas kialakitasa;
e sajat programok, rendezvények szervezése;
o egyiittmiikodés az iskola vezetésével, tanaraival és a fenntartdval.

A DOK miikddéséhez az iskola biztositja a miikodéshez sziikséges feltételeket (helyiség, technikai
eszkdz, hirdetéfeliilet stb.), tovabba lehetdséget nyujt az iskolai honlapon €s egyéb belsé kommunikacios

csatorndkon valé megjelenésre.
V1.4.4. A DOK miikodésének szabalyai
A DOK sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (DOK SZMSZ) szerint végzi tevékenységét, amelyet

maga fogad el, és az iskola igazgatdja hagy jova.

A DOK iiléseit sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal meg kell tartania. Az iilés
Osszehivasarol az elndk, akadalyoztatasa esetén a helyettes gondoskodik. Az iilésekrdl emlékeztetot kell

késziteni, amelyet a DOK elndke ir al4, és eljuttat az iskola igazgat6jahoz.

A DOK miikddését az intézmény altal kijeldlt pedagdgus segiti (a tovabbiakban: DOK-segitd
pedagbgus), akinek feladatai kozé tartozik:

o aDOK miikddésének segitése, adminisztrativ timogatasa;

o aziskolavezetés és a DOK kozotti kapesolat fenntartasa;

o atanulok segitése jogaik megértésében és gyakorlasaban.
VI1.4.5. ADOK és az iskola vezetésének kapcsolata

Az iskola igazgatoja, illetve az altala megbizott vezetdi rendszeresen egyeztetnek a DOK elndkével és
a DOK-segitd pedagogussal. A DOK képviselét delegalhat az iskolai rendezvényszervezd bizottsdgokba

vagy mas, tanuldkat is érintd munkacsoportokba.

Az intézmény vezetése figyelembe veszi a DOK véleményét a tanuldkat érintd dontések

meghozatalanal, és lehetOséget biztosit a javaslatok megtargyalésara.
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VL.5. A kamerarendszer miikodtetésének rendje
VI.5.1. A kamerarendszer mukodtetésének célja

Az intézmény elektronikus megfigyeldrendszert (a tovabbiakban: kamerarendszer) kizar6lag az alabbi

célokbdl mukodtet:

az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme,

az intézményben elhelyezett vagyontargyak megovasa, rongalas €s lopas megeldzése,

az intézményi vagyon jogosulatlan hasznalatdnak megel6zése,

kiilonds esetben bizonyitd erdvel bird eseményrogzités.

A kamerarendszer alkalmazasa nem szolgalhat munkavallalok, oktatok, tanulok vagy képzésben részt
vevok folyamatos megfigyelésére vagy teljesitményiik ellendrzésére.
VI1.5.2. Jogszabalyi hattér

A kameras megfigyelésre, annak adatkezelési szabdlyaira az aldbbi jogszabalyok az irdnyadok:

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
(Info tv.) — kiilonosen 5-7. § és 25/C. §,

e Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) — kiilondsen 6. cikk (1)
bekezdés f) pont (jogos érdek),

e Munka Toérvénykonyve (2012. évi L. torvény) 11/A. § — a munkavallalok megfigyelésérdl,

o NAIH allasfoglalasok, kiilonosen a kameras megfigyelés aranyossagardl és célhoz kotottsegérol
(pl. NAIH/2020/1150/5).

VIL.5.3. A kamerdk elhelyezése és mitkddtetése

A kamerdk pontos elhelyezésérdl, szamardl és 14t0szogérdl az intézmény igazgatdja nyilvantartast
vezet. A megfigyel6 eszk6zok csak az alabbi teriileteken miikodhetnek:

o fbbejaratok, portak, kozlekedd folyosok, 1épcsdhazak,

e udvari és kiiltéri bejaratok, parkolok,

e tandri szobak, iroddk nem képezhetik megfigyelés targyat,

e 0ltozokben, mosdokban, egészségiigyi helyiségekben kamera nem helyezheté el.

A kamerarendszer kizardlag képrogzitésre hasznalhatd, hangrogzitésre nem jogosult.
VI.5.4. Adatkezelési szabalyok

A kamerdk altal rogzitett felvételek személyes adatnak minésiilnek. Az adatkezeld az intézmény

igazgatoja. A rogzitett felvételekhez kizarolag az alabbi személyek férhetnek hozza:
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e azigazgato,
o azigazgatohelyettes (kijelolés alapjan),

e a rendszergazda vagy informatikai megbizott (csak technikai karbantartds céljabol, nem
megtekintési joggal),

e jogsértd esemény esetén az eljard hatosag.

A rogzitett felvételek 30 napig keriilnek megdrzésre, ezt kovetden automatikusan torlésre keriilnek,
kivéve, ha az adott felvétel hivatalos eljaras alapjat képezi (rendérségi megkeresés, munkajogi vizsgalat,

fegyelmi eljaras stb.).

A kamerarendszer milkddtetésérdl, feltéve, hogy kiépitésre keriilt, adatkezelési tajékoztatét kell
késziteni, melyet nyilvanossa kell tenni (pl. iskola honlapjan, bejaratnal).
VI1.5.5. Téjékoztatasi kotelezettség

Az intézmény koteles:

e jol lathato helyen piktogrammal jelezni a kamerdk elhelyezését,

o elézetesen tajékoztatni a képzésben résztvevoket, tanuldkat, munkavallalokat, latogatokat az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamaral,

o biztositani az érintettek jogait: hozzaférési jog, torléshez valé jog, panasztételi jog a NAIH felé.
VI1.5.5.1. Panaszkezelés és jogorvoslat

Az adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat irasban lehet benyujtani az intézményvezet6hoz vagy az
adatvédelmi tisztvisel6hoz. Panaszkezelés hidnydban vagy annak sikertelensége esetén az érintett a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (NAIH) fordulhat:

e Weboldal: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

VI1.6. Intézményi rendezvények szervezésének rendje
VL6.1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény altal szervezett belsé és kiilsd helyszinii rendezvények célja a nevelési-oktatasi
célkitlizések tdmogatasa, a képzésben résztvevok, tanulok kozosségi €és szakmai fejlodésének eldsegitése.
Rendezvénynek mindsiil minden olyan esemény, amely:

e azintézmény altal keriil megszervezésre vagy tamogatasra,

e az intézmény képzésben résztvevdinek, tanuldinak részvételére iranyul,

e tanitdsi idoben vagy azon kiviil keriil megtartasra,
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o aziskola pedagdgiai vagy szakképzési céljait szolgalja.

Rendezvény kizardlag az intézményvezetd vagy az altala irdsban megbizott vezetd eldzetes

jovahagyasaval szervezheto.

VI.6.2. A rendezvények fogalma és tipusai

Intézményi rendezvény minden olyan esemény, amelyet az iskola szervez, vagy amelyen az iskola
képviseletében képzésben résztvevok, tanuldk, oktatok, dolgozok vesznek részt, fliggetleniil attol, hogy az

iskolan beliil vagy azon kiviil valosul meg. Ide tartoznak kiilonosen:

tanulmanyi kirandulésok,

o tanulmanyi és szakmai versenyek,

e nyilt napok,

e pélyaorientacids programok,

o szalagavatd, ballagas,

o linnepségek, megemlékezések,

o osztalykirdndulasok, k6zosségépitd programok,

o kiallitasok, kihelyezett tanorak,

o kiilsd partnerekhez szervezett szakmai latogatasok.
VI1.6.3. Arendezvény szervezésének elofeltételei

A rendezvényt tervezd oktatd/kisérd koteles legalabb 15 nappal kordbban:

o irasban kérelmezni a rendezvény engedélyezését,
o mellékelni a kdvetkezd dokumentumokat:
o Arendezvény céljanak és formajanak irasos rogzitése (programterv, idérend);
o Iddpont, helyszin, résztvevoi kor meghatarozasa (1étszam);
o Oktatoi és kiséroi feliigyelet biztositasa;
o Széllitas modja (ha van);
o Kockézatértékelés (kiilondsen kiilso helyszinek vagy veszélyes kornyezet esetén);
o A fenntarto eldzetes tdjékoztatasa, ha a rendezvény kiilonds kockéazatot hordoz;
o Sziil6éi engedély (kiskort tanulok esetén);

o Feleldsségbiztositas (ha relevans).
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Az igazgatd6 — indokolt esetben — modositast kérhet, vagy elutasithatja a kérelmet. A szervezés
megkezdéséhez sziikséges az igazgatd vagy megbizottja jovahagyasa.
VI.6.4. Arendezvények résztvevdinek szabalyozésa

A képzésben résztvevok, tanulok szamara szervezett rendezvényeken valo részvétel lehet:

o Kaotelezd: ha az intézmény tanrend részeként rendeli el;

e Ajanlott: ha az iskola javasolja, de nem kotelezi el a képzésben résztvevot, tanulot;

o Onkéntes: képzésben résztvevoi, tanuldi jelentkezés alapjan szervezett esemény.

A képzésben résztvevd, tanuld kdteles a rendezvényen a hazirend és a szakképzési jogviszony, SZMSZ
szabdlyait betartani, a kisérd oktato utasitasait kovetni.
VIL.6.5. Kiilonds szabalyok osztalyon kiviili programokra

Ha az esemény az iskola falain kiviil valosul meg, a szervezo koteles:

e Meggy6zddni a kozlekedés, biztositas és étkezés kortiilményeirdl;

o Sziil61 nyilatkozatokat a kiilsé helyszinnel kapcsolatosan beszerezni (kiskoru tanulok esetén,
kiilonosen a kiils6 helyszinre érkezés és onnan haza tavozas modjara);

o Egyeztetni a fogadd intézménnyel, szervezettel;

e Arésztvevok listdjat elézetesen az iskola vezetdségéhez benyujtani.
V1.6.6. Viselkedési szabalyok rendezvényen

A képzésben résztvevok, tanulok a rendezvény idején az iskola altal képviselt értékrend szerint
kotelesek viselkedni. A rendezvények alatt is tilos:

e adohanyzas,

o alkohol vagy barmely tudatmodosito szer fogyasztasa,

o veszélyes eszk6zok birtoklasa.

A fentieket a VI.1 pont: ,,Dohényzas, alkohol- és egyéb tudatmodositd szerek hasznalatara vonatkozé

eldirasok” tartalmazza részletesen.

A szabalyszegést az iskola hazirendje és a szakképzési szabalyozds szerint szankciondlni kell, akar

fegyelmi eljaras keretében.

VI1.6.7. Arendezvények finanszirozasa

A rendezvény koltségeit — amennyiben azt nem a fenntarté fedezi — az alabbi forrasokbodl lehet

biztositani:
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o sziilok onkéntes hozzajarulasa (nem kotelezo),

o palyazatok, alapitvanyi timogatas, részleges fenntartoi timogatas,
o fogado szervezet, vagy intézmény,

o iskola sajat koltségvetése (igazgatoi keret, szakképzési forras),

o képzésben résztvevok, tanulok onrésze, illetve sajat munkaja alapjan generalt bevétel (csak irasos
engedéllyel).

Minden esetben torekedni kell arra, hogy a rendezvény koltségei ne jelentsenek ardnytalan terhet a
csaladokra. A szervez6 oktaté minden esetben koteles az esemény pénziigyi hatterérdl eldzetes tajékoztatast
adni az intézményvezetés szamara, ¢és a koltségekhez kapcsoldédd dokumentumokat benyujtani.

VIL.6.8. A rendezvény adminisztracios kotelezettségei
Az iskolai programot kdvetden az eseményt szervezd személy koteles az aldbbi dokumentumokat az

intézményvezetd vagy megbizottja részére benyujtani:

o Jelenléti ivet benyujtani, kivéve, ha osztaly(ok), évfolyam(ok) szamdra szervezddik a program, Ggy
a tavolmaradok listdja is megfeleld a jelenléti iv helyett;

e RoOvid, szoveges, objektiv beszamolot (szakmai, pedagogia szemmel), az esemény
megvalosulésarol;

o Fényképes dokumentéciot (amennyiben késziilt), az adatvédelmi szabalyok betartasaval;

e A programmal kapcsolatos pénziigyi elszdmolast, ha a rendezvény fenntartdi tdmogatassal vagy
kiils6 forrasbol valosult meg.

VI1.6.9. A tanuldi feliigyelet biztositasanak szabalyai

Minden intézményi rendezvényen kdtelezd a tanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa.
A minimalis kisérolétszam:

e 1 {6 kisér6 pedagogus minden megkezdett 15 tanulora.
Kockazatos program esetén (pl. vizparti tevékenység, extrém sport, kiilfoldi utazas):

o kockazatbecslés készitése sziikséges;

e az intézményvezetd irdsos jovahagyasa kotelezd;

o sziikség esetén tovabbi kiséré(k) kijeldlése torténik.
A kisérdk feleldsek:

e atanuldk testi épségének védelméert;

o atanuldk jogkdvetd magatartasaért;

o atanuldk létszdmanak és jelenlétének folyamatos ellendrzéséért;
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o rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések haladéktalan megtételéért;

e az esemény dokumentdlasaért (jegyzOkonyv, jelenléti iv, kapcsolattartas a sziilokkel ¢és
intézménnyel).

crer

rogziteni kell.

V1.6.10. Sziildi hozzéjarulas és tajékoztatas
Kiskort tanul6 kizardlag irasos sziil6i hozzajarulassal vehet részt iskolai szervezésii iskolan Kiviili
programokon.

A sziiloket a rendezvény eldtt — lehetdség szerint legaldbb 5 munkanappal korabban — téjékoztatni kell:

e az esemény céljarodl, pontos helyszinérdl, idépontjarol;

o akozlekedés/szallitds modjardl €s idejérdl;

o akijelolt kisérdk nevérdl;

e aprogram esetleges koltségeirdl;

e a biztositasi feltételekrol (ha relevans).

A sziil6 az engedélyt indoklas nélkiil megtagadhatja. Ebben az esetben az intézmény:

o biztositja a tanul6 feliigyeletét az iskolaban;

o lchetdség szerint gondoskodik oktatasi tevékenységrol az esemény idOtartama alatt.

A sziil61 nyilatkozatokat a program el6tt legalabb 3 munkanappal be kell gyljteni, és az
intézményvezetés részére at kell adni. Ezeket a dokumentumokat a rendezvény utan legaldbb egy honapig
meg kell 6rizni.

V1.6.11. Baleset, rendkiviili esemény esetén kdvetendd eljaras
Baleset, rosszullét vagy rendkiviili esemény esetén a kisérd(k) koteles(ek):

o haladéktalanul megtenni a sziikséges biztonsagi intézkedéseket (kitirités, elsdsegély);

o sulyos baleset esetén értesiteni a mentdszolgalatot vagy renddrséget;

o (¢rtesiteni az iskola igazgatdjat vagy ligyeletes vezetdjét;

e dokumentélni az eseményt (részletes jegyzokonyv kitoltése);

o ¢rtesiteni a képzésben résztvevd, tanuld sziildjét / torvényes képviseldjét.

Amennyiben a baleset vagy esemény sulyossaga indokolja:

e azintézmény értesiti a fenntartot;

o atanuldbalesetrdl szo610 jelentést tovabbitja az NFSZFH részére;
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o alkalmazand6 a V1.4. pontban meghatarozott teljes eljarasrend.
Rendkiviili események (pl. bombariado, tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén:
o aziskola kiliritésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni;
o minden helyiségbdl a tlizriadoterv szerinti elvonulési utvonalon kell tavozni;
o az épiiletbe csak a jogosult személy jovahagyasaval lehet visszatérni.

A rendezvényt kovetden a kisérdk az esetlegesen bekdvetkezett eseményeket az intézményvezetd felé

utolagos jelentésben 0sszegzik.

VIL.7. A specialis okbol elrendelt digitalis munkarendben torténd oktatas szabalyai

VIL.7.1. A digitalis munkarend fogalma

Specialis okbol elrendelt digitalis munkarend alatt azt az oktatasszervezési modot értjiik, amelyben
rendkiviili események, hatosagi dontés vagy fenntartoi utasitds alapjan az elméleti oktatas online jelenléti
formaban, digitalis eszk6zok igénybevételével valosul meg.

VI1.7.2. A digitalis munkarend elrendelésének esetei

A digitalis munkarendet az iskola igazgatdja rendeli el a fenntartoval, illetve az illetékes hatosagokkal

egyeztetve. Az elrendelés torténhet:

e hatosagi eldiras (pl. jarvanytigyi korlatozas),
e fenntart6i utasitas (pl. energiaellatasi probléma, szénsziinet),

e az iskola mikodOképességének ellehetetlentilése (pl. aramsziinet, bombariadd, infrastruktira-
sériilés) esetén.

VI1.7.3. Az oktatas forméja és platformja

Az elméleti 6rdk online formaban, €16 videdkapcsolattal keriilnek megtartasra, a Zoom vagy a DKT

(Kréta) rendszerek alkalmazasaval.

A tananyag és a tanulmanyi eldrehaladds dokumentalasa, értékelés és képzésben résztvevoi, tanuldi
kommunikacio a fenntarté altal iizemeltetett CRM, illetve az allami KRETA (DKT) rendszerben

torténik.

VI.7.4. Arészvétel igazolasa

A képzésben résztvevd, tanuld koteles részt venni az online 6ran, bekapcsolt kamera és névvel ellatott

felhasznaloi profil mellett.

A részvétel az orai jelenlétet helyettesiti, és az oktatéo dokumentalja a KRETA rendszerben.

109



A képzésben résztvevd, tanuld hianyzasa az adott tanérardl igazolatlannak mindsiil, hacsak hitelt
érdemlden nem menti ki magat (pl. technikai hiba, orvosi igazolas).
VL.7.5. Az oktatds mindségi biztositasa

Az oktatdé koteles az o6rat valos idoben megtartani, interaktiv modon, az eredeti orarend szerinti

idépontban.

Az oktatds soran hasznalt prezentacidkat, jegyzeteket vagy rogzitett videdkat — ha késziilnek — a

Fenntart6 altal biztositott fajlszerverre kell feltolteni.

Az online megtartott 6rakrél — mindségbiztositasi céllal — felvételek késziilnek. A felvételeket az
igazgatd szabadon, barmikor megtekintheti. A felvételeket 5 évig mindségbiztositasi okokbdl az intézmény
megorizheti.

VI1.7.6. A gyakorlati képzésre vonatkozo6 rendelkezések
Amennyiben a gyakorlati oktatds nem valdsithatd meg jelenléti formaban, az iskola a fenntartoval

egyeztetve dont a potlas modjarol.

A gyakorlati 6rdk digitalis kivaltasa kizarolag akkor engedélyezett, ha a tanuldsi eredmények mas

formaban biztosithatok (pl. oktatovideok, szimulacids programok, online demonstraciok).

VIL.8. Anem jelenléti oktatas rendje az intézmény miikddési rendje szerint
VIL.8.1. Az elméleti képzés rendje
Az elméleti tantargyak oktatdsa tavoli bejelentkezéssel, online formdban torténik.

A tanorék €16 videdkapcsolaton keresztiil, az drarend szerint zajlanak a Zoom feliiletén.

A tananyagok, feladatok, jelenléti naplok, értékelések és képzésben résztvevdi, tanuldi kapcesolattartés
az informaciés kozpontban, illetve a KRETA (és részben a Digitalis Kollaboraciés Tér DKT)

rendszerében torténnek.

Az elméleti tantargyak online oktatisa sordn az oOra teljes iddotartamar6l automatikusan kép- és

hangfelvétel késziilhet.

A felvételek készitésének célja az oktatds mindségének biztositasa, az esetleges vitds helyzetek

tisztdzasa, valamint a tananyaghoz val6 késébbi hozzaférés tdmogatésa.

Az oktatok tudomasul veszik, hogy a munkaviszony keretében, az intézmény felkérésére, munkaidében
tartott online orak felvételei az intézmény szellemi és anyagi javat képzik. Az elkésziilt felvételekkel

kapcsolatban semmilyen jogdij- vagy szerzodi jogi igény nem €rvényesitheto.
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A felvételeket kizardlag az intézmény kezelheti; azok felhasznalasa, taroldsa és hozzaférése az

adatvédelmi é€s iratkezelési szabalyoknak megfelelden torténik.

A felvételek megdrzési ideje maximum 5 €v, ezt kovetden automatikusan torlésre keriilnek, kivéve, ha

jogvita, fegyelmi vagy hatosagi eljaras miatt sziikséges a tovabbi megdrzés.

VIL.8.2. A gyakorlati képzés rendje

A gyakorlati oktatds megszervezése két formaban torténhet:

o az Agazati Képzékozpontokon Kkeresztiil, vagy
e a Dualis gyakorlati képzohelyek listajaban szerepld partnereknél.

A gyakorlati hely feleldssége a képzésben résztvevd, tanuld jelenlétének igazoldsa, a tanuldsi

eredmények értékelése és visszajelzése az intézmény felé.

VI.8.3. Az Agazati Képz6kozponton (AKK) keresztiil szervezett gyakorlat rendje

Hataly és fogalmak. Jelen fejezet azokra a tanuldkra/képzésben részt vevd személyekre vonatkozik,
akik gyakorlati képzésiiket Agazati Képzékozponton (AKK) keresztiil, az AKK 4ltal kijelolt gyakorlati
képzohelynél teljesitik. Az AKK a szakképzési jogszabalyok alapjan a gyakorlati (dualis, AKK) képzés

szervezésére €s az egyiittmiikodési megéllapodasok kezelésére jogosult szervezet.

A gyakorlat megkezdésének feltételei és dokumentumai.

a) Az AKK-val (és az AKK altal kijelolt gyakorlati képzhellyel) kotott
egyiittmiikodési megallapodas egy példanyat a képzésben résztvevo, tanuld az
oktatasszervezonek atadja és az intézmény iktatja.

b) Orvosi alkalmassagi igazolas, valamint — ha sziikséges — munkakori alkalmassagi
vizsgalat.

c) Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas: az els6 munkanapon dokumentéltan
megtartando; megismétlése a feladatvaltaskor kotelezd. (A rogzités az SZMSZ Tiiz-
¢s munkavédelmi fejezetével 6sszhangban torténik.)

d) Adatkezelési nyilatkozatok ¢€s a jelenléti/haladasi dokumentumok atvétele (minta:
15. melléklet).

Mentor (gyakorlati oktato6) kijelolése. Az AKK vagy a gyakorlati képzohely szakmailag alkalmas
mentort jeldl ki; a mentor feladata a képzésben résztvevd, tanuld6 munkdjanak irdnyitasa, a jelenlét és

haladds dokumentalasa, havi értékelés készitése és megkiildése az iskolanak.

Jelenlét és adminisztracio.

a) A képzésben résztvevo, tanuld jelenlétét a jelenléti iv és a haladasi naplo rogziti; ezek
Osszesit6jét a gyakorlati képzohely a targyhét kovetd S. munkanapig megkiildi az
iskolanak.
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b) Az egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitése intézményi igazolassal is elfogadhato, ha a
KRETA-s bejegyzés nem késziil — a dokumentumot az AKK vagy a gyakorlati képzéhely
allitja ki és az iskola iktatja.
Munkaidé, pihené6idé, dijazas. A munka- és pihendidore, a rendkiviili munka tilalmara, a
szabadsagra ¢s a dijazasra a szakképzési torvény 84—86. §-ai irdnyadoak. Kiskoruaknal a munkavégzés

korlatait kiilon is érvényesiteni kell; a szabadsag kiad4sanal a tanév rendjét figyelembe kell venni.

Ertékelés és visszacsatoldas. A tanuldsi eredmények értékelése a mentor ¢és az iskola szakmai
oktatéinak egyiittmiikodésében torténik; a féléves/éves mindsités alapja a haladasi naplo, a
munkateljesitmény ¢és az eldirt mérések eredményei. Amennyiben nem jon létre az értékelésre vonatkozdan

egyseég, ugy a dontést az igazgatdhelyettes (szakmai) hozza meg.

Hianyzas és mulasztas. A gyakorlati hely altal igazolt hianyzasok az iskolai taniigyi rendszerben
rogzitésre keriilnek; igazolatlan mulasztas esetén a képzésben résztvevot, tanuldt az SZMSZ mulasztasra
¢s fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyai szerint kell eljaras ala vonni (kiskortiaknal sziil6i értesités

kotelezd).

Athelyezés, gyakorlati hely modositasa. Indokolt esetben (pl. koltozés, egészségiigyi ok, tartds
konfliktus, a tevékenység megsziinése) a képzésben résztvevd, tanuld irasban kérelmezheti az AKK-nal
és az iskolanal az athelyezést. A valtoztatasrol az AKK és az iskola kozosen dont; a dontést irasban kell

k6z61ni, a dokumentumokat az iskola iktatja.

Balesetvédelem és incidenskezelés. Minden munkahelyi balesetet haladéktalanul jelenteni kell a
mentornak €s az iskolanak; a 10-es szamu melléklet szerinti tanuldbaleseti jegyzOkonyvet ki kell toltent,

sulyos esetben az NSZFH fel¢ torténd bejelentést meg kell tenni.

Adatkezelés. Az AKK, a gyakorlati képzShely és az iskola a képzésben résztvevd, tanuld személyes
adatait kizarélag a jogszabalyok és az intézményi adatkezelési rend szerint kezeli; a gyakorlati teljesitési

és jelenléti adatok az iskolai taniigyi rendszerbe (KRETA) rogzithetok.

Egyiittmiikodés és ellendrzés. Az iskola szakmai vezetése ellendrizheti a gyakorlati képzés
megvalosulasat az AKK és a gyakorlati képzohely teriiletén; sziikség esetén egyeztetd megbeszélést

kezdeményez az AKK-val.

Jogorvoslat. Vita esetén elsddleges a mediacid/egyeztetés; eredménytelenség esetén az igazgatd dont,

sziikség szerint bevonva a fenntartot. (Kapcsolodas: 11-es szami melléklet — egyeztet6 eljaras.)

VI.8.4. Képzésben résztvevoi, tanuldi kotelességek és részvételi szabalyok

A képzésben résztvevd, tanulo koteles bekapcesolodni az €16 online drakba, tanulmanyi elérehaladasat

naprakészen kovetni.
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A részvételt az oktatd minden tandran dokumentalja.

Az igazolatlan mulasztas a tanulmanyi rendszerben rogzitésre keriil, és a tanulmanyi kdvetelmények

teljesitését befolyasolja.

VIL.8.5. Adatkezelés és platformhasznalat

Az intézmény a Zoom és a KRETA rendszer adatkezelésére vonatkozé tajékoztatot a tanév elején a

képzésben résztvevik, tanuldk és a sziilok rendelkezésére bocsatja.

A képzésben résztvevok, tanulok kotelesek az intézmény altal biztositott képzésben résztvevoi, tanuldi

fiokokkal bejelentkezni, a tandrak rogzitése csak az oktatd eldzetes engedélyével torténhet.

VI1.9. Kiilfoldi allampolgarok felvétele az intézménybe

Az Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum képzéseiben kiilfoldi allampolgarok is részt vehetnek,
amennyiben megfelelnek a szakmai oktatasrdl €s a felndttképzésrol szol6 jogszabalyokban eldirt bemeneti

feltételeknek.

VI.9.1. A felvétel altalanos feltételei

A kuilfoldi allampolgar felvételekor az alabbiak meglétét kell ellendrizni:

a) Személyazonosité okmanyok: érvényes utlevél, tartdzkodasi engedély, letelepedési engedély, illetve

— ha rendelkezésre all — lakcimigazolo kartya.

b) Iskolai végzettség vagy szakképesités: a bemeneti feltételként eldirt végzettség meglétét igazolni
kell; kiilfoldi bizonyitvany esetén annak elismerése vagy honositasa a hatalyos jogszabalyok szerint, az
Oktatasi Hivatal eljarasaban torténhet. A honositassal kapcsolatos minden teendd és koltség a jelentkezd

feladata.

c) Magyar nyelvismeret: a jelentkezonek nyilatkoznia kell arrol, hogy a képzés nyelve (magyar)
szamdra ismert, mind szoban, mind irdsban. Ha esetleg mégis tolmacsra lenne sziiksége (vizsga), akkor
annak ligyintézését és teljes koltségét vallalja. Nyilatkozatat kdovetden az intézmény ellendrizheti, hogy a

magyar nyelvtudasa valoban lehetdvé teszi-e a képzés eredményes elvégzését.

d) Jogos tartozkodas: a jelentkezd jogszerli magyarorszagi tartozkodasat a vonatkozo idegenrendészeti

szabalyoknak megfelelden igazolni kell.

V1.9.2. Nyelvtudas ellenérzése
Az intézmény fenntartja a jogot, hogy a felvételi eljaras részeként a jelentkezd magyar nyelvtudasat

eldzetes szintfelmérd vizsgalattal ellendrizze.
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V1.9.3. Jogviszony létesitése
Amennyiben a kilfoldi allampolgdr a fenti feltételeknek megfelel, tanuloi vagy feln6ttképzési

jogviszonya azonos modon jon létre, mint magyar allampolgarok esetében.
VI.10. Iktatokonyv
Tipusa: Patria cikkszam: 5230-152/A

A gyari iktatokonyv hitelesitéséhez a kovetkezd teenddket kell elvégezni. Az alabb felsoroltakat a

keményborito fedlapon kell elvégezni.

Iskolai korbélyegzo elhelyezése
- Tanitasi idészak kiirasa. Kezd6 idészak: 2025.09.01 — 2026.08.31

- Kézzel kiirni: A szamozott oldalak szama 99. (a 99 szamozott oldal a cikkszam szerinti tipusra

igaz.)
- Intézményvezetd aldirdsa

- Iktatasért felelds személy alairasa
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1-es szamu melléklet — tovabbi jogszabalyok gylijteménye

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) tartalmat meghatarozd tovabbi jogszabalyok és

rendeletek:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

A 32/2020. (VIIL. 31.) ITM rendelet a szakképz0 intézmények miikddésérol és feladat-ellatasarol,

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl (vonatkozo
részek),

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a szakképzd intézmények miikodésérdl — igazgatdhelyettes
kinevezése, szakmai vezetOk kore,

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl,
Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Infotv.),

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrdl,
24/2016. (VI. 30.) NGM rendelet 7. § (2) — a bélyegzdk nyilvantartasara vonatkozé el6irasok,

Adatvédelmi és titoktartasi szabalyok: 2016/679/EU rendelet (GDPR) és a 2011. évi CXII. térvény
az informacids onrendelkezési jogrol,

2013. évi V. torvény (Ptk.),

. 2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kznevelési intézmények mitkddésérol,
419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

GDPR (2016/679 EU rendelet) és 2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezésrol,
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézésrol és a bizalmi szolgaltatasokrol,

a nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. térvény rendelkezéseit,

a GDPR-t (EU 2016/679 rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyokat (2011. évi CXII.
torvény),

Kapcsolodo szabalyozasok: iratkezelés, munkavédelem, adatvédelem, egészségligyi ellatas.
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2-es szamu melléklet — szakmak felsorolasa

Elektronika és elektrotechnika

- Villanyszereld
Epitipar

- Acs

- Badogos
- Burkolo

- Koémiives
- Szigeteld

Epiiletgépészet

- Epiiletgépész technikus

- Hiito- és szell6zorendszer-szereld

- Kozpontifiités- és gazhalozatrendszer-szereld
- Viz- és csatornarendszer-szerelo

Fa- és butoripar

- Asztalos
- Faipari technikus

Specializalt gép- és jarmligyartas

- Alternativ jarmiihajtasi technikus

- Gépjarmii-mechatronikai technikus

- Gépjarmii-mechatronikus

- Hibrid és elektromos gépjarmii mechatronikus
- Jarmufényezo

- Karosszéria lakatos

Szépészet

- Fodrasz
- Kozmetikus technikus
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3-as szamu melléklet: munkakori leirasok és kapcsolodo tajékoztatdok
[gazgatd — munkakori leiras

Munkaltato:

Eduforyou Kft. (Fenntarto)

Székhely: 2521 Csolnok, Park utca 9.
Képviseli: Stolcz Dominik ligyvezetd
Munkavallalo:

NEV: o

Munkakor: Igazgatd (pedagdgus-munkakorben)

1. A munkakor betoltésének feltételei

Iskolai végzettség: felséfoku

Szakiranyu képesités: szakiranyu pedagogus szakképesités

Egyéb feltétel: egészségiigyi alkalmassag

2. Kinevezes jogszabalyi alapja

Az igazgatot a fenntartd nevezi ki és menti fel a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével.
Jogszabalyi hivatkozas: Szkt. 46. § (4) és 12/2020. (II.7.) Korm. rend. 146. § (1).

3. Vezetdi statusz

A munkavallalo az Mt. 208. § (1) bekezdés szerinti vezetd allastt munkavallalonak mindsiil.

A munkaviszony létesitésére és megsziintetésére a fenntartd és a szakképzésért felelds miniszter

egyetértésével kertil sor.

A munkabér megallapitasara és egyes munkaltatdi jogkorok gyakorlasara az igazgatd a fenntartd

egyetértésével jogosult.

4. Munkarend

Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: kotetlen
Az igazgatdnak tanitasi kotelezettsége nincs. A 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 126. § (1) alapjan az

igazgatd heti 2—8 foglalkozas megtartdsara rendelhetd el, azonban az intézmény SZMSZ-e és jelen
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munkakori leiras alapjan az igazgatd tanitasi draszamra nem kotelezhetd. Tanitasi feladatokat kizardlag

sajat dontése vagy a fenntartdval tortént kiilon megallapodas alapjan lathat el.

5. Helyettesités rendje

Helyettesiti: szakmai igazgatohelyettes
Helyettesithetik: szakmai igazgatohelyettes vagy a fenntart6 altal kijelolt személy

6. A munkaviszonyra vonatkozo fébb jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a Nkt. végrehajtasarol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az Avr.-rél

Az intézmény SZMSZ-e és bels6 szabalyzatai

7. Fobb feladatok és kotelezettségek

Altalanos vezetéi feladatok:

- Vezeti és képviseli a szakképzo intézményt.

- Biztositja a torvényes és szakszerti miikodést.
- Kiadmanyozasi jog gyakorlésa.

- Elkésziti és karbantartja az intézmény bels6 szabalyzatait.

Szakmai €s oktatasszervezési feladatok:

- Eves munkaterv, tantargyfelosztas, orarend és iigyeleti beosztas iranyitasa, jovahagyasa.
- Rendezvények, tinnepségek, programok megszervezésének feliigyelete.

- Szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat.

- Biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését és a feltételek meglétét.

- Vezeti az oktatoi testiiletet.

- Felel a taniigyi nyilvantartasokért és az adatbiztonsageért.

Képzésben résztvevoi, tanuldi tigyek és jogviszonyok:

- Felvétel, atvétel, mentesitések, tanulmanyi rend.

- Iskolai fegyelem biztositasa, képzésben résztvevoi, tanuldi magatartasi igyek intézése.

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas szervezése.

- Képzésben résztvevoi, tanuloi feliigyelet, balesetmegeldzés, egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

- Gyermek- és ifjusagvédelem koordinalasa.
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Gazdalkodasi és fenntart6i kapcsolatok:

- Javaslat a koltségvetéshez.

- Kotelezettségvallalas az Avr. (368/2011.) és belsé szabalyzat szerint, gazdasagi vezetd elézetes
felhatalmazaséaval.

- Téritési dijak és tandijak igazgatdi jovahagyasa.

Egyéb:
- Egylittmkodés a didkonkormanyzattal, képzési tanaccsal, fenntartoval, partnerekkel.
- Kiils6 szakmai ellendrzés kezdeményezése.

- Rendszeres vezetdi onértékelés és beszamolas.

8. Felelosség

- Jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és hataridok betartasa.
- Minésitett és bizalmas adatok kezelése (GDPR, Infotv.).
- Anyagi és kartéritési felel0sség a rabizott eszkdzokért.

- Munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért valo feleldsség.

9. Jogositvanyok

Jogszabalyban rogzitett igazgatdi jogkorok:

- Kiadmanyozasi jog (Szkt. 46. § (6), 12/2020. Korm. rend. 146. §).

- Munkaltatoi jogkor (Mt. 208. §, Szkt. 46. §).

- Képzésben résztvevoi, tanulodi jogviszonyokkal kapcesolatos dontések (Szkt. 58-59. §).
- Szabalyzatalkotas és kiadas (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, MIR).
- Intézményi képviselet minden hatdsag és partner felé.

- Gazdalkodasi jogkor az Avr. (368/2011.) és bels6 szabalyzat szerint.

- GDPR ¢s Infotv. szerinti adatkezelési felelosség.

- Munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi feleldsség.

- Eves munkaterv és tantargyfelosztas jovahagyasa.

- Mindsitési €s értékelési kotelezettség.

- Ertekezletek Gsszehivasa és levezetése.

- Alairési jog az intézmény hivatalos irataiban.

10. Szabadsag

20 nap alapszabadsag + 20 nap potszabadsag (Szkt. 43. §).
Egyéb potszabadsag az Mt. alapjan.
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11. Munkaviszony megsziintetése

Ko6z06s megegyezeés
Felmondas
Azonnali hataly felmondas

Felmondasi és végkielégitési szabalyok az Mt. szerint, vezetdi jogviszonyra vonatkozo6 eltérésekkel.

12. Kapcsolattartas rendje

Kapcsolattartds: fenntart6, szakmai igazgatohelyettes, gazdasagi tigyintézd, iskolatitkar.

Szolgalati ut betartasa kotelezo.

13. Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakdri leiras
tartalmat megismertem, megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének

elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Pilisjaszfalu, ......... ...l

Munkaltatd Munkavallalo
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[gazgatohelyettes (szakmai) — munkakor leiras

Munkaltato:

Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum

Székhely:............. 2521 Csolnok, Kossuth Lajos utca 6.
Képviseli:............. Zsoldi Balint igazgat6
Munkavallalo:
NV
Munkakor:

Igazgatohelyettes (pedagdgus-munkakorben)
1. A munkakor betoltesének feltételei
o Pedagégus-munkakor betoltésére jogosité felsofoku végzettség (foiskolai/egyetemi).
e Szakiranyu pedagogus szakképzettség.
o Egészségiigyi alkalmassag.
(Jogalap: Szkt.; részletszabalyok: 12/2020. (II. 7.) Korm. rend.)
2. Vezetdi jogallas
A munkavallalé az Mt. 208. § szerint vezetd allasu munkavallalo.

3. Kinevezés és munkaltator jogkor

o Azigazgatéhelyettest az igazgato bizza meg és menti fel a fenntarto egyetértésével. (Szkt. 46. §

)

e A munkaviszony létesitésére €s megsziintetésére, valamint a munkabér megallapitasara vonatkozo
munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja a fenntartd egyetértésével, a jogszabalyok €s a fenntartoi

dontések szerint.
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4. Munkaido és munkarend

Teljes munkaidd, heti 40 ora.

5. Helyettesités rendje

Helyettesithet: igazgatét (az igazgatotdl kapott megbizas idejére, €s a felhatalmazas mértékében,

amennyiben dontéshozatal sziikséges, tigy a dontését jegyzokonyvben rogziti).
Helyettesithet: oktatot (sziikség esetén, a végzettségéhez, feladatkoréhez igazodoan).

Ot helyettesitheti: masik igazgatohelyettes, illetve az igazgato altal kijelolt vezetd.

6. A munkakor ellatasdhoz kapcsolodo 6 jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a Szkt. végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

Intézményi SZMSZ és MIR (Mindségiranyitasi Rendszer) dokumentumai

7. Fobb feladatok és feleldsségek

Az intézmény szakszeridi és torvényes miikodésének tdmogatasa; az igazgatd munkdjanak

kozvetlen segitése.

A tantargyfelosztas, az éves munkaterv ¢s a helyi tanév rendje elokészitése, egyeztetése.
Kozremiikodik az drarend és az ligyeleti beosztas elkészitésében.

Belso szabalyzatok kidolgozasanak koordinalasa, betartatasanak tdmogatasa.

Az oktatasi és nevelési folyamatok ellendrzése munka, az gyakorlati képzés szinvonalanak szakmai
ellenérzése, visszajelzés adasa; az oktatok szakmai tamogatisa és a tovabbképzéseik

koordinalasa.
Taniigyi nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése; adatszolgéltatas jogszabaly szerint.

Képzésben résztvevoi, tanuldi feliigyelet megszervezésének tamogatdsa; tanulobalesetek

megel6zésének feliigyelete.

Iranyitja és felligyeli az intézményi rendezvények, iinnepségek és programok megszervezését.
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o Kozremiikddik az iskolai fegyelem fenntartasaban, a képzésben résztvevok, tanulok magatartasaval

¢s tanulmanyi munkajaval kapcsolatos intézkedések elokészitésében.
e Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok szervezése, koordinalasa.

o Képzésben résztvevoi, tanuldi iigyekben (felmentések, beszamitasok, egyéni tanulményi rend stb.)

dontés-elokészités.
o Tehetséggondozas ¢s felzarkoztatas intézményi programjainak szervezése és feliigyelete.

e MIR felel6s munkajanak tamogatasa, tevékenységének ellenérzése, a MIR felelds altal készitett

kiértékelések véleményezése.

o Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal, sziilokkel, partnerekkel; az intézmény képviselete az

igazgato felhatalmazésa szerint.

o Rendszeres tajékoztatas az igazgato felé az intézmény szakmai tevékenységérdl és a feladatok

végrehajtasarol.
8. Tanitasi kotelezettség

Az igazgatohelyettes munkakore nem tartalmaz kotelezé tanitasi oraszamot; a munkaltato
tanitasi 6ra megtartasara nem kotelezheti. Az oktatds tdmogatdsa vezetdi iranyitas, szervezés,

ellenorzés és koordinacié utjan valosul meg.

(Rendelkezés osszhangban a végrehajtasi szabalyokkal; relevans keretek: 12/2020. Korm. rend.)
9. Szabadsag

o Alapszabadsag: az Mt. 115-122. § szerint, az életkorral ndvekvd mértékben.

o Pétszabadsag: évi 20 munkanap a Szkt. 43. § alapjan, mivel a munkakor pedagogus-munkakor,

és tevékenysége kozvetleniil hozzédjarul az oktaté-nevelé munka megvalositasahoz.

o Egyéb potszabadsagok: az Mt. 117-121. § szerint.
10. Titoktartas, felel0ss€g, kiadmanyozas

o Titoktartasi, fegyelmi ¢s anyagi felel6sség a jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint; a rabizott

eszkOzok rendeltetésszerti hasznalata.

o Kiadmanyozasi jog: a jogszabalyok és az SZMSZ szerint, a feladatkorébe utalt tigyekben.
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o Jogkorok

* Jogosult értekezletek Gsszehivasara és levezetésére az igazgato tavollétében.

* Jogosult az iskola miikodéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezésére.

11. Bérfizetés (tajékoztato)

A munkabér kifizetése banki atutalassal torténik a targyhonapot kdveté honap 10. napjaig.

12. Felmondas ¢és feliilvizsgalat

o A felmondasra és a munkaviszony megsziintetésére az Mt. szabélyai irdnyadok.

e A munkakdri leiras évente feliilvizsgalatra kertil, jogszabalyvaltozas esetén modosithato.

Jogszabalyi kivonat — Igazgatohelyettes kinevezése és munkakdore

Téma

Kinevezés rendje

Munkakor

betoltésének feltételei

Vezet6i jogallas

Pétszabadsag

Tanitasi

kotelezettség

Zaradék

Jogszabaly és hely Kivonat

2019. évi LXXX. torvény a

,, Az igazgatohelyettest az igazgato bizza meg és menti fel a fenntarto egyetértésével.”
szakképzésrol (Szkt.) 46. § (5)

Szkt. 46. § (1)-(2) ¢és Igazgatohelyettesi megbizas pedagdgus-munkakorre adhatd, feltétele a pedagdgus-
12/2020. (II. 7.) Korm. rend. 146.munkakor betoltésére jogositdo felsdfoku végzettség és szakiranya pedagogus szakképesités,

tovabba egészségiigyi alkalmassag.

Az igazgatohelyettes vezetd allasi munkavallalénak mindsiil, ha a munkaltaté irdnyitasaban
Mt. 208. § (1) b) . ) B
kiemelt jelent6ségii, 6nalld dontési jogkorrel bir.
A szakképz6 intézmény alkalmazottjanak — aki pedagdgus-munkakorben dolgozik — évi 20
Szkt. 43. § munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb 15 munkanapot oktatoi tevékenységgel

Osszefiiggd munkara lehet igénybe venni.

12/2020. (II. 7.) Korm. Az igazgatohelyettes tanitasi Oraszamat az igazgaté hatarozza meg, jogszabaly alapjan

rend. 146. § (3) kotelez6 oraszam el6irdsa nincs; a munkaltatd donthet tanitasi kotelezettség nélkiili kinevezésrol.

Alulirott Munkavallalé Kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Pilisjaszfalu, 2025. augusztus 29.

Munkaltaté Munkavallalé
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Oktatéo — munkakori leiras
Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: Oktatd (pedagdgus-munkakorben)

FEOR: 2422

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye és feladatellatasi helyei
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd / [gazgatod

Kozvetlen beosztottak: nincs

A munkakor betoltésének feltételei

- Felsofoku végzettség és szakiranyl pedagdgus szakképzettség (Szkt. 46. § (1)).
- Egészségiigyi alkalmassag.

Feladatok ¢s felelossegi korok

- Tandrai és tanoran kiviili oktatasi-nevelési tevékenységek ellatasa a képzési €s kimeneti kovetelmények
szerint.

- Tantargyi kdvetelményekhez igazodé oratervek készitése.

- Képzésben résztvevok, tanulok felkészitése vizsgakra, versenyekre, szakmai gyakorlatokra.

- Képzésben résztvevoi, tanuloi elémenetel folyamatos nyomon kovetése, értékelése és adminisztracidja a
taniligyi nyilvéantartasban.

- Képzésben résztvevoi, tanuloi feliigyelet biztositasa, baleset-megeldzés.

- Pedagodgiai program és hazirend kovetése, betartatasa.

- Kapcsolattartés sziilskkel, gondviseldkkel, gyakorlati (dualis, AKK) képzShelyekkel.

- Részvétel neveldtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken.

- Folyamatos 6nképzés, kotelezé pedagogus-tovabbképzéseken valo részvétel.

Jogkorok

- Jogosult a képzésben résztvevok, tanulok tudasanak értékelésére, osztalyozasara, vizsgan valod
részvételiik mindsitésére.

- Jogosult javaslatot tenni a képzés szakmai fejlesztésére.

- Jogosult a sziikséges taneszkozdk €s oktatasi segédanyagok igénybevételére.

FelelOsség

- Az oktatasi-nevelési munka szakszerti ellatasaért.

- A képzésben résztvevok, tanulok fejlédéséért, eldomenetelének segitéséért.

- A rébizott eszk6zok, tananyagok megdrzéséért.

- A képzésben résztvevoi, tanuloi és intézményi adatok titokként valo kezeléséért (GDPR,
gyermekvédelmi szempontok).

- A képzésben résztvevdi, tanuloi feliigyelet ellatasaért, a balesetek megeldzéséért.

125



Munkaidé és tanitasi kotelezettség

A teljes munkaidd heti 40 ora. Tanitasi oraszamat és egyéb kotelezd feladatait a 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet és az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.

Szabadsag

Az Mt. 115-117. § alapjan alapszabadsag. A Szkt. 43. § alapjan évi 20 munkanap potszabadsag illeti meg
pedagogus-munkakorben.

Kapcsolattartas

Az oktato kozvetlen kapcsolatot tart fenn a képzésben résztvevokkel, tanulokkal, pedagdgusokkal,
vezetokkel, sziilokkel és szakmai partnerekkel.

Zaradék

A munkakori leirds az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és jogszabalyvaltozas esetén
modosithato.

Kelt: Pilisjaszfalu, 2025. augusztus 29.

Munkaltato Munkavallalo
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Iskolatitkar — munkakori leiras
Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

FEOR: 4111

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye és feladatellatasi helyei
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd / [gazgatod

Kozvetlen beosztottak: nincs

A munkakor betoltésének feltételei

- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség és szakképzettség jogszabaly szerint.
- Egészségiigyi alkalmassag.

Feladatok ¢s felelossegi korok

- Az adminisztracios és ligyviteli feladatok ellatasa.
o Kiilsé és belso levelezések, dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.
o A napi posta kezelése, iranyitasa és iktatasa.
o JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése és megdrzése.
o Adminisztrativ segitségnyjtas a vezetoknek és munkatarsaknak.
o Adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, nyilvantartasa és iktatasa.
- Dontés-elokészitd hattéranyagok Osszeallitasa és tovabbitasa.
- Részvétel a koltségvetés elokészitésében, valamint titkarsagi gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl.
hazipénztar kezelése, utikoltség-elszamolas).
- Taniigyi nyilvantartasok vezetése, beiratkozasok, atiratkozasok kezelése.
- Diakigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa.
- Kapcsolattartas a sziilékkel és hivatalos szervekkel.

- Iktatasi és iratkezelési feladatok végrehajtasa.
Jogkorok

- Jogosult taniigyi €és adminisztrativ nyilvantartasokat vezetni, hivatalos iligyiratokat kezelni.
Felelosseg

- Az adminisztrativ adatok pontossagaért, a nyilvantartasok hitelességéért.
- Aziratkezelési és adatvédelmi eldirasok betartasaért.
- Titoktartas a képzésben résztvevok, tanulok és dolgozok adatai tekintetében.

- Felel6s a posta és az iratkezelési folyamatok pontos, jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.
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- Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott készpénz ¢€s értékek kezeléséért (hazipénztar, utikoltség-

elszamolas).
Munkaidé

A teljes munkaidd heti 40 ora.

Szabadsag

Az Mt. 115-117. § alapjan alapszabadsag. Egyéb potszabadsagra a Munka Torvénykonyve vonatkozo
szabalyai iranyadok.

Kapcsolattartas

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével, munkatarsaival és partnereivel.
Zaradek

A munkakori leirds az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és jogszabalyvaltozas esetén
modosithato.

Kelt: Pilisjaszfalu, 2025. augusztus 29.

Munkaltato Munkavallalé
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Oktatasszervezo — munkakori leiras
Altaldanos adatok

Munkakor megnevezése: oktatasszervezo

FEOR: 4112

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye és feladatellatasi helyei
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd / [gazgatod

Kozvetlen beosztottak: nincs

A munkakor betoltésének feltételei

- A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség és szakképzettség jogszabaly szerint.
- Egészségiigyi alkalmassag.

Feladatok ¢s felelossegi korok

- Az adminisztracios és ligyviteli feladatok ellatasa.
o Kiilsé és belso levelezések, dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa.
o Képzésben résztvevokkel, tanulokkal, oktatokkal vald kapcsolattartas, megkeresések
feldolgozasa, menedzselése.
o A napi posta kezelése, iranyitasa és iktatésa.
o Jegyzékonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése és megorzése.
o Adminisztrativ segitségnyujtas a vezetoknek és munkatarsaknak.
o Adatok, informaciok gytjtése, rogzitése, valogatasa, nyilvantartasa és iktatasa.
- Dontés-eldkészitd hattéranyagok Osszedllitasa és tovabbitasa.
- Hataridék nyomon kovetése, betartésa.
- JegyzO6konyvek készitése, szakmai iranyitassal.
- Részvétel a koltségvetés elokészitésében, valamint titkarsagi gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl.
hazipénztar kezelése, utikoltség-elszamolas).
- Taniigyi nyilvantartasok vezetése, beiratkozasok, atiratkozasok kezelése.
- Korszert tigyviteli- €¢s kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése.
- Didkigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartéasa.
- Kapcsolattartas a sziilékkel és hivatalos szervekkel.
- Iktatasi és iratkezelési feladatok végrehajtasa.

- Beszamolas a vezetonek.
Jogkorok
- Jogosult taniigyi €s adminisztrativ nyilvantartasokat vezetni, hivatalos tligyiratokat kezelni.
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Felelosseg

- Az adminisztrativ adatok pontossagaért, a nyilvantartasok hitelességéért.

- Aziratkezelési és adatvédelmi eldirasok betartasaért.

- Titoktartas a képzésben résztvevok, tanulok és dolgozok adatai tekintetében.

- Felelds a posta és az iratkezelési folyamatok pontos, jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott készpénz és értékek kezeléséért (hazipénztar, utikoltség-

elszamolas).

Munkaido

A teljes munkaidd heti 40 ora.

Szabadsag

Az Mt. 115-117. § alapjan alapszabadsag. Egyéb potszabadsdgra a Munka Torvénykonyve vonatkozé
szabalyai iranyadok.

Kapcsolattartas

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével, munkatarsaival és partnereivel.
Zaradék

A munkakori leirds az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és jogszabalyvaltozas esetén
modosithato.

Kelt: Pilisjaszfalu, 2025. augusztus 29.

Munkaltato Munkavallalé
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A munkakori leirasokhoz kapcsolddo tajekoztatok listaja

Az intézmény valamennyi munkavallaloja a munkakori leiras atadasaval egyidejlileg az alabbi
tajékoztatdsokat kapja meg, melyek célja a jogszabalyi kotelezettségek teljesitése, valamint a

munkavégzéshez kapcsolddo kotelezettségek és jogok egyértelmili megismertetése.
Munkavédelmi €s tlizvédelmi tajékoztato

o A munkavégzés biztonsagos feltételeire, a munkavédelmi ¢és tlzvédelmi szabalyok

betartasara vonatkozo eldirasok.

o Igazolasa: munkavédelmi/tiizvédelmi oktatasi naplo alairasaval.
Adatvédelmi és titoktartasi tdjékoztatdo (GDPR szerint)

o A személyes adatok kezelési rendje, hozzaférési jogosultsagok, titoktartdsi kotelezettség.

o Kiilon nyilatkozattal igazolandé.
Az intézmény belsO szabalyzatairol szolo tajékoztatd

o SZMSZ, Hézirend, Iratkezelési szabalyzat, Panaszkezelési szabalyzat, Mindségiranyitasi

rendszer, valamint egyéb, az intézmény altal kiadott kotelez6 szabalyzatok.
Munkarendre, munkaidd-nyilvantartasra vonatkozo tajékoztatod
o Ajelenléti iv, elektronikus nyilvantart6 rendszerek hasznalatanak rendje.
Munkaltatoi juttatasokrol szolo tajékoztatd (amennyiben relevans)

o Juttatasok, tdmogatasok, cafeteria-rendszer, képzési lehetdségek.
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4-es szamu melléklet - Attekintd tablazat a munkaltatoi jogkorok

megoszlasarol
I tohelyettes Megj és / belsé
Teriilet / jogkor Fenntarto Igazgato gazsd 0, Cryetes CRICEYZES [ DEISO
(szakmai) rend
Munkaviszony létesitése Javaslatot tesz, ..

. . - . .. Szakmai javaslatot A
(kinevezés, bértargyalast Dont ad Igazgatoi hataskor
szerz6déskotés) folytat
Bér és juttatasok .

i L . Javaslatot tesz, Szakmai javaslatot . L
megallapitasa / Dont ) Fenntart6i hataskor

Y indokol ad
modositasa
Munkaszerzodés El6készit, . Szakmai javaslatot . o

s i ) Dont Igazgat6i hataskor
modositasa egyeztet, javasol ad
Munkaviszon Tényallast felta Eldkészit .

N ..Vl Z, Y en R T okeszl ’, Igazgatdi hataskor
megsziintetése eléterjeszt dokumental

Szakmai
Jutalmazas / prémium Dont indoklassal Javasol Fenntart6i hataskor
javasol
Keretszabalyt
Szabadsag kiadasa (Mt. Y Kiadja és Operativ litemezést e
L. ad, o . Igazgat6i hataskor
szerinti) . . nyilvantartja szervez
ellenjegyezheti
Munkarend, beosztas, Tajékoztatast  Dont és Szervezi és Napi operativ hataskor
orarend, helyettesités  kap jovahagy végrehajtja intézményvezetésnél
Eseti megbizasok Dijazast Feladatot ad, . Dijazas fenntartoi
. . S, , Eldkészit, javasol ., 7, ]
(feladatkiosztas) jovahagy megbiz jovahagyassal
RendKkiviili
J balyi keretek
munkavégzés Keretszabaly Elrendeli Javasol, ilitemez S(Z)flifli aypkerete
elrendelése
Tavollétek Overativ
engedélyezése (Ora- Engedélyezi / P ) , ey
i — L ) engedélyezés a Intézményi hataskor
/foglalkozascsere, jovahagyja .
. . keretek kozott
igazolasok)
Munkaidé- .

l.m,al 0 (. , o Felel és . . ,, Belso eljarasrend
nyilvantartas, jelenlét  Ellendriz ellenieovez Feliigyel, koordinal szerint
(KRETA, jelentések) Jeey
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Igazgatohelyettes Megjegyzés / belso
Teriilet / jogkor Fenntarto Igazgato £azg ) Y EJegyz
(szakmai) rend
Munkaltatéi intézkedés Munkaltatoi j
N TATOLINTCZRECES  Kezdemenyez, . Elskészit, anRaTiaiol Jog
(irasbeli figyelmeztetés ” Dont , igazgatonal;
tényallast feltar dokumental ) ,
sth.) elokészités fenntartoval
. , . Vezeti és o
Teljesitményértékelés / Felhasznal-hatja . e MIR/EQAVET szerinti
s g dokumen- Kozremukodik
mindgsités dontéseihez . rend
talja
Képzések
e;zzese’, i Keretszabaly, . . Koltségvonzat esetén
tovabbképzések ] Jovahagy Javasol, szervez e, ,
, , forras fenntart6i jovahagyas
engedélyezése
Kiadmanyozas Kiadmanyo .
(s;emél iiy Zlu ek (th ™ Atruhdzds esetén IV.9. szerint
. ,y gy g)-' \ gy’ kiadmanyoz .
intézményi iratai) atruhazza)
Jelmagyarazat:

— Dont = elsédleges dontési jogkor; Jovahagy = dontés érvényességéhez sziikséges; Javasol/Elokészit =
érdemi szakmai eldterjesztés, dokumentacid; Szervez/Végrehajt = operativ lebonyolitas.
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5-0s szamu melleklet - csengetési rend

Nappali (jelenléti) 6rasavok — 45 perc / ora

1.

9.

ora: 08:05-08:50
Sziinet: 08:50—09:00 (10 perc)

ora: 09:00-09:45
Nagysziinet: 09:45-10:00 (15 perc)

o6ra: 10:00-10:45
Nagysziinet: 10:45-11:00 (15 perc)

ora: 11:00-11:45
Sziinet: 11:45-11:55 (10 perc)

ora: 11:55-12:40
Sziinet: 12:40-12:50 (10 perc)

ora: 12:50-13:35
Sziinet: 13:35-13:45 (10 perc)

ora: 13:45-14:30
Sziinet: 14:30-14:40 (10 perc)

ora: 14:40-15:25
Sziinet: 15:25-15:35 (10 perc)

ora: 15:35-16:20

Megjegyzés (kapacitas 17:00-ig): a fenti (10 és 15 perces) sziinetstruktaraval a 10. éra kezdete 16:30
lenne, ami 17:15-kor érne véget, tehat tilnytlna a 17:00-s hataridoén. Ezért a nappali jelenléti ordk szama
alapesetben legfeljebb 9 6ra/nap. Kivételes esetben kiilon igazgatoi engedéllyel lehet eltérni (pl. sziinet-
atcsoportositassal), de az SZMSZ-ben rogzitett jelen rend mellett a 10. sav rendszeres bevezetése nem
javasolt.

Felnottképzés (online) idokerete és sziinetei

Legkorabbi kezdés: 07:15
Legkésobbi befejezés: 22:00
Intézményi torekvés: lehetdség szerint 21:00-ig befejezni.
Kotelezo pihendido: két egymast kovetd oktatasi nap kozott legalabb 16 ora.
Kotelezo sziinetek (Fktv. és munkavédelmi eldirasok szerint):
o 4,5 6rat meghalado képzési id6 esetén legalabb 30 perc egybefiiggd sziinet.
o 6 orat meghaladd képzési id6 esetén legalabb 45 perc egybefliggd sziinet.

o Akotelezd egybefiliggd sziineteken feliil a képzési nap soran 45 percenként javasolt 10
perc rovid sziinet biztositasa.

Példa idosavok hosszabb képzési nap esetére:
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MINTA - Rovid képzési nap (max. 4,5 ora, 6 tanitasi ora):
e 07:15-12:35 (kdzben 5*10 perces rovid sziinetek 45 percenként)
e 08:05—13:25 (kdzben 5*10 perces rovid sziinetek 45 percenként)
MINTA - Kozepes hosszusagu képzési nap (4,5 - 6 0ra, max. 8 tanitasi ora):
e 07:15—14:45 (kozben 10 perces rovid sziinetek 45 percenként)
o 12:35-kor 30 perc egybefiiggd sziinet
e 08:05—15:35 (kozben 10 perces rovid sziinetek 45 percenként)
o 13:25-kor 30 perc egybefiiggd sziinet
MINTA - Délutani képzési nap (4,5 - 6 6ra, max. 8 tanitasi ora):
e 13:05-20:35 (kozben 10 perces rovid sziinetek 45 percenként)

o 16:35-kor 30 perc egybefliggd sziinet
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6-0s szamu melléklet - az oktatd1 munka belsoO ellenOrzésének 6 modszerei és

Ellenorzési modszer

Oralatogatas

Dokumentumelemzés

Tanulo6i/Képzésben résztvevoi
visszajelzések feldolgozasa

Eseti célvizsgalat

Eves 6sszegzo értékelés

felelOset

Leiras / Tartalom

Jelenléti vagy online 6rak megfigyelése,
oktatasi modszerek, képzésben résztvevoi,

tanuloi aktivitas, idOkeretek betartasa

Tanmenetek, haladasi naplok, jelenléti ivek,

KRETA/SZIR adatok, digitélis oktatasi
feliiletek ellenérzése

Elégedettségi kérdoivek, online értékelések,

forumok

Egy-egy szakteriilet, mddszer vagy képzésrész

célzott ellendrzése

Ellendrzések eredményeinek dsszegzése,

Felelos személy

Igazgato,
Igazgatohelyettes
(szakmai)

Igazgatohelyettes
(szakmai), MIR felel6s

MIR felelds, Igazgato

[gazgato,
Igazgatohelyettes
(szakmai)

fejlesztési tervek megfogalmazasa, tanévzard Igazgato

értekezleten bemutatas

Az oktatéi munka belso ellenorzésének folyamata

—_— e
Eves ellenérzési terv készitése
— e
—_— * —
Oraldtogatés és dokumentumelemzés
— e
—_— * —
Tanuldi/hallgatoéi visszajelzések gylUjtése
—— I
—_— * ——
Eseti célvizsgalatok
—— I
—_— * ——
Ertékelés és visszacsatolds
—— I
—_— & ——
Eves 6sszeqz6 jelentés
—— I
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7-es szamu melléklet - Osszefoglalé tablazat a dokumentumok hitelesitésérdl

Dokumentum tipusa

Hivatalos levelezés
(kiilso, fenntarto felé)

Tanuloi, feln6ttképzési
jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok

Tanuldi szerzodések,
megallapodasok

Bels6 igazgatoi
utasitasok, hatarozatok

Jegyzokonyvek
(neveldtestiileti,
bizottsagi)

Tanusitvanyok,
bizonyitvanyok

Pénziigyi bizonylatok,
szamlak

Bels6 emlékeztetok,
szolgalati jegyek

Egyéb hivatalos
dokumentumok

Kotelezo alairo / hitelesité Bélyegzo

személy

Igazgato vagy
meghatalmazott helyettese

Igazgatohelyettes /
Iskolatitkdr meghatalmazas
alapjan

Igazgato

Igazgato

JegyzOkonyvvezetd és
elnok

Igazgatd €s osztalyfonok

Gazdasagi ligyintézo,
ellenjegyz6

Kiallitd6 munkatars

Igazgato vagy
meghatalmazott helyettese
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hasznalata

Korbélyegz6
kotelezo

Korbélyegz6
kotelezd

Korbélyegzo
kotelezd

Korbélyegz6
kotelezo

Korbélyegz6 nem
kotelezd

Korbélyegz6
kotelezo

Korbélyegzd nem
kotelezo

Korbélyegzd nem
kotelezo

Az SZMSZ ¢s az
Iratkezelési
Szabalyzat szerint

Megjegyzés

Kiadményozas az
iratkezelési szabalyzat
szerint

PI. tanul6i jogviszony-
igazolas, tanulmanyi
igazolas

Gyakorlati (dualis, AKK)
képzohellyel kotott
szerzOdés esetén is

Hatarozatszam feltiintetése
kotelezo

Eredeti példany az
irattarban marad

A szakképzési torvény
szerinti tartalmi és formai
kovetelmények alapjan

A szamviteli szabalyzat
szerint

Csak bels6 hasznalatra



8-as szamu melléklet - innepélyek, megemlékezések €s hagyomanyos

Unnep / Esemény
Magyar Kultira Napja

1848/49-¢s forradalom és
szabadsagharc évforduldja

Holokauszt aldozatainak
emléknapja

Nemzeti Osszetartozas Napja

Allamalapitas és Szent Istvan kiraly

innepe

Aradi vértanuk emléknapja

1956-0s forradalom és
szabadsagharc évforduldja

Tanévnyito iinnepség

Karacsonyi iinnepség

Ballagas (ha van végzos évfolyam)

Tanévzaro iinnepség

Vizsgaiinnepségek (szakmai
zdrovizsga utan)

Szakmai bemutatok, nyilt napok

intézményi események

Idopont

januar 22.

marcius 15.

aprilis 16.

junius 4.

augusztus 20.

oktober 6.

oktober 23.

szeptember eleje

december

majus vége

Junius kozepe

vizsgaiddszakhoz igazodva

fenntart6i / munkaterv szerinti

idépontban
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Felelos szervezo

Szakmai igazgatohelyettes,
kijelolt oktatok

Szakmai igazgatohelyettes,
tanuldi csoportok

Szakmai igazgatohelyettes,
kijeldlt oktatok

Igazgato, szakmai
igazgatohelyettes

Igazgato

Szakmai igazgatohelyettes,
kijelolt oktatok

Szakmai igazgatohelyettes,
tanuloi kdzosségek

Igazgato

Igazgatohelyettes (szakmai),
tanuloi kozosségek

Igazgato, igazgatohelyettes
(szakmai)

Igazgato

Igazgatohelyettes (szakmai)

Igazgatohelyettes (szakmai),
oktatoi kozosség



9-es szamu melléklet — ETM-hez kapcsolodd dokumentumok

Felmentési kérelem agazati alapvizsga letétele alol

Alulirott ... (MEV), e (sziil.hely, 1dd),
............................................. (anyja neve) kérem felmentésemet az (szakma neve) szakma agazati

alapvizsga letétele alol a 12/2020. Kormanyrendelet 256. § (3) bekezdésében! foglaltaknak megfelelden,
elézetesen megszerzett tudasom alapjan.

MUNKAI At NEVE:
MunKkaltatd CImE:

Datum: 2023.06.02.

kérelmez0 neve, alairasa

1 256. § (1) A tanul6 magasabb évfolyamba nem 1éphet, a tanulo és a képzésben részt vevo személy a szakiranyu oktatasban szakképzési
munkaszerzodéssel nem vehet részt, ha sikertelen dgazati alapvizsgat tett.

) ...

(3) Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben
részt vevo személynek, aki korabbi tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a szakmai
oktatasban, ha beszadmitott elzetes tudasa magaban foglalja az agazati alapvizsga kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga
eredményét — az dgazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz
viszonyitott sulyozasanak megfelel6en kell megallapitani.
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JELENTKEZESI LAP
elozetes tudasszint
felmérésére

Az eldzetes tudasszint felmérését végzi: Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum OM: 910029

KeépzEes neve: ...ooiiiii i

Alulirott jelentkezem az Eduforyou Szakképzo Iskola és Technikum altal szervezett el6zetes tudasszint
felmérésre. Kérem, hogy az eldzetes tudasszint felmérésen elért minimum szint (51%) elérése esetén
biztositsanak felmentést a képzésnek az adott tananyagegység(ek), tantargyak elsajatitdsara irdnyulo
képzési részei alol.

Ezen dokumentum aléirdsaval hozzajarulok személyes adataim kezelésé¢hez az "Adatvédelmi és
adatkezelési tajékoztato"-ban leirtak szerint.

Tudomasul veszem, hogy az eldzetes tudasszint felmérésen elért eredményem kizarolag a Eduforyou
Szakképzo Iskola és Technikum azonos témaju képzésein haszndlhat6 fel.

JEleNtKEZO NEVE: ..ot e e

Sziiletési helye €5 1deje: ..o.vuinrinii i

Jelentkezd alairdsa
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Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
2521 Csolnok, Kossuth Lajos utca 6

Cimzett:(résztvevo neve) Targy: elozetes tudas beszamitasa

HATAROZAT

Résztvevo neve:

Sziil. hely: Sziil. 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

A képzésben résztvevo, tanulo irasbeli kérelmére hivatkozva
......................... résztvevo,

a munkaltato altal kiallitott szakmai gyakorlati igazoldst / dgazati alapoktatds és alapvizsga tananyagan
alapul6d tudasmérd teszt eredményét figyelembe véve a (szakma neve) képzés Képzési €s Kimeneti
Kovetelményeiben meghatarozott agazati alapképzés és agazati alapvizsga teljesitése alol felmentését
engedélyezem.

Indok

12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet 256. § (3) Nem kell agazati alapvizsgat tennie €s az dgazati alapvizsga
eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a képzésben résztvevonek, tanulonak, illetve képzésben részt
vevd személynek, aki kordbbi tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata
beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott el6zetes tudasa magaban foglalja az agazati
alapvizsga kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az 4gazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsgavizsgatevékenységeinek egymashoz
viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Csolnok, ....coovviiiiiiiiinn

igazgatd
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HATAROZAT

Elozetes tudas beszamitasarol

A képzésben résztvevo eldzetes tudasa alapjan felmentésben részesiilt az agazati alapoktatas és az agazati
vizsga aldl, valamint a kordbban megszerzett tudasa a ............oooiiiiiiiiiiis
képzésben az alabbiak szerint keriil beszamitasra.

A kovetkez6 tantargyak képzési draszamaibol a tdblazatban szerepld mértékben kap felmentést:

- Altalanos alapozas — .coceeveereennn.
- Szakmai alapozds ...
- Agazati alapvizsga .o,

Indoklas

1. Az Szkt. 53. § (4a) A szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatdrozottak szerint a
képzésben résztvevd, tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kordbbi tanulmanyait,
megszerzett ismereteit és gyakorlatat az adott szakmai oktatésra, illetve szakmai képzésre eldirt —
megegyez0 tartalmu — kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A beszamitas alapjan a
képzésben résztvevo, tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a tanulmanyi kdvetelményeket
az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt teljesitheti.

2. 12/2020. korm. rend. 256. § (3) Nem kell 4dgazati alapvizsgat tennie, és az 4gazati alapvizsga
eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a képzésben résztvevonek, tanulonak, illetve képzésben
részt vevo személynek, aki
a) részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglal6 szakma szakmai oktatasaban vesz
részt, vagy
b) korabbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt
a szakmai oktatasban, ha a beszadmitott elézetes tuddsa magaban foglalja az agazati alapvizsga
kovetelményeit.

Csolnok, ....coovvvvininin,

igazgato
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10-es szamu melléklet - tanulobaleseti jegyzokonyv mintak

TANULOBALESETI JEGYZOKONYV

Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum, 2521 Csolnok, Kossuth Lajos utca 6., OM:910029
Iktatokonyv szerinti sorszam: .....................
Datum: ...
1. Sériilt képzésben résztvevo, tanuld neve: ...........ccoovviiiiiiiiiiiiieenn.

Sziiletési hely, id0: ........ooiiiiii

OszZtaly / CSOPOTt: Lvvieiiii e
2. A baleset idOpontja: .........ooeviiiiiiiiiiiiiiiie e

3. A baleset helyszine:

(gyakorlati hely, telephely, székhely pontos cime)

4. A baleset rovid leirasa:

S5.Asériilés jellege: ....o.ovvviiiiiiiiiiii
6. Ellatas modja:

L] els@segély helyben

L1 mentdszallitas

0] korhazi ellatas

8. Tantik neve, elérhetdsége:

Alairasok:
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....................................... (oktato)

....................................... (intézményvezeto) P.H.

Melleklet 2 — Stlyos tanuldbaleset bejelentd sablon az NSZFH felé
Targy: Sulyos tanulobaleset bejelentése — Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
Tisztelt Hivatal!

Ezuaton bejelentem, hogy az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum teriiletén / gyakorlati képzés
soran sulyos tanulobaleset tortént.

Mellékelten kiildjtik:
- Baleseti jegyz6konyv a sériilt(ek) adataival, a baleset koriilményeivel, ellatds modjaval, stb...
- Orvosi diagnézis (amennyiben rendelkezésre 4ll).

- Feltételezett ok(ok) feltarasa és kivizsgalasa folyamatban van, az eldzetes (gyors) tajékozodas

N Ve
= TelefOnSZAmM: <. .oe e
= E-mail cim: coo e

Csatolt dokumentumok:

0] Fotédokumentacié (ha késziilt)

Tisztelettel:
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iskolaigazgat6
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11-es szamu melleklet — egyezteto eljaras ¢s kapcsolodo dokumentumok

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
Egyezteto eljarasrol sz6l6 megallapodas

Késziilt: ..o (év, ho, nap)
HelySZin: ..o e

1. Az eljarasban résztvevo felek:

o Képzésben résztvevo, tanulo neve:

SZULEtEST NELY, 107 ..ievvieiiiiiiieiieeie ettt ettt ettt e b e e sbeeeabeeseeesbeesaeensaessseenseennnas
OSZEALY / CSOPOTL: ..eiiiieiieeiieite ettt ettt et stt e et e st eebeessaeesbeessseessaessseesseessseensaessseensseanseesssennsaens

e Sértett neve (ha van):

o Egyezteto személy (mediator) neve és beosztasa:

2. Az egyeztetd eljaras targya:

A képzésben résztvevd, tanuld az alabbi kotelezettségszegést kovette el / az alabbi magatartasa miatt
keriilt sor az egyeztetd eljarasra:

3. A felek nyilatkozatai:

o Aképzésben résztvevo, tanuld nyilatkozata:

e A sértett nyilatkozata:

4. A felek kozos megallapodasa:

A felek a konfliktus rendezése érdekében az alabbi megallapodast kototték:



A felek vallaljak, hogy a fenti megallapodast a kijelolt hatariddig teljesitik.

HataridO: .oeeeeeeeeeeee e

5. Zaradék:

Amennyiben a megallapodéasban vallalt kotelezettségek teljesiilnek, a fegyelmi eljaras megsziintethetd.
Ha a képzésben résztvevo, tanuld a megallapodast nem tartja be, a fegyelmi eljaras folytatodik a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat rendelkezései szerint.

6. Alairasok

Képzésben résztvevo, tanulo: ........ccoocvevveeciienienieeieeeeeeee,
SEItett: .overeeiieiieeiereeeeeeee

Torvényes képviseld (ha relevans): .......ccoeveiiiiiiiiiiiiie
Egyeztetd sSZemely: ......oooveeviiiiiiiniiiieieeeee e

Datum: ....ooooiiiii,

147



1. Ideiglenes intézkedésrol sz6l6 hatarozatminta

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
HATAROZAT
az oktatasban val6 részvétel ideiglenes korlatozasarol

Hatarozatszam: .../2025.
Kelt: [Datum]

Képzésben résztvevo, tanulo neve: ...
Sziiletési hely, id0: ...
Osztaly/csoport: ...t

Az iskola igazgatdjaként az alabbi hatarozatot hozom:

1. Hatarozat:
A képzésben résztvevd, tanul6 tanitasi orakon valo jelenlétét ideiglenesen felfliggesztem 2025. ... ho ...
napjatol, legfeljebb 15 tanitasi nap id6tartamra.

2. Intézkedés oka:

A képzésben résztvevd, tanulé magatartasa kdzvetleniil veszélyezteti az iskola biztonsagos miikddését:
(P1.: més képzésben résztvevo, tanuldt tettlegesen bantalmazott, rongalasban vett részt, ismételten zaklatta
tanarait vagy didktarsait stb.)

3. Intézkedés jogalapja:
Az SZMSZ V.6.3. pontja alapjan az igazgato jogosult rendkiviili esetben a képzésben résztvevo, tanuld
oktatdsban val6d személyes részvételének ideiglenes korlatozasara.

4. Tanulashoz valé hozzaférés biztositasa:
A képzésben résztvevd, tanuld a korlatozas ideje alatt digitalis formaban hozzaférést kap a tananyaghoz,
és a kijeldlt szaktanarok online konzultaciot biztositanak szamara.

5. Jogorvoslati lehetoség:
A hatérozat ellen a képzésben résztvevo, tanuld vagy torvényes képviseldje panaszt nydjthat be a
fenntartéhoz 5 munkanapon beliil.

Alairas:

iskolaigazgatd
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2. Tajékoztato levél torvényes képviselonek
Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
ERTESITES
ideiglenes igazgatoi intézkedésrol

Tisztelt ooooeee !

T4ajékoztatom, hogy gyermeke, ............cccoovviiiiiiiiinnnn.. (képzésben résztvevo, tanuld neve), az
Eduforyou Szakképz6 Iskola és Technikum képzésben résztvevdje, tanuldja esetében 2025. ... ho ...
napjatol ideiglenes intézkedés 1épett hatalyba az oktatasban valo személyes részvétel korlatozasara.

A rendelkezést az SZMSZ V.6.3. pontja alapjan, a biztonsagos iskolai miikodés érdekében hoztam meg. A
képzésben résztvevo, tanuld szdmara — az oktatashoz valo joganak biztositasa érdekében — digitalis
hozzaférést biztositunk a tananyagokhoz, és konzultacios lehetdséget nyujtunk online formaban.

Amennyiben a hatarozat ellen jogorvoslattal kivan élni, lehetésége van panaszt benyujtani a fenntartohoz
5 munkanapon beliil.

Kérem egylittmiikddését a képzésben résztvevd, tanuld biztonsagos visszatérésének eldsegitésében.

Tisztelettel:

iskolaigazgato
[Datum]
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3. Bels6 jegyzokonyv sablon

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
BELSO JEGYZOKONYV
az oktatasbol valo ideiglenes kizarasrol

Késziilt: [Datum]
Helyszin: Igazgatdi iroda

Képzésben résztvevo, tanulo neve: ...
Sziiletési hely, id0: ...
Osztaly: ...

A dontés oka:

Intézkedést hozta: .........................oooiiiiiinnl. igazgato
Intézkedés idotartama: ............................L

Megvalositott tajékoztatas:

e Képzésben résztvevo, tanuld tajékoztatasa: v / X
o Torvényes képviseld értesitése: v / X

e Hatarozat atadasa: v / X

o Digitalis tananyag-hozzaférés biztositva: v/ / X

Jelen voltak:
e igazgatd
o osztalyféndk / igazgatohelyettes

e (opciondlisan) gyermekvédelmi felelds / iskolapszichologus

Aléirasok:

.......................................... igazgato
.......................................... jegyzdkdnyvvezetd
.......................................... (képzésben résztvevo, tanuld neve)
.......................................... (kiskort tanul6 esetén torvényes képviseld)
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12-es szamu melléklet — gyermekvédelmi felelOs tajékoztatasa

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum

JELZES GYERMEKVEDELMI FELELOS RESZERE
(MINOSITETT IRAT)

1. Az érintett tanuld/képzésben résztvevo adatai

0 NV s

o Sziiletési hely, 1d0: ...coiiviiieeiieie e
o LaKCIm: coeeiiiiee s

@ OSZEALY/CSOPOTL: ..veieirieeiiieeciieeeiee ettt e et et e e e e ste e e seree e saeeessaeeensaeeenes

2. A jelzést tevo adatai

0 NV e

@ BEOSZIAS: .o

o DATUM: .ooiiiiii e
3. A jelzés oka

(rovid, tényszerii leirds a veszélyeztetettség vagy problémds magatartas kériilményeirdl, datummal,
helyszinnel, sziikség esetén tanuk megjelélésével)

A jelzést fogadta (gyermekvédelmi felelds):

NV e
DAtUM: .o
ALITAS: .ot

1 Megjegyzés:
Ez a dokumentum MINOSITETT IRAT, kizarolag az intézmény gyermekvédelmi feleldse, az igazgato
¢s — indokolt esetben — a fenntartd, illetve a jelzOrendszer tagjai szamara hozzaférhetd. Megorzési ideje:
10 év.
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13-as szamu mell¢klet — adatkezelési szabalyzat - kivonat

Ez a kivonat az Eduforyou Szakképzd Iskola és Technikum adatvédelmi szabdlyzatdnak rovid
Osszefoglaldja, amely az SZMSZ V. és VI. szamu fejezeteinek egyes pontjaiban meghatarozott elvek
gyakorlati végrehajtasat tamogatja.

A szakképzési torvény 118. §-a alapjan a szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzataban kell

meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rend;jét.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

1.1. Az intézmény kezeli az Ekrétaban nyilvantartott munkavdllaloi adatokat

® nevét, anyja nevet,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e vezetdi beosztasat,

® besorolasat,

® jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének iddtartamat.

e Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

e Allampolgarsag;

e 4llando lakcime és tartdzkodasi helye, e-mail cime

e munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen — iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, - munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato
1d6, besorolassal kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja ¢és
iddpontja, - a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

e a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, - a munkavallald mindsitésének idépontja és
tartalma,

e munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld tovéabbi
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jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

1.2 A képzésben résztvevok, tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a jogszabaly altal meghatarozott képzésben résztvevoi, tanuloi adatokat
® nevét,

® nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

® anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e Allampolgarsagat,

® sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

® jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét,

o felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

e ¢vfolyamat.

Kezeli tovabba a felnottképzési / tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

® a képzésben résztvevo, tanulod allampolgarsaga

e 4llando lakéasanak é€s tartdzkodasi helyének cime é€s telefonszadma,

e nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama;

e sziil6 neve, allando lakédsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

e a felndttképzéesi / tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen - felvételivel kapcsolatos
adatok,

e a képzésben résztvevd, tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e a képzésben résztvevoi, tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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® a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefiiggd mentességek — beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé képzésben résztvevd, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

e hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

e a képzésben résztvevoi, tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

® a képzésben résztvevo, tanuld személyi igazolvanyanak szama,

e tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje
2.1 A pedagogusok adatainak tovabbitisa
Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A képzésben résztvevok, tanuldk adatainak tovabbitisa
Az intézmény csak azokat a képzésben résztvevodi, tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly

rendel el. A képzésben résztvevok, tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany- jogszabdlyban meghatdrozott- kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasdhoz
szlikséges valamennyi adat,

e) a képzésben résztvevd, tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatisi intézményhez ¢€s
vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuldé veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabal,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény kizardlag olyan adatokat kezel, amelyek:

e atanuldi jogviszony, feln6ttképzési jogviszony vagy munkaviszony létesitéséhez és fenntartasahoz
szlikségesek;

e jogszabaly alapjan keletkeznek (pl. érettségi, szakmai vizsga, jelenléti iv);
o apedagobgiai, oktatasi, tanligyigazgatasi vagy belso tigyviteli célokat szolgaljak.

Az adatkezelés alapja lehet:

jogszabalyi kotelezettség,

szerzOdés teljesitése,

jogos érdek,

kozfeladat-ellatas,

érintetti hozz4jarulas.

4. Az adatkezelés terjedelme

Kezelt adatok tipusai lehetnek:
o személyazonosité adatok: név, sziiletési hely, id6, anyja neve, TAJ, OM azonosito;
o elérhetdségi adatok: lakcim, telefonszam, e-mail;
o tanulmanyi adatok: osztalyzatok, jelenléti adatok, vizsgaeredmények;

o érzékeny adatok: pl. sajatos nevelési igény, egészségiigyi adatok (csak indokolt esetben, kiilon
szabalyok szerint);

o kép- és hangfelvétel: kizardlag célhoz kotdtt modon, €s csak jogalappal (pl. sziilé1 hozzajarulas,
jogszabalyi kotelezettség).

5. Adattovabbitas, hozzaférés, megorzés
e Az intézmény csak jogszabdlyban el6irt vagy irdsban engedélyezett adattovabbitast végez.
e Adatokhoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza.
o Az adatokat az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen 6rizziik meg és selejtezziik.

e Minden munkavallal6 gondoskodik az iskola altal biztositott szamitdégépeken talalhat6é adatok
biztonsagi masolatanak napi szintl elkészitésérdl az intézmény NAS szerverén megtalalhato sajat
(illetve k6z6s adminisztracids) mappajaba, a dokumentum jellegétdl fiiggden. A masolatok
készitésének rendje: alapesetben naponta. Amennyiben az Gjonnan mentett dokumentumok
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mindsége (korlatozott az ismételt eldallithatosaguk) vagy mennyisége (pl. Krétabol generalt
bizonyitvanyok, torzslapok stb...) indokoltta teszik, akkor azonnal sziikséges biztonsagi masolatot
késziteni.

6. Az érintettek jogai
Minden képzésben résztvevat, tanulot, dolgozot vagy érintettet megillet a GDPR szerinti:

e hozzaférés joga,

helyesbités joga,

torléshez vald jog (,.elfeledtetés™),

adatkezelés korlatozasahoz val6 jog,

adathordozhat6saghoz valé jog (bizonyos esetekben),

tiltakozashoz val6 jog (jogos érdek esetén).
7. Adatvédelmi incidens esetén

e Az észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelenteni kell az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének.

e Az incidens dokumentéldsa és sziikség esetén a NAIH fel¢ torténd bejelentés 72 6rdn beliil
megtorténik.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: ???Fenntart6???
[Adatvédelmi tisztvisel6 neve]

E-mail: [email cim]

Telefon: [telefonszam]
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KEPZESBEN RESZTVEVOI, TANULOI ADATKEZELESI
TAJEKOZTATO (minta)

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum
Adatkezelési tajékoztato tanulok és képzésben résztvevok részére

1. Miért kezeljiik az adataidat?

Az intézmény a felndttképzési / tanulodi jogviszony sordn keletkezd és sziikséges adatokat az alabbi
célokbdl kezeli:

o Tanulményi nyilvantartas (jegyek, hianyzasok, vizsgak, érdemjegyek)

Ugyviteli adminisztracio (beiratkozas, jelentkezés, igazolasok)

o Kapcsolattartas a képzésben résztvevovel, tanuldval és torvényes képviseldjével
e Szakmai gyakorlat és vizsga szervezés
o Sziikség esetén képzésben résztvevoi, tanuldi balesetek adminisztralasa
o Hatdsagi, statisztikai, jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
2. Milyen adatokra van sziikségiink?
e Néyv, sziiletési adatok, anyja neve, lakcim
e Oktatéasi azonosité (OM), TAJ szam
o Ertesitési adatok (e-mail, telefonszam)
e Vizsgaeredmények, bizonyitvanyadatok
o Képzésben résztvevdi, tanuloi statusz (nappali/esti, technikum/szakképzés)
o [Egészségiigyi adatok (csak indokolt esetben, pl. SNI)
3. Meddig taroljuk az adataidat?
Az adataidat a jogszabalyban meghatarozott ideig, jellemzden:
o tanulméanyi dokumentumok: 50 év,
o egyéb iratok: az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint.
4. Kik lathatjak az adataidat?
o Tanarok, oktatok, vizsgdztatok — csak az oktatashoz sziikséges adatokat
o Iskolavezetés — a jogszabalyban el6dirt mértékben
« Gyakorlati (dualis, AKK) képzohely — ha részt veszel gyakorlaton
o Hatosagok — csak jogszabalyi kotelezettség esetén
5. Milyen jogaid vannak?
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Jogod van:

e Megismerni, milyen adatokat kezeliink rélad

Kérni azok helyesbitését, torlését, korlatozasat

Tiltakozni az adatkezelés ellen

Panaszt tenni az intézmény adatvédelmi tisztviseldjénél vagy a NAIH-nal

6. Hova fordulhatsz kérdés vagy panasz esetén?

@ Adatvédelmi tisztviselo: ???Fenntart6??? jeloli ki.
i Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)

Web: https://www.naih.hu
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9—11.
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14-es szamu melléklet — igényldlap minta

Képzésben résztvevoi, tanuloi juttatas / szocialis tamogatas igénylélap

Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum

1. A képzésben résztvevo, tanulo adatai

o NEV! i

o Sziiletési hely, 1d0: ....cvvevevveeeiieeeeeee e

¢ ANYJANEVE: woiieiiieiieeeieeeeee e

o Lakeim: i

o Telefonszam, e-mail: ........ccccoevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e,

e Tanulményi jogviszony tipusa: L1 nappali [ feln6ttképzés

2. Igényelt juttatas / tamogatas tipusa
(Kérjiik, a megfeleld lehetdséget jeldlje be!)

O Osztondij / tanulmanyi tdmogatas

00 Munkaruhdazat / védéfelszerelés

L] Tanulményi versenyhez, programhoz kapcsolodo koltségtérités
L1 Egyszeri anyagi tiamogatas

[] Rendszeres anyagi tamogatas

L] Tankonyv / jegyzet / eszkdz tamogatas

O Etkezési hozzajarulas

LI EGYED: i

3. Igénylés indoklasa

(Kérjiik, részletesen ismertesse az igénylés okat, szocialis helyzetét, tanulmanyi eredményét vagy egyéb
koriilményt.)
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4. Csatolt dokumentumok

0] Jovedelemigazolas
0] Lakcimkértya mésolat
L] Egyéb 12azOlas: ....ccovvveviiieeiieecie e

5. Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy az altalam megadott adatok a valésagnak megfelelnek. Tudoméasul veszem,
hogy a valétlan adatok kozlése a tamogatas visszavonasat vonja maga utan.

ALAITAS: oo

6. Iskolai dontés
(Az intézmény tolti ki!)

[ Az igénylés jovahagyva

L Az igénylés elutasitva

INAOKIAS: .ttt ettt b ettt et sae e aes
Ervényesség / folyositas idGtartama: .............coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans

DAatum: ....oooiiiiiii

ALAITAS: e (igazgatohelyettes — szakmai)
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1. Jelenléti iv

15. melléklet - AKK-s gyakorlati képzés dokumentumai

Képzésben résztvevo, tanuld NeVe: .........cccvevveeciienieeieerie e
Képzohely megnevezese: .......ccoovvvevveeieenieeiieniecieeeee e
MEentor NEVE: ...c..eeevviiiriiiiiiieeiieeieeeiee e
[dOSzak: ....ovveeeeeeee e
Détum Nap Munkaid6 Munkaid6 Mentor alairasa Megjegyzés
kezdete vége
Mentor alairdsa: .......c.eeeveuveeeeieeniieeieeee e
Intézményi ellendrzés datuma, alairas: ........ccceeevveveviiieeniiecee e,
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2. Haladasi naplo

Képzésben résztvevo, tanuld NeVe: .........ccceevvevciieriieiieie e
Képzhely megnevezese: ........coovvveveeeiienieeiienieeieeeee e

MENtOr NEVE: ..couvveeiieiiiiieiiieeeee et

TAOSZAK: e

Hét sorszama Végzett tevékenységek Mentor értékelése Mentor alairasa

Mentor 65szegz0 ErteKelse: .......oovumriiiniiniiinieiienieeeeeeeen

Intézményi ellendrzés ddtuma, alairds: .........ccceeveeiiiieniiniieeeeeeeeee,
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VII.

ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

1. ASZMSZ hatilybalépése
A SZMSZ 2025. november 18. napjan 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes.

Kelt: Csolnok, 2025, november 17. . j
[ 4 ¢ -7 o
L/ -‘-\I';'I_I{-é"{'-—h-_. \)..l._—"'.'f\.:t' Q/('-"’—‘:u
Zsoldi Balint
igazgato

2. Az intézményben miikddé egyezteté forumok nyilatkozatai

Az Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum-ban az oktatoi testiilet létrejétt; képzési tanacs, didk
onkormanyzat nem keriilt kialakitasra, igy az altaluk térténd elfogadas jelenleg nem relevans. Az oktat6i
testiilet 2025.11.17-én megtartott értekezletén egyontetlien elfogadta az 0j SZMSZ-t.

Kelt: Csolnok, 2025, november 17. . . /
|~ _.‘_r'- vl ! J‘.J ; "
'..-'\—‘E}, Lé ( - _\I L-E/l\ “—-H—L
Zsoldi Bélini
igazgatod

3. JOVAHAGYASI ZARADEK

Az Eduforyou Szakképzé Iskola és Technikum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a szakképzésrél
sz616 2019.LXXX. térvény 32 § (4) bekezdésében, a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (11.7) Korméanyrendelet 81 § (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jévédhagyom.

Kelt: Csolnok, 2025. november 17. | /

? 4 —2 U 7) ——

A/ S K<

............................................

Zsoldi Balint
igazgato

Egyeteértek: . T v v S e e TR W
Stolcz Dominik
ligyvezetd
Eduforyou Kft.
Fenntarto

163



