Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Miivészeti Szakképz6 Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Mlivészeti Szakképzd Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Kiadas datuma és érvényesség kezdet: 2026. junius 26.

Jévahagyta:

Rose Kinga,

igazgato

Ervényes visszavonasig!



Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Miivészeti Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Valtozasjegyzék
Verzié Kiadas datuma Valtozas tartalma Erintett fejezet
1. 2022. szeptember 1. | Elsé verzid Osszes
2. 2026. junius 26. Teljes kord megujitas Osszes

Ervényes visszavonasig!




Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Miivészeti Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalomjegyzék
1 BEVEZETES ...ccucuiiiiricncctsesse ettt sas ettt ss st sb st sbsssnenaas 5
1.1. A Szervezeti és MIGKGAESi SZADAIYZAL CEOILJQ ......oocuvveiriraeiiesiieeiie sttt st stt s te e s e e s staeesieassnaens 5
OV Wy 0o oo 1) V7o Ll o0 ]| SRRt 5
1.3, A SZMSZ NYIIVONOSSAGQU.....cc.vveeieessiieeiiisesiieesiitesieestttesteestaessssestsesaseasssaasssessassasssssssssaesssesssssessssssssasass 5
2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .....c.covuruieintrinieectsssisecnsssssessssssssesssssssssens 6
2.0, SZEIVEZET SEIUKLUIG. ...ttt ettt ettt et ettt et et et esate st e satasaeanaeenaeenseentees 6
2.2, AZINTEZIMENYVEZETG.......eeeeeeeeeeeeeeee e e eteeeeetee e ettt e e e ettt e e e e atta e e e s taaaeetsaseeasssaeesssssaeatsaseesssaaesssssaaans 6
2.3. Azigazgato dltal dtadott feladat- €S NALASKOIGK ..........ccueeeeueeeciveeiiieiieesisesieeeieesseesciee s saesseeesiae e 7
2.4. AZigazgato tOVADDI MUNKGLAISQ .........ccueecueieeiiesiiiesiieesiteesitessttaesteesstieesttaestaesseesssaessesssssesasesssssaessees 9
BN [0 10=5 40 T=T0 )Y/ e o bde [o] ] (o To [0 PSSRt 10
3. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDIJE, ISKOLAI KOZOSSEGEK.........cccovevrurerucncnnes 10
3.1. Az oktatok kbzEssége: Az OKEALOT LESLUICE ..........cccuveeceeesiieeiiesiiesciessteesteeste ettt s e e st e s stee s beessseaeaes 10
IV o 1010 (o] (oF{e XX T=1 I OSSPSRt 12
3.3. Azintézményi kbzdsségek, a kapcsolattartds formai €S rendje...........cccuecvuvevvueesivescvesiivesieesiivesinnnns 12
3.4. Az intézmény kiils6 kapcsolat@inak rENASZEre .............cocuveecuvesiiieeiieesieecisesieesitesieesiaessieeseeesssnesns 12
4. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE ........cccoeermrurncnccnsnssenecnsssannens 13
4.1, AZNtEZMENY NYIEVALAITAS.c..vvvesereesiieeiieeiieeesteesieesteestteesteestaesseesattasasessassaesssssasssasssaessseessesssseesss 13
4.2. Az intézmény hasznGlatANAK FENGJE.........cccueeveeeiiresiresiieeiieessteeitesstteeseseste e sttt esseestaessseesseassseesns 13
R o T =V 1 1=1 |V =TT | [PPSR 13
Vi R €YYo | (o1 [oa i) q (o [ o K 4= 1 1o {2 PSSRt 14
4.5, EVES MUNKGEEIV........eoveeeeeeeeeeereeeeeseveeasiessaesevsaesavssesessssesesassesasassesasssses s st esasassassassessassasasansassassasans 14
4.6. A tantdrgyfelosztds €és az Orarend KESZIES @IVEI ..........uecuveecuvesciieeiieesieecitesieesitesie e s s siee s eessea s 14
5. A MUNKAVALLALOK MUNKARENDIE.......cccceemieurierenssesssesssnesssesssessssssssesssssssesssesssssssnns 15
6. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK........ccceurururmencnnnrenseeinssssssencsssssssenennans 15
6.1. Atanulok dltal el6dllitott dolgoKert jJAro AifAzAS .........ccueiuveecvesiiieeiiessieesit et esit sttt e s ctaesiaesaeeas 15
6.2. Atanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos SZADAIYOK...........uevcuvevcveveeeeiiiiesieeiiiesieesiiescieesieeeiaen 15
6.3. AZiSKOIQ VEAEG 6S OVO @IGIIASI ...ttt sttt 15
6.4. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ............uuwvummnummiiuiesiieeiiiesiieesiiiesiieesiiveenenn, 16
6.5. Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek eSEteN...........eccuevvveeiiviesiieesiiesiieesiiesiieesiiresannn 17
6.6, RENAKIVUIT @SEMENYEK ..ottt ettt sa ettt e s te e st e s te e s e e e te e s sssesstassssaessssassseesssaasnseeas 18
6.7. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és elltds DiztOSItASA. .......cccuverivrriiveeiiiresieesiiiesiieesiresiieesiveesen 18
6.8. Aziskola rendjének megsertése (feqyelmi VELSEQ).......c.ocvuumvvvesivesiiiesiieeiiisesieesiisesiieesisesiseesisesiseens 18
6.9, FEIMENTESEK ...ttt ettt ettt et et e et et e bt e bt nteenteete s 19
6.10. HatArozatok, JEGYZOKONYVEK ........c..eeeueeeeeeeiiiiesieesiieesieesiaesiaesiaesteassteesstesssssesssssssssaessssesssaessseasseens 19
7. AZ OKTATOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE........cccoteururueneensesnesencnsnssssenennens 19
8. ADAT ES IRATKEZELES.........covuiueniinnsesseetsssssssessssssssesssssssessssssssssesssssssssssssssassssasnens 20
9. FORRASOK, ELOIRASOK, JOGSZABALYOK, AJANLASOK........c.coeverererurcnccnnsnnncnccnsnsaenene 21

Ervényes visszavonasig! 2. verzid 3/41



Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Miivészeti Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. szadmu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT ......coueeeeueerercnesnsesesesssesssssseseessnsssssesens 22
M I.1. AZ adatkezeld adatai ...eeeeevceeeee i 22
M L2, A SZADAIYZAt CAlJA..cc et 22
M 1.3, A Szabalyzat hatalya........coociiiiii e e 22
M L.4. oY== [ 1 ¥ | USUURTN 22
M L5.  Aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo elvek...........coccveeeiiciiiiiiicciieieeeee e, 23
M 1.6. Az adatkezelés jogszer(iségének biztositasa..........cccoueieeeviiiieeeciiieee e, 24
M L.7. Felel6sségek MeghatarOzZaSa.......ccccuiiieiiiiiiiee et ettt e et eeectre e e e eeteeeeeeanns 26
R T Vo F- Y (T =] 1= SRS 26
M L. Az érintett SZEMEAIY JOZAI ....uvveeeieiiee e e e 29
VT O TR Vo - n =1 To [0 o V2= L3OO SR PR UURRRRP 30
M 1.11. AdatvédelmiinCidensek KEZEIESE.........oeivuiiiiiiieiee e 31
M 1.12. Adatkezeléshez kapcsolddd nyilvantartasok .........cccceeeeeeeciiieiecciiee e, 31
00 TR Y- Yo -1 SRS 32
M I. - 1. szamu fliggelék: Az adatkezeléshez kapcsolodo nyilvdntartdsok tartalmi elemei ........... 33

1. szadmu melléklet: IRATKEZELESI SZABALYZAT .......ccceeeeeueerereesnsesessessessssssssesessensssssenens 34
M LT, A SZADAlYZAt CAlJA .. it e et e e e e e e 34
M L2, Aszabalyzat hatAlya ........coocuiiiiiiee e e e 34
M 1.3, lratkezel€si fOgalmak ........ccccuviiii e 34
M 1l.4. Az iratkezelés szervezése és felligyelete........cooiimiiiiiiiiicciiee e 34
M II.5. Az iratkezelési feladatok szabalyozasa ..........cccoeeieecriiiiiiciiiee e 35
M I.6. A tanigyi nyilvantartasok, dokumentumok javitdsa .......ccccceeeeeciiieiecciieec e, 37
M IL.7. A bizonyitvany-nyomtatvanyok Kezel@se...........ceeeveriiiiiiciiieeeeeeee e 37
M 11.8. Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok kezelési rendje ..... 38
Y TR T 1 1 = =2 L3 SRS 38
M 11.10. Selejtezés, MEESEMMISITES ......ccccciiieiieiiieeeeeciiee et e ettt e e e e e e e e e e ere e e e e e taeeeeeenareeas 38
M IL11. EGYED re€NAEIKEZESEK .....ccceeeeeieeeeeeee ettt et e et e e e e tae e e e e eaaeeas 39
M L. - 1. s2amU flggelek: Irattari TEIV ........vviiieiiie ettt et e e e e e e e ara e e e e eeaaaeeaens 39
M Il - 2. szamu fiiggelék: Aldirasi, engedélyezési és hitelesitési jJOgoK........ccevvrvrrirviirrereencrvennnn. 40

Ervényes visszavonasig! 2. verzid 4/41



Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezé Miivészeti Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. BEVEZETES

1.1. A SzerRVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

Jogszabalyi alapja:
® 22019. évi LXXX. szakképzésrdl sz6l6 torvény,

=  aszakképzésrdl szolé torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= Alapito okirat
= Szakami program

= Hazirend

//////

* Eves munkaterv (tantargyfelosztas, drarend és terembeosztas, cselekvési program)
= Adatkezelési Tajékoztatd

= jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi
szabalyzat,

® T(izvédelmi szabalyzat és T(zriadd terv

''''''

Az intézmény Szakami programjat, Hazirendjét, MinGségiranyitasi kézikonyvét, Adatkezelési
Tajékoztatdjat és Szervezeti és m(ikodési szabdalyzatat mellékleteivel nyilvanossagra hozza az iskola
honlapjan.

------

program rogziti.

1.2. A SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kiterjed az intézmény minden munkavallaléjara, az intézménnyel
szerzGdéses jogviszonyban allokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit. Az SzMSz-ban foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa
feladata és kotelessége a hatdlya ala tartozé valamennyi érintettnek.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az oktatdi testllet véleményezi és az iskolaigazgatd
jovahagyasaval |ép hatalyba, visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil keril az el6z6
SZMSZ. A Hazirend sziikség szerint mddosithatd, a mddositast kezdeményezheti valamennyi képzésben
érintett. Felllvizsgalata szlikséges, ha az intézmény mi(ikodési rendjében valtozas torténik, ha
jogszabaly elGirja, de legalabb 6tévente.

1.3. A SZMSZ NYILVANOSSAGA

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (iskola tanuldiknak,
oktatdknak, alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti és m(ikddési szabalyzat megtekinthetd
az iskolaigazgatdnal, az iskolatitkarnal, illetve az iskola minden tanuléja és munkatarsa szamara elérhetd
a honlapon (www.divatiskola.hu).
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. SZERVEZETI STRUKTURA

Az intézmény belsG szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv az, hogy az
intézmény a feladatait zavartalanul, a kovetelményeknek megfelelGen lathassa el. A szervezeti
egységeit a szervezet organogramja mutatja be (1. dbra).

Iskolaigazgato Kuratoérium
Igazgato- | Oktcitoi elndk
helyettes testiilet tagok
[
[ |
Iskola- Szakmai | | Informatikus
titkar vezetd
|| Kényvelés
Osztaly-
fénokok
| Takaritas
Oktatoi rész-
testiletek (NS, DT)
L | | Karbantarté
Oktatok
| Tanacsadok

1. dbra: Szervezet organogramja
Szaggatott vonallal jeldli, hogy a feladatok kiils6 megbizdssal biztositottak.

2.2. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézményvezets feladatait, jogkorét, felelGsségét a jogszabalyok, valamint a fenntartd és az
intézmény bels6 szabalyzatai hatarozzak meg. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon
és idGtartamra torténik.

A vezetGi megbizas legfontosabb kdvetelményei: az intézmény tipusanak megfelel6 felséfoku iskolai
végzettség és szakképzettség, intézményvezetbi szakképzettség és legalabb egy év vezet6i gyakorlat
vagy ezt kivaltd tanligyigazgatasi és pedagdgiai ismereteket nyujtd képzés elvégzése, oktatdi
munkakérben vagy legalabb heti tiz foglalkozds megtartasara vonatkozd draaddi megbizas ellatasa
soran legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

Az intézményvezetd iskolaigazgaté kiemelt feladatai:

= Az oktatd testilet vezetése, az oktatd testilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellendrzése,

® az oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése,

" a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll a szakképz6
intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasnak az elkészitése,

® az oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

= azoktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeirél valé gondoskodas, valamint a balesetek
megel6zésének iranyitasa,

= afenntarto altal atruhazott kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

® aszakképzési intézmény képviselete,
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egyuttmUikodés a tanuldk képvisel§jével és a diakonkormanyzattal,

az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdas készitése, az oktatdk és tovabbi kilsés
megbizottak feladatainak megbizasi szerz6désben valé meghatdrozasa,

éves munkaterv elkészitése (ennek részeként az onértékelést kovetd cselekvési programok és a
tovabbképzések tervezése), valamint a végrehajtas nyilvantartasa,

e

a tanulok felvételérgl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozasardl, az oktatdi
testilet véleményének kikérésével a tanuldk csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnGttképzési jogviszony megsziintetésérdl vald dontés,

atanuldk foglalkozdson vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése
aléli mentesitésérdl, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol, az egyéni
tanulmanyi rendrél valé dontés,

a szakmai vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitésének és lebonyolitasanak iranyitasa,
a tanitasi 6rak latogatasa,

az oktatok tovabbképzésének tdmogatasa,

a jogszabalyi valtozasokat és a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése,

palyazatokon valé részvétel kezdeményezése, a palyazaton valo részvétel iranyitasa,

a gazdasagi kamarakkal, szakmai szervezetekkel, vizsgakdzpontokkal vald kapcsolattartas,

az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének megszervezése,

az oktatdk altal torténé munkavédelmi oktatas szinvonaldnak, hatékonysaganak ellenGrzése,

az adatkezelés és iratkezelési szabalyok meghatarozasa és a betartasuk felligyelete.

Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatdrozott korében az intézmény mas alkalmazottjara,
megbizottjara atruhazhatja.

7 .

Az intézményvezetd iskolaigazgato felelGssége:

2.3.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miuikodéséért, az ésszer(i és takarékos
gazdalkodasért,

felel a belsG szabalyzatok elkészitéséért,
felel a szakképz6 intézményen belili oktatoi munkaért,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,

felel a szakképz@6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerd
hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvd, feldjitdasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellenGrzéséért,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

és felel a szakképzG intézmény adatbiztonsagaért,
betartja és betartatja az oktatdk etikai normait.

AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az iskolavezetés az igazgato
dontési hataskorébe tartozd Ggyekben tanacsadasi jogkorl vezet6i testiilet.

Az intézmény vezetGsége:

iskolaigazgato,
iskolatitkar,
szakmai vezet6,
igazgatohelyettes.
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A vezetGk helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorébe tartozd
Ugyek kivételével — az aldbbi rend szerint torténik a helyettesitése.

Gazdasagi és oktatasszervezési kérdések: iskolatitkar
Oktatds szakmai kérdéseiben: szakmai vezet6
MinGségiranyitasi kérdésekben: igazgatohelyettes

Az iskolaigazgatd tartds tavolléte (két hétnél hosszabb id6szak) esetén, a teljes vezetSi jogkor
gyakorlasardl irasban intézkedik. A vezetGség tovabbi tagjanak helyettesitését az iskolaigazgatd latja el
vagy a megfelel6 felkésziiltséggel rendelkezd kézrem(iikodét biz meg.

Az iskola vezetGségének feladat- és a hataskorét, valamint egyéni felelGsségét a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az iskolatitkar feladatai:

177

Vezeti a jogszabalyban elGirt tanligyi nyilvantartasokat és egyéb taniligyi dokumentumok
adminisztracidjanak vezetése, felel a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

elkésziti az 6rarend és a csoportbeosztasokat,

segiti az iskolai szintl statisztikai jelentések elkészitését

irdnyitja a tanuldbalesetek kivizsgalasat, jegyz6konyvezését, tanmenetek dsszegylijtését
nyilvantartja az oktatasi drakat, kdveti a hianyzasokat,

értekezletek elGkészitése, részvétel és véleménynyilvanitas,

gondoskodik a tanmdhelyi gépek, berendezések munkavédelmi megfelelGségérél, a
munkavédelmi szemlék soran feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
végrehajtasanak iranyitasa,

elvégzi az 6sszefliggd szakmai gyakorlatok belsé adminisztracidjat,

kezeli a SZIR és KRETA feliiletet.

A szakmai vezet6 feladatai:

Kozreml(ikodik az iskola érarendjének és tantargyfelosztasanak dsszedllitasaban,
kozremikodik a szakmai vizsgak el6készitésében,

kozremlikodik az iskola szakmai programjanak elkészitésében, feliilvizsgalataban,
kozremlikodik a tanévzard-, illetve tanévnyitd értekezletek el6készitésében,

értekezleteken valé részvétel, véleménynyilvanitas.

Az igazgatdhelyettes feladatai:

Az intézmény szakmai munkajanak szervezése és segitése, az oktatasi célkitlizések
megvaldsitdsanak tamogatdsa,

az igazgatd oktatd és oktatd munkat iranyitd és ellenérzé tevékenységének tdmogatasa,
oOralatogatasok végrehajtasa,

az iskolai belsd szabdlyozasainak elkészitése, a dokumentumok rendszeresen fellilvizsgalata, a
jogszabalyi valtozasok alapjan sziikséges mdodositasokra javaslattétel,

intézményi indikatorok vezetése,

intézményi onértékelés és az értékelésbdl kovetkezd akcidtervek elkészitésének szervezése, a
megvaldsitds tdmogatasa, dokumentalasa,

értekezleteken valé részvétel, véleménynyilvanitas.
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2.4. Az IGAZGATO TOVABBI MUNKATARSA

Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatarsai az oktatasi feladatokat megvaldsitasat végzé oktatok és
oktatasi munkat tdmogatok. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdasuk vagy
szerzGdésiik, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, az igazgatdnak tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A munkakorok a kovetkezdok:

osztalyfénok,

kiils6 6raado oktatok,
informatikus,
karbantarto,
takaritok,

gazdasagi felelds,
konyveld,

egyéb szerz6déssel megbizott dolgozdk.

Az oktatdsi feladatok megvaldsitdsa megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott kiilsé 6raadd oktatdkra
tamaszkodik. Felkésziltségik és szakmai munkdjuk az oktatdas meghatdrozdja. Az oktatdk feladatait
megbizasi szerz6désben rogzitik, amit az intézmény vezetbje késziti el.

Az oktatok munkakori feladatai:

Tanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitdsi 6rakra.

Dolgozatok elGkészitése, megiratasa és értékelése, a hazi feladatok kijelGlése és ellendrzése, az
irdsbeli munkak kijavitasa, a tanuldk tanulmanyi elémenetelének értékelése.

Elbiralja a tanuldk teljesitményét és a megallapitott érdemjegyeket beirja a KRETA napldba.

A tanuldk bevondasa az dérai munkaba, tandra rendjének biztositasa. Szlikség szerint tanédrai
differencialas, a tanuldk egyéni fejlesztése, tehetséggondozas.

Intézményi belsd vizsgakra, dgazati alapvizsgara és szakmai vizsgara torténd felkészités.
Kozrem(ikodik a szakmai teriilete szemléltetd eszkozeinek fejlesztésében.

Megismerteti tanuldival a munkavédelem fontosabb szabalyait, melynek ismeretanyagat
szamonkéri és az ismertetés tényét a tanuldk aladirasaval dokumentalja.

Megkoveteli a tanuldktdl baleset megel&zés céljara hasznalt egyéni védbeszk6zok hasznalatat.

Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a tanmiihely berendezéseit, gépéit, szerszamait és egyéb
eszkozeit a fontosabb 6vorendszabalyokkal egyetemben jél ismerjék, és rendeltetésszer(ien
hasznaljak és tartsak tisztan.

A gyakorlati oktatds sordn szemmel tartja és segiti tanuléi tevékenységét. Ugyel a munkaidé
minél produktivabb kihasznalasara. Megtanitja Gket a kapott feladat szakszer( elvégzésére, a
legkorszerlibb munkafogdsok alkalmazasara és gondoskodik a szakelméletben tanultak
gyakorlati alkalmazdasardl. Ebren tartja szakmai érdeklédésiiket és minden eszkdzt megragad a
szakma megszerettetésére.

Ugyel az anyag és energia gazdasigos felhasznaldsara, nevel a kodzosségi tulajdon
megbecsiilésére és védelmére. Segitd ellenbrzéssel és korrekcidval igyekszik megakadalyozni a
selejtes munkavégzést.

Kozrem(ikodik az iskola részére készitendd termékekhez felhasznalandd anyagok
mennyiségének kalkulaciéjaban.

A gyakorlati oktatas befejezésekor felligyeli a tanml(ihely kitakarittatasat.

Részvétel az oktatd testlleti tiléseken, kapcsolattartdas mas oktatdkkal.
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Informatikus feladatkore:
=  Problémak kezelése.

= Szamitégépek iddszakos fellilvizsgalata, szoftverfrissitések.

Karbantarto6 feladatkore:

= Varrdgépek, vaslogépek belizemelése, idGszakos fellilvizsgalata
= Problémak kezelése.

A tovabbi munkatarsak feladatait és felelGsségét a megbizasi szerz6désiik rogziti.

2.5. INTEZMENYI GAZDALKODAS

A szakképz6 intézmény a fenntartéjatdl elkilontlt, 6nalldan gazdalkodik a fenntartd altal elfogatott
kereteket figyelembe véve. A koltségvetési tervet és annak megvaldsuldsara vonatkozé beszamolot az
igazgatod nyujtja be a kuratdrium részére. A kuratorium altal elfogadott koltségvetési terve alapjan az
iskolaigazgatd dont és intézkedik az alabbiakrol:

® beszerzéssel, beruhdazassal, feltjitassal és karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi
szerz6dések megkotése,
® aberuhdzasok, fejlesztések, felujitasok lebonyolitasa,

® az intézmény mi(ikodését érint6 irodaszer, egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamint a meglévé
eszkozok, javitasaval, tovabba a szakkényvek megrendelésével kapcsolatban,

® tandijak beszedése,

= oktatasi, szervezési és tamogato feladatok kiils6 megbizasi szerz6déseinek megkotése, a dijazas
megallapitasa és a teljesitések igazolasa,

= oktatok tovabbképzésének tamogatasa,

® utazasi koltségek tdmogatdsa (az iskola miikodtetéséhez kapcsoldda feladatok teljesitéséhez, pl.
anyagbeszerzés),

® tovabbi az iskola problémamentes mikodtetéséhez sziikséges beszerzések.
3. AZINTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDIJE, ISKOLAI KOZOSSEGEK

Az alkalmazotti és tanuldi kozbsségek Osszessége az iskola- vagy intézményi kozOsség. Az
iskolakdzosségen belll mikodnek az alkalmazottak, illetve az oktatdk és a tanuldk kozosségei. A
kozosségeknek vannak formalizalt egységei és informalis kapcsolatai.

3.1. Az OKTATOK KOZOSSEGE: AZ OKTATOI TESTULET

Alkalmazotti kozOsség része az oktatdi testilet, és a technikai, adminisztrativ munkatarsak. Az oktatoi
testlilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betolté dolgozdja. Az oktatdi testilet a
magasabb jogszabdalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik. Az oktatdi testilet
véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint. Az oktatdi testilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézmény oktatdi testiilete dontési és egyéb jogkoreit a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl részletezi. Mivel az intézményben az oktatdasi tevékenység teljes mértékben kilsé
draadokkal valdsul meg az oktatdi testiiletet, annak tagjaként az iskolaigazgatd vezeti.

Egy tanév sordn az oktatdi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

= tanévnyitod értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,

= jgény szerint tovabbi szakmai értekezletek.
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Az oktatoi testiiletek Ulésen az igazgaté megbizasaval részt vehet az iskolatitkdr, az igazgatdhelyettes
és mas meghivott személy.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak 33 %-a kéri,
illetve az iskola igazgatdja azt indokoltnak tartja. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak 50 % + 1 6 jelen van. Az oktatoi testiilet dontéseit, ha errél magasabb jogszabaly
masként nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszer( szétobbséggel hozza. Az oktatdi testlilet sajat
dontése alapjan is elrendelhet titkos szavazast egyes kérdésekben. Az oktatoi testlilet értekezletein
emlékeztet6 jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, melynek vezet6je az iskolaigazgatd Adltal
megvalasztott dolgozé. A dontések, hatarozatok végrehajtdasa mindenki szamara kotelezd. Az
emlékeztet6 jegyz6konyvet az oktatdi testlilet tagjainak meg kell kildeni.

Az oktatdi testlilet értekezletei m(ikodhetnek az oktatdi résztestiileteken keresztil, ekkor az elGirasok
a résztestiletre vonatkoznak.

Az oktatoi testiilet jogositvanyai

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi
testiilet dontési jogkdrébe az aldbbiak tartoznak?:
1: a szakmai és képzési program, illetve mddositasuk elfogadasa,
2: a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, illetve modositasuk elfogadasa,
3, 5: az éves munkaterv (részeként a tovabbképzések tervezését) elkészitésében vald részvétel,
elfogadas,
4: az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
6: az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl
7: a tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevs személyek szakmai vizsgara, illetve képesits vizsgara
bocsathatdsagardl dontés,
8: a tanulék fegyelmi tigyeiben vald dontés,
9: a jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.
Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd éraaddt — az oktatdi testilet

dontési jogkorébe tartozd Ggyekben — a 8. és 9. pontja szerinti Ggyek kivételével — nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testilet véleményét a kovetkez6kben:

® 3 tantargyfelosztas,
® az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

= kil6n jogszabalyban meghatarozott lGgyekben.

12019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 51. §
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Az oktatdi testiilet altal létrehozott fegyelmi bizottsdg: NEM RELEVANS. Fegyelmi kérdésekben az
iskolaigazgatd vezetésével az oktatdi testiilet dont, déntéséhez az érintett oktatok és tovabbi
munkatarsak véleményét ki kell kérni.

A szakmai munkakozosségek: Az intézményben legaldbb 6t oktatd hozhat létre szakmai
munkak6zosséget. A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehet6
az oktatok értékelésében.

3.2. A TANULOK KOZOSSEGEI

A tanuléi kozosségeket, az osztalykozosség és a diakkorok, diakonkormanyzat mikodésével
kapcsolatos szabalyozasokat a Hazirend hatarozza meg.

3.3. AZ INTEZMENYI K6ZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A kapcsolattartas formai:
= kiilonb6z6 értekezletek,
" megbeszélések,
= elektronikus Uton térténé kommunikacio stb.
A koz0sségek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve

tartalmazza. A testilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével, a megbizott
és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl szdéban, valamint irasbeli tajékoztatdkon, e-mailen keresztiil
értesiti a munkatarsakat, oktatdkat. A tanuldi tajékoztatast, kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
kommunikaciojat a Hazirend szabalyozza.

3.4. Az INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kilsé kapcsolatok célja az intézmény céljainak hatékony és eredményes megvaldsitasanak
tamogatasa. Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. Az
iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola allandé munkakapcsolatban all a
kovetkezs intézményekkel:

= QOktatdsi Hivatal

= Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara

= Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal (NSZFH)
= |nnovativ képzéstamogatd kdzpont (IKK)

= Szakmai Vizsgakozpontok

= Szakmai képzGhelyek intézményei

= Szakmai kozosségszervezG szervezetek és gazdasagi tarsasagok.

Az iskolat kllsé kapcsolataiban az igazgatd, illetve az altala irasban meghatalmazott személy képviseli.

A vezet6k, valamint az oktatd munka kilénb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival, meghivas vagy egyéb
értesités alapjan. A kapcsolattartas formai: kozos programokon vald részvétel, irasbeli, szébeli
kommunikacio, elektronikus kapcsolattartas.

A kamaraval vald egyittm(ikodés része, hogy a vizsga helyszine szerint illetékes gazdasagi kamara
felkérést kovetben delegalja az dgazati alapvizsga elnokét és a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési
feladatokat ellaté tagjat.
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A fenntarto

A fenntartdval az igazgatdn keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetGsége. A
kapcsolattartas formai: telefon, e-mail, megbeszélések, értekezletek.

4. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

4.1. Az INTEZMENY NYITVATARTASA

Az iskola nyitvatartasi idejét, a tanitasi orak és sziinetek rendjét, valamint a tanulédi ligyek intézése,
kapcsolattartas, tajékoztatas id6beli hozzaférést a Hazirend hatarozza meg.

Az iskola nyitvatartasi idején belil az iskola vezet&sége kozil egy fének az iskoldaban kell tartézkodnia.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a tanuldk és az
oktatdk tudomasara hozza.

4.2. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE
Az intézmény haszndlata soran az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
= akozosségitulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megsrzéséért,

= az energiafelhasznaldssal valo takarékoskoddasért,
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= aziskolai SZMSZ-ben, a Hazirendben megfogalmazott elGirdsok betartasaért,
® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola altalanos épiilet- és teremhasznadlatat, valamint a dohanyzas rendjét Hazirend hatarozza meg.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek benntart6zkoddsara vonatkozo szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos Ugyben tartézkodhatnak
intézménylinkben. Latogatasuk céljat jelzik az igazgatdénak vagy az iskolatitkarnak. Az intézmény
éplletébe érkez6 vendéget a fogadd munkatars elkiséri a vezet6h6z vagy az altala keresett oktatohoz.

4.3. A TANEV HELYI RENDJE

A tanév meghatarozasanal célunk, hogy a megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatdk és
a tanuldk szamara egyenletes terhelést adjon. , A tanév rendjére — az oktatasi id6szakra és a szlinetekre
— a koznevelésre meghatarozott miniszteri rendelettel 6sszhangban az iskolatitkar tesz javaslatot, az
oktatdi testiilet fogadja el azt. A tanév rendje az iskola honlapjan is elérhetd augusztus végétél.”?

A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmi id&szakot vizsgak
(szakmai) kovetik.

A tanévnyito és tanévzaro értekezlet
A tanévnyito értekezlet feladata:

® tartalmi valtozasokrdl tajékoztatas (szakmai program, annak maddositasa, az Uj tanév feladatai),
® atanitds nélkili munkanapok id6pontja és programjanak meghatarozasa

2 Hazirend
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® avizsgak rendjének meghatdrozasa,

= az éves munkaterv jévahagyasa.
A tanévzaro értekezlet feladata:

® tanév tapasztalatai, problémak és eredmények,
® vizsgak tapasztalatai, problémak és eredmények,
= kovetkez6 év el6készitésének kérdései,

= javitd vizsga,

=  beiskolazas feladatai,

= fejlesztési javaslatok.
Vizsgaztatas - szakvizsga

A vizsgaztatasi feladatokat az iskola Vizsgakézpontokkal kozrem(ikodve latja el. A vizsgarendet szintén
a munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend), a tlizvédelmi és munkavédelmi
elGirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal. Az intézmény belsé
rendszabalyait (hazirendjét) az iskola honlapjan kozzé kell tenni.

Az intézményi szokdsok, az intézmény jo hirnevének megérzése az alkalmazottak és a tanuld kozosség
minden tagjanak kotelessége.

Az iskola a nemzeti Ginnepekhez kapcsolédd megemlékezéseket nem rendez.

4.4. GYAKORLATI OKTATAS RENDJE
Elméleti és gyakorlati oktatas rendjét a Hazirend szabalyozza.

A tanuldé gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjaban meghatarozott
feladatellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathatd. A
tanulét a gyakorlati képzést szervezd a gyakorlati képzési feladattal Gsszefliggé munkavédelmi
oktatasban részesiti. Az iskola a tanuldk orvosi vizsgalatarél nem gondoskodik, a gyakorlati képzések
soran a tanulék figyelmét az egészségligyi kovetelményekre felhivjuk.

Az elméleti és gyakorlati képzések szervezése a munkajogi szabalyok szerint torténik. Az alkalmazottak
és kiilsé éraaddok minden jogszabaly altal elGirt esetben mentesiilnek a munkavégzési kotelezettség
alél. Az a Hazirend elGirasai szerint nyilvantartja a tanuld részvételét az elméleti és gyakorlati

foglalkozasokon, valamint kezeli a hianyzasokat.

4.5. EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a szakmai célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok. Az éves munkaterv része a
tanév rendje és az Onértékelésen alapuld cselekvési tervek, melyek idére beosztott feladatokat
tartalmaz a felel6sok és a hataridék megjelolésével. Az el6re tervezhet6 és az iskola altal tdmogatott
tovabbképzéseket is az éves munkatervben rogzitjik. Az iskola nevelési feladatokat nem végez.

4.6. A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND KESZITES ELVEI

Az Uj tantargyfelosztas tervezetét minden tanév juniusaban, a szakmai kdzosség véleménye alapjan az
intézményvezetés elkésziti. A végleges tantargyfelosztast az évnyitd értekezleten az igazgatd teszi kozzé.

s 71

Az orarend készitéséért az iskolatitkar a felel6s. Az érarend Osszeallitdsakor az aldbbi szempontok az
irdnyaddak:
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= atanuldk egyenletes terhelése,

= az oktatdk egyenletes munkabeosztasa, terhelése,
= aterembeosztds nyujtotta lehetGségek,

= csoportbontdsok,

= szaktantermek kihasznaltsaga,

e az oktatok egyedi igényei,

o egyéb foglalkozasok.

A tanuldknak lehet@ségiik van fizetGs tanfolyamokon részt venni. Ezek a nem kotelezd, fizetds
foglalkozasok a kotelezd dralatogatasokat nem akadalyozhatjak.

5. AMUNKAVALLALOK MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozoinak munkaidé nyilvantartdsa

:::::

id6pontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az iskola az oktatasi feladatokat kiilsé
Oraadokkal valésitja meg, igy az 6rarenden kiviili feladatokrdl munkaidé nyilvantartast nem kell vezetni.

Az oktatdknak az iskolaigazgatd 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra adhat megbizast,
a megbizas feltételeit szerz6désben rogzitik.

Az intézményben a nem oktatd munkavallalék munkarendjét, a munkavallaldk szabadsaganak kiadasat
a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az igazgato hatdrozza meg a
torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

6.1. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT DOLGOKERT JARO DiJAZAS

A tanuld és iskola kozotti megallapodds hianyaban az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket az oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdondaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
6.2. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuléi jogviszony létrejotte és megszlinése az iskola Hazirendjében szabalyozott.

6.3. AzISKOLA VEDO ES 6VO ELOIRASAI

Az iskola minden oktatéjanak alapvet6 feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségik
megGrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6don. Amennyiben észleli,
hogy a tanuld balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a lehet6 leggyorsabban intézkedik.
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Bombariadd esetén a Rendérséget és a tlizoltdsagot haladéktalanul értesiti és gondoskodik az iskola
kitritésérdl.

A gyakorlati oktatasnal a munkavédelemre vonatkozd jogszabalyokat kell alkalmazni. A tanuldkkal a
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd

rendelkezéseket, a tilos és elvarhaté magatartasi formakat a szorgalmi idé megkezdésekor ismertetni
kell.

Az intézmény biztonsagos miikddését biztosité szabalyok az intézmény teriiletén tartézkodé
személyek szamara:

= A BDI munkatarsait, éraaddt, tanuldit és mas szerz6déses partnerét feladatanak ellatasaval
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek
kozott végezze.

= A BDI meghatdrozza a biztonsagos mi(ikodés feltételeit, tovabba gondoskodik ezek
ismertetésérdl és megvalositasarol.

= Az iskola minden tanuldja szamara biztositani kell a biztonsagos kortlmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast.

= Az osztalyfénok az elsd osztalyfGnoki éran a tanuldkkal ismerteti az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé elGirdsokat.

= Az intézmény terlletén tartdzkodok szamara koételezd a tliz- és munkavédelmi szabalyok
betartasa.

= Az igazgatd és az oktatok kozos felelGssége a tliz- és munkavédelmi szabdlyok betartatasa a
tanulokkal.

® Tandran a tanuldk kételessége jelezni a tliz- és munkavédelmi szabalyszegést az oktatdnak vagy
az igazgatdnak/iskolatitkarnak.

= Az épiletben a menekilési Utvonalat jelz6 tablak és a tlzoltd késziilékek a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6en vannak elhelyezve.

A mdhely haszndlatara vonatkozdé rend, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat a Hazirend
mellékletében keriltek 6sszefoglalasra.

6.4. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanuldk beiratkozaskor munka, tiiz- és balesetvédelmi oktatdst kapnak a Hazirend elGirdsai szerint.
Tovabba a gyakorlati érakon az oktatdk a gyakorlati feladatokhoz kapcsolédva felhivjdk a tanuldk
figyelmét a veszélyforrasok kikliszobolésére. Ezt kbvetSen a varrastechnoldgia éran éves ismétlé munka
és balesetvédelmi oktatdst kapnak a tanulok a gyakorlati oktatotdl. Az oktatdsrol jeqyzékényv késziil.
Az ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elGirdsokat.

Az oktatdk és egyéb munkavallalék szamara minden évben t(iz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét
tart az intézmény. Az oktatdsi anyagrol kompetens kiilsé megbizottal gondoskodik az iskolaigazgatd. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald hatékony részvételt
visszakérdezésen valo megfeleléssel igazolja az iskola.

Az oktatdk a tanitasi orakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszk6zoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz érai hasznalatat. Az oktatdk altal
készitett, nem technikai jelleg(i eszk6zok a tanitasi rakon hasznalhatdk.

A tantermek, a gyakorlohelyek oktatd felelGsei kételesek azonnal jelenteni a munkahelyi vezetGiknek
azokat a valtozasokat, meghibasodasokat, amelyek Gjabb veszélyforrasokat okozhatnak.
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A BDI igazgatdja gondoskodik munkavédelmi kockazatértékelésrél és annak 3 évenkénti
felllvizsgdlatarol. A kockazatértékelés elvégzésére megbizott partner kivalasztasakor az iskolaigazgato
figyelembe veszi, hogy az munkabiztonsagi és munkaegészséglgyi szaktevékenységnek mingsiil.

Munkaeszkozt tGzembe helyezni, valamint hasznalatba venni csak abban az esetben szabad, ha az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kielégiti, a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel. Az Gzembehelyezésrél a berendezés eladdja gondoskodik, vagy a karbantarto
felelGs érte.

6.5. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN3

A tanulék felligyeletét ellaté oktatdnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

= asérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
® a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell szlintetnie,
" minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi tanarnak is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. A kiils6 kdozrem(ikodd
bevonasat igénylg, illetve a harom napon tul gyogyuld sérilést okozd balesetekrdl jegyz6kdnyvet kell
felvenni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelGzése
érdekében, és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

= Az iskola kivizsgdlja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt
bejelentési kotelezettséget, melyért az iskolaigazgaté felel.

= A 8 napon tul gyégyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ha a tanuld
allapota vagy a tanulébaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer( id6n belll nem lehet befejezni,
azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

= Ezeket a baleseteket a minisztérium (izemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni.

= A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésGbb a targyhdt kdvetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell
kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6kényv egy példanyat at kell adni a tanuldnak. A jegyz6kényv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.

3 A feladatok jogszabdlyi elGirdsa: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataroél
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= Amennyiben a baleset sulyosnak mindgsiil, akkor azt az iskolaigazgaté a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

= A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
megbizottat kell bevonni.

= az iskola igény esetén biztositja az iskolai didakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

= asérult halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

® tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

® tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

" a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosoddsat okozza.

A szakképz6 intézmény felelGsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuld- és egyéb balesetekre és az
altal okozott karra. Amennyiben az iskola tanulmanyi kirdanduldst szervez, arra kilon
felel6sségbiztositast kell kotni, melyr6l az iskolaigazgaté vagy az esemény kiilsG6 szervezGje. A
tanuldbalesetre, a tobbnapos tanulmanyi és a kilfoldi iskolai kirandulasra vonatkozdan kotott
felel6sségbiztositas kedvezményezettje a tanulg, illetve mas érintett.

6.6. RENDKiVULI ESEMENYEK

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épliletek kiliritését a sziikséges
intézkedések megtételét a Tlizriado terv alapjan kell elvégezni. Az iskola helyszinrajzat a menekdlési
utvonallal ki kell figgeszteni a tanuldk altal is jol [athato helyre.

Amennyiben el6re lathato, hogy az dramkimaradas id6tartama vagy mas belsG-kiilsé esemény miatt a
tanitas zavartalanul nem folytathatd, az iskolaigazgatd vagy az iskolatitkar elrendelheti a tanitas teljes
vagy részleges szlineteltetését.

Amennyiben rendkiviili esemény hatdsara az oktatasi épulet allaganak olyan mérték({i megromlasahoz
vezet, mely annak hasznalhatdsagat kizarja (életveszélyes allapot), illetve az épilet megkozelitését
lehetetlenné teszi, az iskolaigazgatd az oktatds szlineteltetését rendeli el. Amennyiben az épllet
allaganak megromlasa olyan id6pontban kdvetkezne be, amikor az épliletben tanitas folyik, a vezetd
leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épilet rendezett kilritésérdl a Tlzriadd terv szerint.
Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétsl fliggéen kell a
sérilte(ke)t ellatni, illetve a mentGket értesiteni.

6.7. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS BIZTOSITASA

Az iskola rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatast, iskolaorvos szolgaltatast nem biztosit.

6.8. AZ ISKOLA RENDJENEK MEGSERTESE (FEGYELMI VETSEG)

Amennyiben az iskola rendjét, szabalyait a képzésben résztvevé nem tartja be az intézmény jogosult a
felnGttképzési jogviszonyat egyoldalian megszlintetni. A rend, szabalyok megszegésérél, annak
észlelését kovetGen, azonnal tajékoztatni kell az érintetteket az észlel6 kbzremiikédé munkatarsnak. Az
elGirt rend, szabalyok megsértése esetén minden esetben az igazgaté elGterjesztése alapjan az oktatdi
testiilet dont kilon eljaras keretében a résztvevs esetleges kizarasardl (Hazirend). Az iskola kiilon
fegyelmi eljarast nem alkalmaz.
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6.9. FELMENTESEK

A tanuldk, képzésben résztvevék tantargyanként részleges vagy teljes felmentési kérelmet nyujthatnak
be elGzetes tudas vagy bizonyitvanyok alapjan. A felmentési kérelmet az igazgatd részére kell benydjtani
a felmentés alapjaul szolgald igazolasok bemutatdsdval. A felmentési kérelmet a kérelem targyara
vonatkozd képzési egység megkezdése el6tt, vagy annak elsé hetében kell benyudjtani irdsban vagy
személyesen. A felmentésrél az igazgatd dont, szlikség szerint bevonva az érintett oktatdkat. A kérelem
elbirdlasara vonatkozéd dontést az iskolatitkdr a tanuld személyi anyagaban és/vagy az Kréta
rendszerben rogziti.

A részleges felmentési kérelem pozitiv elbiralasa esetén a tanuld, képzésben résztvevé személy az adott
tantargy tekintetében mentesil az éralatogatas kotelezettsége aldl, ugyanakkor a mentesség a vizsga
teljesitésére nem vonatkozik. A felmentési kérelem elbiralasardl a tanulét az iskolaigazgatd vagy az
iskolatitkar értesiti a tanulét személyesen, illetve irasban. Az iskola gondoskodik a felmentés
bizonyitvanyban torténé bejegyzésérdl.

Teljes felmentés esetén a tanuld, képzésben résztvevé mind az dralatogatads, mind az év végi értékelés

alél mentesiil. A szakmai vizsga vizsgatevékenységei aldl — a jogszabalyban vagy a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott kivétellel — felmentés nem adhaté.

6.10. HATAROZATOK, JEGYZOKONYVEK

Ha az intézmény oktatoi testiilete az iskola m(ikddésére, a tanuldkra, képzésben résztvevGkre vagy az
oktaté munkara vonatkozé kérdésben valamely eljarasban hatarozatot hoz, azt irdsban rogziteni kell.

A hatarozatnak tartalmaznia kell:

® ahatarozatot, azaz a dontést, illetve sziikség szerint az indoklasat,
® ahatarozat létrejottének helyét, idejét,
= ajelenlévik felsorolasat, akik a hatarozat létrejottében részt vettek,

= 3 dontést hozok alairasat.

Az iskola mikodésére vagy az oktatdé munkdra vonatkozd 4ltaldnos hatdrozatokat az iskola
nyilvanossagra hozza, olyan feliileten, ahol az érintettek hozzaférnek. Az egyes tanuldkat, képzésben
résztveviket érint6é hatarozatokat az tigyben érintettek egy példanyban, nyomtatott formaban kézhez
kapjak. A hatarozatbdl egy nyomtatott és hitelesitett példanyt az iskola megériz, nyilvanossagra azt nem
hozza.

Jogszabaly rendelkezése hidanyaban is jegyz6konyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet a szakképzé
intézmény m(ikodésére, a képzésben részt vevé személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozd
kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv készitését
rendkivili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
az elkészités helyét és idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozd
|ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket.

Amennyiben egy Ugyintézés elektronikusan torténik (példaul online megbeszélés, véleményezés,
elfogadas), akkor az eredeti alairds helyettesithetd az érintettek elektronikus levelezésben kildott
elfogadassal, a levelezés mentése mellett.

7. AZ OKTATOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja:

= az oktatéi munka minGségének, szabalyokkal valé 6sszhangjanak megallapitasa.
= tdjékozddas, segitségnyujtas,

= feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

= eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.
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Az oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd a
felel6s. Az ellenGrzés terileteit, mddszereit az intézmény Szakmai programja hatarozza meg. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepl6 eseti ellenGrzések
lefolytatasardl az igazgatd dont. Az oktatdi munka belsé ellenérzésére jogosultak:

= igazgatd

= igazgatdhelyettes

= jgazgato dltal felkért oktato

Az oktatdmunka belsé ellenérzését a munkaterv részét képz6 ellenérzési terv szerint kell végezni. Az
ellendrzést végzik észrevételeiket megbeszélik az érintett oktatdkkal, és Utmutatdst adnak a tovabbi
munkahoz.

Az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — oktatdi
értekezleteken Osszegezni és értékelni kell. Az ellenGrzés tapasztalatait az ellenérzott oktatéval
egyénileg, meg kell beszélni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobolésére, pdtlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolddhat

Ellenérzési terv

Kiemelt ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

Ellenérzési feladat A feladat ellatdsadért felel6s(ek) Ellenérzést végzd(k)
Tanitasi 6rak latogatdsa oktatdk iskolaigazgato,

igazgatohelyettes megbizott
kils6 szakért6

Oktatdsadminisztracio (digitalis napld, | oktatok iskolaigazgatd
hianyzasok) iskolatitkar
Alkalmazottak munkafegyelme Valamennyi dolgozé iskolaigazgaté
Munkavédelem, tlizvédelem Valamennyi dolgozé iskolaigazgaté
iskolatitkar
Mthely, mihelyrend, anyagsziikséglet | oktatdk iskolaigazgato, iskolatitkar,

szakmai vezetd

Az ellen6rzés megallapitasait irasba kell foglalni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a vizsgalt kérdés
elbiralasa szempontjabdl a Iényeges tényeket.

8. ADAT ES IRATKEZELES

P

Az elektronikus és az elektronikusan el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
illetve e dokumentumok kezelési rendje az alabbiak szerint szabalyozott.

A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

Pl

= nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,

= nyomdai Uton el64llitott papiralapd nyomtatvany,

= elektronikus okirat,

= elektronikus uton elGallitott,
= azigazgato altal meghatarozott hitelesitett papiralapui nyomtatvany.

A szakképzés informacids rendszerét (mely hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgdld elektronikus
alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszdgos statisztikai és
jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgdld, tdmogatd
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segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelGs miniszter altal hasznalt
alkalmazasokbdl épul fel) alkalmazzuk a 2019. évi LXXX. torvény (Szakképzési tv.) elGirdsainak
megfeleléen. A rendszer adatallomanya a KRETA-n (Kéznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer)
keresztil kerl feltoltésre.

Az intézményben az oktatdsi munka adminisztracidja elektronikus naplé (KRETA) alkalmazasaval
torténik. Az e-naplé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felel6sok:

Feladat | Hatdridé | Felelés
Ev eleji feladatok
Uj tanuldk adatainak rogzitése rendszerben aug. 31. iskolatitkar
Csoportok, osztdlyok névsoranak aktualizaldsa | aug. 31. iskolatitkar
A tantargyfelosztas rogzitése a rendszerben aug. 31. iskolatitkar
Az érarend rogzitése a rendszerben szept. 15 iskolatitkar
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése a bejelentést kdveté 8 munkanap | iskolatitkar
Tanuldk osztaly, csoportcseréinek rogzitése a cserét kdveté 8 munkanap iskolatitkar

folyamatosan, legkésébb a kovetd
hdénap 15. napja

Ertékelési napld folyamatosan oktatdk
folyamatosan, , legkésébb a

Haladasi napld vezetése oktaték

Helyettesitések szervezése, adminisztralasa e ; iskolatitkar
koévet6 hénap 15. napja
e, . folyamatosan, legkésébb a kdvets .
Hidnyzasi naplé ’y . & oktatdk
hdénap 15. napja
Naplé ellenérzések havi rendszerességgel iskolatitkar
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt érdemjegyek rogzitése munkaterv kijel6lt id6pontja oktaté
Beirdsok ellen6rzése félévzarot kovetd 2. nap iskolatitkar
TR , , januar és junius utolsé . L,
Haladasi, értékelési naplé mentése HDD-re J J iskolatitkar

munkanapja

SZIRSTAT adatszolgaltatasok felel6se az iskolatitkar.

Az iskola rendelkezik korbélyegzével és hosszu bélyegzékkel (név, illetve név és iskola adatai). Az
intézményi bélyegz6k hasznalatdra az intézményvezet6 és az iskolatitkar jogosult. Az intézmény
nevében alairasra az iskolaigazgato jogosult. Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az azonnali vagy
slirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat a helyettesitési rendnek megfelelGen a helyettesitést ellatok
irjak ala.

Az Adatkezelési szabdlyzatot I. szamu melléklet és Iratkezelési szabdlyzatot a Il. szamu melléklet
tartalmazza.

9. FORRASOK, ELOIRASOK, JOGSZABALYOK, AJANLASOK

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

= 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

= 1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol

= 1993. évi XClll. térvény a munkavédelemrdl
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I. szAMU MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

M I1.1. Az ADATKEZELO ADATAI

= Adatkezel6 megnevezése: Budapesti Divatiskola Divat-stilustervezd M(ivészeti Szakképzd
Iskola

= AdatkezelG székhelye, postacime: 1055 Budapest, Honvéd utca 22.
®= Weboldal megnevezése, cime: www.divatiskola.hu

= Telefonszam: +36-1-3189841

"  E-mail: info@divatiskola.hu

= Képviseletre jogosult: Rose Kinga

M I.2. A SZABALYZAT CELJA

Az iskola jelen szabalyzat megalkotasaval és elérhetévé tételével biztositani kivanja az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet) 13-14. cikkeiben meghatarozott érintetti tajékoztatashoz valé jog
megvaldsuldsat.

A BDI a Szabalyzat alkalmazasaval kivan megfelelni a Rendelet, és a személyes adatok kezelését érintd
magyar jogszabalyokban foglalt rendelkezéseknek, igy kilénosen az informacids 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja azon belsé eljarasok, szabalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a BDI adatkezel6 tevékenysége igazolhatdan megfeleljen a Rendelet —
kiemelten annak 5. cikkének — és a hatalyos hazai adatvédelmi szabalyozas rendelkezéseinek.

M 1.3. A SzZABALYZAT HATALYA

E Szabalyzat hatdlya a természetes személy azonositasara alkalmas személyes adatok BDI Aaltali
kezelésére terjed ki. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a BDI-nél folytatott valamennyi olyan
folyamatra, amely soran személyes adat kezelése megvaldsul.

A Szabalyzat személyi hatalya a BDI altal munkaviszonyban foglalkoztatott, tovabba a BDI-vel
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott (a tovabbiakban foglalkoztatott)
személyekre terjed ki.

Az Adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak melléklete.
M 1.4. FOGALMAK

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (tovabbiakban: ,érintett”)
vonatkozd barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
madon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, teljesitmény
eredmény, online azonosité vagy egy, vagy tobb tényezs alapjan azonosithato.

Kiilonleges személyes adat: a személyes adatok killonleges torzsfogalmaiba tartozé minden adat,
kiemelten a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre,
tovabba a szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexuadlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizdlt vagy nem automatizalt
maodon végzett barmely miivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
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terjesztés vagy egyéb modon tortén6 hozzaférhetévé tétel, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovSbeli megvaltoztatott modu,
alacsonyabb szintl kezelésiik, netan torlésik céljabal.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis, akar foldrajzi szempontok szerint — tagolt adllomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhet6.

AdatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Gigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ©6nalldan vagy masokkal egyutt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, magat
az adatkezel6t vagy az adatkezel$ kijelolésére vonatkozd kilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel (pl. megbizott konyveld).

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mingsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljain tul az alkalmazandoé adatvédelmi szabalyoknak.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatason alapuld
egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenl
kifejez6 cselekedet atjan jelzi (pl. beleegyezé négyzet rakattintasaval, adathalmaz aldirasaval), hogy

beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a személyes adatkezelés biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgdltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.
Anonimizalt informacié: olyan informacio, amely nem azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre vonatkozik, valamint az olyan személyes adat, amelyeket olyan mdédon anonimizaltak,
amelynek kovetkeztében az érintett harmadik fél szdmara nem, vagy tobbé nem azonosithato.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan — kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé — adat, melynek

nyilvanossagra hozataldt, megismerhetGségét, vagy hozzaférhetGvé tételét toérvény kozérdekbdl
elrendeli (pl. gazdasagi tarsasag vezet6 tisztségviselGinek neve, lakcime).

M I.5. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ELVEK

= A személyes adat kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint atlathaté modon kell
kezelni.

= Aszemélyes adat gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbdl torténhet, nem
mindsiil az eredeti céllal 0Osszeegyeztethetetlennek a kozérdekl archivalas céljabdl,
tudomanyos és statisztikai célbdl torténs adatkezelés (célhoz kotottség elve).

= Aszemélyes adat kezelése a céllal relevans mértékre korlatozédjon (adattakarékossag elve).
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= A személyes adatnak pontosnak és naprakésznek kell lennie, a pontatlan adatokat
haladéktalanul javitani, tordlni kell (pontossag elve).

= A személyes adat nyilvantartasanak olyan formaban kell megtorténnie, hogy az érintett
azonositasa csak az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges ideig legyen lehetséges
(korlatozott tarolas elve).

= A személyes adat kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval adott legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg”).

= A BDI tevékenysége soran biztositja az elvek érvényesiilését, és barmikor kész a megfelelés
igazolasara (elszamoltathatosdg elve).

M 1.6. Az ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben az aldbbiak legaldbb
egyike teljesiil

= az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténé
kezeléséhez,

= az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd |épések
megtételéhez szlikséges,

= Qaz adatkezelés az AdatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szilkséges (Unids
vagy tagallami jog alapjan),

= az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges (élet, testi épség, egészség megdvasa vagy jelentbs vagyoni érdek
megGrzésére, kar megel6zése, kdzvetlen veszélyhelyzet elharitasa),

= az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, netan harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges. Utdbbi esetben kivételt képez, ha az érdekkel
szemben az érintett (kilondsen gyermek) alapvet6 jogai vagy szabadsaga elsGbbséget
élveznek.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatdl fuggetlen,
tekintettel arra, hogy az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg (pl. munkavallal6 adatainak kezelése).

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, ha az adatkezelés kotelez6, tovabba az
érintettet egyértelmdlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
lényeges tényrdl.

A téjékoztatasnak szdlnia kell kilénoésen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre,
esetlegesen az adatfeldolgozasra jogosultakrdl, az adatkezelés idGtartamardl, arrdl, ha az érintett
személyes adatait az adatkezelG a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehet8ségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az
el6bbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozataldval,
tajékoztatd iraton valod feltlintetésével is.

Munkaviszonnyal rendelkez6k adatkezelése

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartasa és
megsziintetése, és az ehhez kapcsoldodd jogszabdlyi és egyéb kotelezettségek teljesitése. A
munkavallalok adatkezelésének jogalapja els6sorban a torvényi felhatalmazas (a Munka
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Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény), valamint az adat kezelése az érintettre vonatkozd
szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, és az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges az adatok kezelése.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul poétszabadsag, csaladi
addkedvezmény kapcsan) a szlikséges adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel és kezelhet6k. Az
adatok megadasa onkéntes. Abban az esetben tehat, ha az érintett munkavallalé ilyen kedvezményt
kivan igénybe venni, sziikséges az altala megadott természetes személy adatkezeléshez hozzajaruld
nyilatkozatat beszerezni.

A munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozdéan ,Adatkezelési tdjékoztato — Munkavallaldk,
szerzédéses partnerek részére” all rendelkezésre, amelynek célja a munkavallalék tajékoztatasa az
adatkezelésrdl.

A képzésben résztvevik adatkezelése

A képzésre jelentkezd és a képzésben résztvevé tanuldk személyes adatainak kezelési célja az érintettek
adatainak hiteles és kozhiteles nyilvantartasa. A szakképz6 intézmény a szakmai oktatassal
Osszefliggésben a felnGttképzési jogviszony létesitése és fenntartdsa céljabdl —jogszabalyi elGiras
alapjan — kezeli.

177

Jogszabalyban elGirt adatkéron fellil — hozzajarulas megaddasa esetén — célhoz kototten is kezelhet
adatokat hozzajarulas alapjan, melyhez szlikséges hozzajaruld nyilatkozatat beszerezni.

A munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozoan , Adatkezelési tdjékoztato — A képzésben részt vevo
személy részére” all rendelkezésre, amelynek célja a felvételiz6k, tanuldk tdjékoztatdsa az
adatkezelésrdl.

A weboldal kapcsolati Grlapot kit6ltd, telefonon vagy emailen kapcsolatot felvevd személy személyes
adatainak kezelése szintén hozzajarulason alapul a kapcsolattartas és informacio nyujtas céljaval. Az
adatkezelési tajékoztatd erre az adatkezelésre is kitér. A BDI telefonon nem kér személyes adatot, ilyen

s

esetben az adatok megadasahoz megerdsité emailt kér.

Szerzédéshez kapcsolodo partneri adatkezelések

A BDI szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6déses partner adatait a szerz6dés megkotése, teljesitése
és az esetleges reklamaciok kezelése, netdn megsz(inése céljabdl kezeli. A szerz6dott természetes
személy adatait a BDI az ardnyossag, sziikségesség elvének kovetése mentén kezeli. A szerz&dés

teljesitése jogcimén kezelhet6k a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez gylijtott személyes adatok is.

A kezelt adatok korét onkéntesen a felek dontik el a cél megvaldsitdasa, valamint jogszabalyi
kotelezettségiik teljesitése érdekében. A BDI partnerei adatait jogos érdek, szamviteli kotelezettségek
teljesitése érdekében a 2000. évi C. torvény, 2003. évi XCII. torvény alapjan kezeli.

A BDI a vele szerz6d6 jogi személy természetes személy képviselGjének adatait jogos érdek alapjan
kezeli a megbizads megsz(inését kovetd 8 évig.

A szerz8d6 jogi személy képviseletében eljaré természetes személy szerz6déshez szlikséges adatait a
szerz8déshbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabdl fakadd jogos érdek jogcimén kezeli
azzal, hogy az érintett kiemelt joga, hogy barmilyen formaban tiltakozzon az adatkezelés ellen.

A SzerzGdésben nem alaird, kapcsolattartd képviselGként megjelolt természetes személy adatait a
kapcsolattartas, szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabdl jogos érdek jogcimén
kezeli, meggy6z6déssel arrdl, hogy ahhoz a képvisel6 partneriink felé hozzajarult. Figyelemmel arra,
hogy a kapcsolattartd a Szerz6d6 féllel foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban all, jelen adatkezelés az
érintett jogait nem érinti hatranyosan.
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A szerz6déshez kapcsolédd munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozdan , Adatkezelési tdjékoztato
— Munkavallalok, szerzédéses partnerek részére” all rendelkezésre, amelynek célja a munkavallalék,
partnerek tajékoztatasa az adatkezelésrél.

M I.7. FELELOSSEGEK MEGHATAROZASA

Az iskolaigazgatd felel6s az adatvédelem, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységre vonatkozd
feladat- és hataskorok meghatarozasaért. Az iskolaigazgatd az adatvédelemmel kapcsolatosan felelGs

= az adatkezelési rendszer egészének (munkafolyamatok, nyilvantartasok, jogosultsagok)
irdnyitasaért,

= az érintettek e szabdlyzatban meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért,

= a BDI altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért,

= aziskoldban az adatkezelés e szabdlyzattal 6sszhangban t6rtén6é megvaldsitasaért,

= afellgyeleti hatdsaggal vald egylittm(kodésért,

= az adatkezelésre iranyuld ellen6rzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
jogszabalysérts korilmények megsziintetéséért.

Az igazgatdhelyettes adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségei:

= segitséget nyljt az érintetteknek barmely az adatkezeléssel, vagy jogaikkal kapcsolatban
felmerilt kérdésiik kapcsan,
= vezeti az adatkezeléshez kapcsolddd nyilvantartasokat,
= figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat.
Az alkalmazottak, draadodk feladata és felelGssége az adatvédelemmel kapcsolatosan:

= az adatkezelés e szabalyzattal 6sszhangban térténé megvaldsitasaért,
= a megismert és kezelt személyes adatok biztonsagaért, az illetéktelen hozzaférésrél vald
gondoskodasrél.

A BDI nyilvantartast vezet az altala végzett adatkezelési tevékenységekrél (adatvagyon-leltar), mely
tartalmazza az Osszes kezelt adatot, azok forrasait, felhaszndldsi céljait és a hozzajuk kapcsol6dd
adatvédelmi intézkedéseket. Az adatvagyon-leltar azonositja az adatkezelési folyamatok gyenge
pontjait, és lehet6séget nydjt a megfelel6 védelmi intézkedések bevezetésére.

M 1.8. ADATKEZELES

Az adatkezelés tervezése

A BDI megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott
konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gyijtott személyes
adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idGtartamara és hozzaférhetéségikre.

Az adatkezelési tevékenységek tervezésénél, Uj tevékenységek bevezetésénél, az adatkezelési folyamat
megvaltozasakor az aldbbi korilmények attekintése, tovabba a természetes személyek jogaira és
szabadsdagara vonatkozo hatdsok értékelése szlikséges:

= akezelend6 személyes adatok kore, az adatok kezelésének célja, az adatkezelés jogalapja, az
adatkezelés id6tartama,

= hogyan biztosithatd az adatok kezelésére szolgdld rendszerben az adatok fizikalis védelme,
integritasa,
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= az adatkezeléshez sziikséges-e adatfeldolgozé, mik az adatfeldolgozd kivalasztasanak
szempontjai,
= mely munkatdrsak vesznek részt az adatkezelésben.

Az értékelés alapjan kell meghatarozni, hogy mely adatkezelés mely személyes adatok esetén jelent
nagy kockazatot. Az adatkezelés soran a megel6z6 intézkedéseket a kockazatok figyelembevételével kell
meghatarozni.

Amennyiben a BDI altal tervezett valamely adatkezelés — figyelemmel annak jellegére, hatdkorére,
koralményeire és céljaira —, valdszinlsithet6en magas kockazattal jar természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot folytat le szakérté bevonasa mellett.

Adatbiztonsdgi intézkedések

A BDI valamennyi a Rendelet hatalya ala tartozd személyes adatkezelése vonatkozasaban azok
biztonsaga érdekében vallalja, hogy megtesz minden technikai és szervezési intézkedést, valamint
kialakitja sajat eljarasi szabalyait, amelyek a megjel6lt jogszabalyi kérnyezetnek megfelelnek.

A BDI érintett munkavallaléival, draaddival szemben a személyes adatok kezelésére vonatkozéan
jelen szabalyzat betartasat, a személyes adatok titoktartasi kotelezettségét varja el, amelyrdl
nyilatkoztatja 6ket.

A személyes adatok automatizalt feldolgozadsa soran az adatkezel6 BDI és az adatfeldolgozd tovabbi
intézkedésekkel biztositja az alabbiakat:

= ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

= az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténé hasznalatanak megakadalyozasat;

= annak ellendrizhetfségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

= annak ellenGrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatkordket, mikor és
ki vitte be a rendszerekbe;

= személyes adatok tovabbitasa ellendrizhet6en csak a kijel6lt szervek felé lehetséges,

= az adathordozdk megsemmisitése el6tt teljes adattorld szoftvert alkalmaz, amely véglegesen,
visszaallithatatlanul torli a merevlemezrél, kiilsé memoridrdl stb. a személyes adatokat.

Az BDI miikodése soran biztositja az adattartalom illetéktelenektél valé megodvasat. A BDI az
adatkezelés soran elsGsorban olyan eszkdzoket vesznek igénybe, melyek a tulajdonat képezik.

Azokban a helységekben, ahol személyes adatok kezelése torténik, minden esetben biztositani kell a
felligyeletet. A személyes adatokat tartalmazd iratokat zart helységben vagy szekrényben taroljuk. A
zart helységet, szekrényt csak az adatkezelést végzé munkatars nyithatja, kezelheti.

Az elektronikusan kezelt személyes adatokat kizardlag olyan esetben nyomtathatd ki, amikor ez
kifejezetten sziikséges valamilyen jog gyakorlasahoz vagy kotelezettség teljesitéséhez.

A BDI mikodési feladatait 6nalléan miikodé kliensgépekkel valdsitja meg, melyeket jelszd véd, melyet
a jogosulton kivil mas személy tudomasara nem hozhatd, a jelszavakat tilos elmenteni. A kliensgépek
karbantartasardl, operacids rendszerek telepitésérdl, frissitésérdl, hibaelharitasrdl az iskolaigazgatd
kiils6 partner segitségével gondoskodik. A munkatarsak a munkavégzésiikkel 6sszefliggésben
személyes adatot kizardlag a divatiskola@gmail.com és info@divatiskola.hu e-mail cimen kezelnek. Az
adattovabbitasok soran kilonos figyelemmel kell eljarni az adatbiztonsdag elvének biztositasa
érdekében, és kizardlag olyan csatornan végezhetd adattovabbitast, mely biztonsagos.

Az iskola azon helységeiben, ahol személyes adatok kezelésére keriil sor, a személyes adatok védelmét
az aldbbiakkal kell biztositani:
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= az asztalokon csak az aktualis feladatokhoz sziikséges iratok tarolhatdk, a képernyén lathatok,

= sziinetekben a személyes adatokat tartalmazd iratokat az asztalrél, fénymadasoldbdl,
nyomtatdbdl el kell tenni csukott irodabutorba,

= aszamitdgépbdl ki kell jelentkezni hasznalatot kovetden,

= személyes adatokkal torténg lgyintézés sordn lehet6ség szerint csak az illetékes és érdeket
személy legyen jelen.

A BDI elektronikus adatkezelést végez a Kdznevelési Regisztracids és Tanulmdnyi Alaprendszer (KRETA)
moduljaiban. A KRETA rendszer a kliensgépekrdl érhet6 el a jogosultsaggal rendelkezd munkatarsak és
Oraaddk szamara. A rendszer felhasznalénévvel és kétfaktoros azonositassal védett az illetéktelen
hozzaférést6l adminisztratori jogosultsag esetében, felhasznalonévvel és jelszéval oktatoi
rendszerhasznalatndl. A BDI a KRETA rendszert jogszabdlyi el6irds alapjan alkalmazza.

A BDI rendszeres biztonsagi mentésekkel gondoskodik arrdl, hogy fizikai vagy miszaki incidens esetén
a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idGben vissza tudja
allitani. Amennyiben a biztonsagi mentésbdl visszaallitas torténik, gondoskodni kell arrél, hogy torolt,
vagy helyesbitett személyes adat ne keriilhessen visszaallitasra.

A személyes adatokat tartalmazd papir vagy egyéb adathordozd selejtezése, hulladékgytijté
edényekben valo elhelyezése csak megsemmisités vagy az adathordozé teljes torlése utan torténhet.

A hallgatoi és tantermi oktatdi gépen a BDI nem tarol személyes adatokat.

Az adatkezelés ideje, sziikségességének feliilvizsgalata

A BDI el6re meghatdrozza a személyes adatok (papir alapu, szamitégépen tarol) tarolasanak
id6tartamat, valamint megsemmisitésének idejét, mely id6pontok jogszabalyi rendelkezésen, vagy a
BDI dltal hozott dontésen alapulnak.

Az adatkezelés idGszakos feliilvizsgalatat a jogszabalyban kotelez6en elGirt adatkezelés esetén a
jogszabaly irja elG, egyéb esetben legaldbb haromévente fellil kell vizsgalni, hogy az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsahoz sziikségesek-e a személyes adatok.

A BDI honlapja, tdjékoztatds siitik (cookies) alkalmazdsarol

A Siti (cookie) rovid adatfajl, melyet az (izemeltet6 a BDI honlapjan helyez el, és a felhasznalé kifejezett
engedélyével csatoltat vissza a felhaszndld szamitdgépérdl az infokommunikacié, internetes
szolgaltatas megkonnyitése, személyre szabottsaganak névelése érdekében.

A BDI a felhasznalot elsé latogatasa soran roviden tajékoztatja a stitik mUikodésérdl, és kéri a felhasznald
hozzajarulasat, miel6tt a sitik alkalmazasaval egyltt jardé adatkezelés az oldal felkeresésével
megkezdddik. A tajékoztatds megjelenithetd a felhaszndld altal kért funkcid igénybevételekor is,
,Dokumentumok, ahol vannak” kivalasztasakor.

Végiil a fenntartd adott linken keresztil utal a teljes kor(i Adatkezelési tajékoztatd elérhetGségére.

Uzemeltet6 a www.divatiskola.hu honlapon a felhasznalassal kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdt
helyez el, amelyben tajékoztatja a latogatdkat a weblap haszndlata soran torténé személyes adataik
kezelésérdl, tarolasarol, felhasznalasardl, azzal kapcsolatos jogaikrol.

Kozosségi média (facebook, instagram, tik-tok)

A BDI tevékenységének népszer(isitéséhez, valamint Uj tanuldk toborzasara kozosségi média oldalakat
Uzemeltet. Tekintettel arra, hogy az oldalakhoz csatlakozds, kedvelés, kovetés onkéntes és az a
felhasznalé magan profiljaval torténik, a latogatokra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi
Feltételei iranyadok.

A BDI munkatarsairdl, tanuléirdl felvételt, fényképet kizardlag el6zetes hozzajarulassal helyez el. Az
oldal kedvelGi altal feltoltott képekért, felvételekért, posztok tartalmaért a BDI felelGsséget nem vallal.
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A BDI a j6 hirnevét sért8, obszcén, bantd megnyilvanulasokat oldalardl torli, a felhasznaldt onnan
kitiltja, és a sérté tartalmat jelenti a Facebook lizemeltetdjének.

A BDI a Facebook miikodési zavaraért, adatvédelmi incidenséért felelGsséggel nem tartozik. Az oldalt
kezeli és ellendrzi: iskolaigazgato, titkar.

yyd

Erintett adatkezeléssel kapcsolatos kérelmére torténd intézkedések

1)

2)

3)

A BDI, mint adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, legkésGbb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme
nyoman hozott intézkedésekrdl.

Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast elektronikus uton kell
megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, egy hdnapon belil
tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett
panaszt nyujthat be az illetékes felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az érintett jogairdl szolo tajékoztatast és az azzal kapcsolatos intézkedéseket BDI évente egyszer
dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy tulzd, az
AdatkezelG, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem
alapjan torténd intézkedést.

M 1.9. Az ERINTETT SZEMELY JOGAI

= El6zetes tdjékozoddshoz valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefligg6
tényekrél és informacidkrdl az adatkezelés megkezdését megel6zGen részletes tajékoztatast
kapjon.
kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kapcsolddd informacidkhoz hozzaférést kapjon.
Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi madsolatokért az Adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, readlis mérték( dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozo
jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

= A helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az AdatkezelS indokolatlan
késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

= Atérléshez vald jog (, az elfeledtetéshez valé jog”): Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Adatkezel6 késedelem nélkil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, kivéve, ha az
adatkezelés az AdatkezelGre alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az AdatkezelSre ruhazott kbzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl sziikséges.

= Az adatkezelés korldatozdsahoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6
korlatozza az adatkezelést, mely azt eredményezheti, hogy az adat tarolasan kiviill mas
adatkezelés nem valdsulhat meg.

= Az adathordozhatésdghoz valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy Adatkezel rendelkezésére
bocsdtott személyes adatait széles kérben haszndlt, digitdlisan olvashato formdtumban
megkapja, tovabbd arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil,
hogy Adatkezeld ezt akaddlyoznd.

= Atiltakozdshoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl

barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, melyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben.
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Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél: Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetGen
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezels
indokolatlan késedelem nélkiil vilagosan és kézérthetGen tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrél, felvildgositja a kételezd intézkedésekrol.

Adatkezel6 mentesil a tajékoztatdsi kotelezettség aldl, ha az Adatkezel§ megfelel6 technikai és szervezési védelmi
intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, vagy az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira magas kockdzatot jelent6 esemény a
tovabbiakban vélhet6en nem valdsul meg; végiil ha a tdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.
llyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Hatdsdgi jogorvoslathoz valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti
hatésagndl — kiilénésen a szokdsos tartézkoddsi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagdllamban illetékes hatosdgdndl —, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozo személyes
adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

A panaszt megel6z6en az érintett koteles felvenni a kapcsolatot a BDI-vel, és panaszat feléje
benytujtani a békés rendezés érdekében.

Amennyiben érintett nem vagy nem kielégit6 valaszt kap panaszara, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag cimére azt levélben, e-mailben, vagy online nydjthatja be.
(https://www.naih.hu)

M 1.10. ADATFELDOLGOZAS
A BDI miikédésével kapcsolatosan igénybe vett kiilsé adatfeldolgozdk:

= Vizsgakézpontok

= A BDI kényvviteli szolgdltatoja (konyvelés, bér és munkaiigy)

=  Ugyvéd

=  Postai szolgdltatds, kézbesités, csomagkiildés
A BDI kildeményeit, hivatalos iratait az allami szolgaltatd igénybevételével, valamint eseti
jelleggel futarszolgalat igénybevételével kézbesiti. Adatfeldolgozonak a cselekmény
végrehajtasahoz sziikséges adatokat bocsatja rendelkezésre (cimzett neve, cime, lakd,
tartézkodasi helye, székhelye). Adatfeldolgozd tevékenységét jogszabalyi felhatalmazas,
megbizas alapjan végzi.

=  Weboldal tarhelyszolgadltato

=  Oktatdsi nyilvdntartds elektronikus formdaban Iétrehozott kozhiteles nyilvantartdsa

=  Kézponti Statisztikai Hivatal

= Jlletékes Kormdnyhivatal

=  Nemzeti Ado- és Vamhivatal

=  Megbizott munkavédelmi szakember

A BDI sziikség esetén harmadik felet biz meg, ilyen esetben errél a megrendelGt értesiti, személyes

adatainak kilsé felhasznaldnak torténé atadasahoz hozzajarulasat kéri, azzal, hogy adatait a harmadik
fél csak a szallitas teljesitéséhez hasznalja fel (Megrendel6 neve, cime, tartézkodasi helye).

Az adatfeldolgozdk garantaljdk, hogy a Rendelet, valamint az Adatvédelmi Szabdlyzat
kovetelményeinek teljeslilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket szaktudasuk,
hozzaértésik mentén végrehajtjak, kiemelten az adatkezelés biztonsaganak szem el6tt tartasaval. Az
adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy a személyes adatokhoz valé hozzaférésre
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feljogositott alkalmazottai az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallalnak.

A BDI adatfeldolgozéirdl a 0. szamu fiiggelék szerinti nyilvantartast vezet.

M 1.11. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését okozza vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaféréssel jarhat.

Az iskolanak fel kell tarnia a lehetséges incidensek korét, azokra meg kell hataroznia a Szabalyzat
elGirasait, minimalisra csokkentve ezzel az incidens bekdvetkeztének lehetGségét.

Adatvédelmi baleset kilonoésen a személyes adatok hanyag tdroldsa, az informatikai eszk&ézok
illetéktelenek altali haszndlata, mobil telefon elvesztése, weblap feltérése, wifis, internetes
hackertamadas, papir alapi dokumentumok nem megfelel6 megsemmisitése.

BDI az adatvédelmi incidensekrél a 0. szamu fiiggelék szerint nyilvantartast vezet.

Teenddk adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében, illetve megtérténte utdn

A BDI az adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében adatvédelmi szempontbdl jelentGs
cselekményeirél 6sszefoglald nyilvantartast vezet, mely 6sszegzi az adatvédelmi kockazati faktorokat,
megkonnyiti azok nyomon kovetését (0. szamu fiiggelék).

A BDI munkatdrsai, draadodi, tovabbi kiils6s megbizottja a BDI m(ikddése vagy az Adatkezelési és
iratkezelési szabalyzat betartasanak ellenérzése soran észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul
koteles jelenteni az iskolaigazgatdnak.

Az iskolaigazgatd megvizsgédlja az incidensrél szold jelentést, és feltérképezi az eseményeket,
koralményeit. Meg kell hatdroznia az incidens jellegét, annak okat, az érintett adatok korét,
kategdriajat, és a baleset kdvetkezményeit.

A BDI az incidens bekovetkeztétdl vagy az illetékes tudomasara jutasatdl szamitott legkésébb 72 éran
belil bejelenti a mérlegelt kockazattal jard incidenst és a fent meghatarozott tényeket, koriilményeket
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hivatalhoz.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(Gsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsdagaira nézve, az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrél.

A BDI az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet az alabbi tartalommal:

= adatvédelmiincidens idGpontja,

= érintettek kore,

= érintett személyes adatok,

= incidens koriilményeit, hatasait,

= 3z adatvédelmi incidens altal okozott kar elharitasara tett intézkedés,
= azincidens jovGbeni elkerilés érdekében tett intézkedés.

Az adatvédelmi incidensrél felvett jegyz6konyvet, nyilvantartasi adatokat a BDI 5 évig Grzi meg.
M 1.12. ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODO NYILVANTARTASOK

A BDI a kovetkez6 nyilvantartasokat vezeti:

= A BDI dltala végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa (adatvagyon-leltar)
= A BDI adatfeldolgozdinak nyilvantartasa
* Erintetti kérelmek, joggyakorldsok nyilvantartasa
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=  Adatvédelmiincidensek
M 1.13.ZARADEK

A Szabdlyzat sziikséges mddositasdra a munkatarsak és draaddk javaslatot tehetnek, melyet az igazgato
attekint, és sziikség esetén gondoskodik a mdédositasokrél. A BDI jelen szabalyzatot munkavallaléival a
munkaviszony, draaddival a megbizas létrejottekor ismerteti, melyet a munkavallald, draado ekkortol
koteles betartani.

Az Adatvédelmi Szabalyzat mdédosulasardl az iskolaigazgatod értesiti munkavallaloit, 6raadéit, sziikség
szerint mdédositja az Adatkezelési tajékoztatot és tajékoztatja tanuloit.

A Szabalyzat be nem tartasaval harmadik személynek okozott karért a BDI felels, amennyiben a kart
munkavallalé, éraadd szandékosan okozta, a felek egyetemlegesen kotelesek a kart elharitani,
megtériteni.
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M I. - 1. szamu fiiggelék: Az adatkezeléshez kapcsolodo nyilvdantartdsok tartalmi elemei

Az adatvagyon leltdr fé tartalmi elemei:

Adatkezelési cél

Kezelt személyes adatok kategoridi

Erintettek kategoriai

Cimzettek

Adatkezelés idGtartama

Harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténé tovabbitdsra vonatkozd informacidk
Egyéb megjegyzések

A BDI adatfeldolgozoéi nyilvantartdsa tartalmazza az adatfeldolgozds alabbi jellemzéit:

Azon adatkezelési cél, melyben az adatfeldolgozé kdzrem(ikodik

Adatfeldolgoz6 adatai

Feldolgozasra kerilé adatok kore

Adatok kezelésének jellemzsi

Az adatfeldolgozé igénybe vesz-e tovabbi adatfeldolgozét, ha igen, ennek adatai

Az érintetti jogok gyakorldsdra, illetve az ahhoz kapcsolodé kérelmek teljesitésére vonatkozo
nyilvdntartds a kovetkezé tartalmi elemeket tartalmazza:

Erintett személyére vonatkozé adatok

Azonositasa megtortént, vagy sem

Kérelem targya (gyakorolt jog megnevezése)

Kérelem beérkezésének id6pontja

Kérelem teljesitésének a hatarideje

Kérelem elGterjesztésének maddja, csatorndja

A kérelem alapjan tett intézkedések

Kérelem teljesitésének az idépontja

A kérelem alapjan tett intézkedésekrdl szol6 tdjékoztatas az érintett részére torténé megadasanak
id6pontja

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak elemei:

Bekovetkezés id6pontja

Bejelentési hataridé

Sériilés jellege

Incidens tipusa

Incidens leirdsa

Incidens hatdsa az érintettekre

Erintettek szama

Erintettek kategoriai

Erintett személyes adatok kére, szama

Incidens kdvetkezményei

Incidens kdvetkezményeinek orvosldsara tett intézkedések
Erintettek tajékoztatdsa megtortént-e, és ha igen, mikor
Egyéb megjegyzések
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Il. sZAMU MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT
M I11.1. A SzZABALYZAT CELIA

A Szabdlyzat célja, hogy a BDI-be érkezett, a nalunk keletkezett, vagy altalunk tovabbitott iratokat jol
attekinthet6 és ellenérizhet6 rendszer szerint kezeljik, Grizzik, selejtezziik, illetve biztositsuk a nem

Y

selejtezhetd iratok kés6bbi haszndlatra vald alkalmassagat. Az iratkezelés jogszabalyi hattere:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél
= 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

M I1.2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a BDI minden dolgozdjara és szerz6déses megbizottjaira,
Oraaddira, aki az iratkezelésben kozrem(ikodik. Targyi hatalya kiterjed a BDI-be érkez6, az ott keletkezd
valamennyi iratra, az iratkezeléssel kapcsolatos munkafolyamatokra.

Az Iratkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak melléklete.
M I1.3. IRATKEZELESI FOGALMAK

Irat: barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett minden olyan papir alapu vagy
elektronikus irott szoveg, egyedi adat, mely kiildeményként az intézményhez érkezik, vagy az Intézmény
altal kikaldott, illetve belsé iratként az intézményen beliil tovabbitott.

Kiildemény: papir alapu vagy elektronikus irat, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak
el.

Iktatds: az iratok regisztralasanak maddja, amikor az intézmény a nala érdemi lgyintézést igényl6
iratokat iktatdszammal nyilvantartasba (elektronikus iktatékényvbe) veszi.

Iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, valogatasat, tovabbitasat, nyilvantartdsat, hasznalatra
bocsatdsat, irattarozasat és selejtezését magaba foglald tevékenység.

Irattdrozds: az iratkezelés azon része, melynek soran a keletkez§ és irattarba kerilg, rendeltetésének
megfelelGen ott maradé iratok irattari rendszerezése, kezelése és Grzése az irattari tervben rogzitettek
szerint.

Irattdri terv: az iratok rendszerezésének és selejtezhetfsége szempontjabdl torténé valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, mely meghatarozza a selejtezhet6 iratok megérzésének idejét.

Selejtezés: a lejart megdbrzési hataridejl iratok megsemmisitésének el6készitése és végrehajtasa.
M I11.4. Az IRATKEZELES SZERVEZESE ES FELUGYELETE
Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:
= azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhets és visszakereshetd legyen;
= tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetg;
= kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

= szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel§ feltételek
biztositva legyenek;

= abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

= a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékd iratok megdbrzése biztositott legyen;

= az Ugyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikédéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.
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Az intézményvezetd gondoskodik:

= a3z iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellen6rzésérgl, intézkedik a
szabadlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

= aziratkezelést végzG, vagy azért felelGs személyek felkésziiltségérdl;

= a2z iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak, szamitastechnikai programok,
adathordozék stb.) biztositasardl;

= a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mikodésérdl;

=  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iskolaban az iratkezelési feladatokat a Szervezeti és miikodési szabdlyzat és jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokkal megbizott munkatarsak végzik.

M I1.5. AZ IRATKEZELESI FELADATOK SZABALYOZASA
Iratok beérkezése, kiildemények datvétele
A kildemények beérkezésének madjai:

= Postai Uton

= Hivatali kézbesitéssel (futar, tértivevény)
=  E-mail-en

= személyesen benyujtva

Az iskolaba érkezd kildemények atvételére, a személyesen benyujtott iratok atvételére jogosultak

= acimzett vagy az altala megbizott személy,
= aziskolaigazgato,
= iskolatitkar (meghatalmazassal).

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4l6 iratokat. A névre sz616 iratot, amennyiben
az hivatalos lgyintézést igényel, felbontast kbvetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

= A kildeményt az atvevé személy koteles ellendrizni atvételkor az atvétel jogossagat a cim
alapjan és az iratot tartalmazo boriték, csomagolds sértetlenségét.
=  Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni. Felel6se az iskolatitkar.
=  Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, érdekképviselethez
érkezé leveleket.
= A névre sz06l0 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i, hanem hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
= A névre sz0l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
= Kildemények bontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltlintetett valamennyi melléklet
megtaldlhaté-e. Ha hianyos, az irathianyt az iktatékonyvben is jelezni kell és a feladdnal
intézkedni a hiany potlasarol.
Az elektronikus iratok az iskola hivatalos email fidkjaba érkeznek. A honlapon keresztiil érkez6
megkeresések, szintén az iskola email fiékjaba vannak irdnyitva. Az iskola hivatalos email fidkjan
beérkez6 iratokat az iskolaigazgaté és az iskolatitkar fogadja, 6k hatarozzak meg az irattal kapcsolatos
tovabbi teendéket.

Iratok kezelése

A papir alapon beérkezett iratokat a munkatarsak, megbizott partnerek az ligyek elintézése alatt
tartalom szerint rendezett tarold dossziékban, illetve az ligyintézés helyszinén taroljak az adatkezelés
szabdlyainak (Adatkezelési szabalyzat) betartasa mellett.
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Az elektronikus iratok tarolasa, beleértve az online adatfelvételezéssel gyijtott iratokat is, az
Ggyintézés alatt a munkatarsak szamitogépén mappakba rendezetten torténik, illetve felhd alapu
megosztott mappdakban vannak elhelyezve a k6z6s munka és hozzaférés biztositasa érdekében. Az
elektronikusan tarolt adatok esetében az adatkezelés szabalyainak (Adatkezelési szabdlyzat) betartasa
szintén elGiras.

Hozzdférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratokra vonatkozodan az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében
szervezeti szabalyokat és technikai eszkdzoket egyarant alkalmazunk. Az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsa az iskolai alkalmazottak munkakori feladatainak részét képezi. Az illetéktelen
hozzaférés megakaddlyozasa minden iratkezelést végz6 személy feladata az dltala kezelt iratok
vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozdi — beleértve a megbizasi, vallalkozoi szerz6dés formdjaban megbizott
partnereket, oraaddkat is — csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakérik ellatasahoz sziikségik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast ad. Az intézményben
tarolt személyes adatok kezelésének rendjét az Adatkezelési szabdlyzat rogziti.

Az (res, szigorlan sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyokat az iskola pancélszekrényben,
lemezszekrényben tartja. Azokhoz csak az intézményvezet6 és az iskolatitkar férhet hozza. A
bizonyitvanyok (sorszam szerinti) atvételét alairassal kell igazolni.

A szakképzé intézmény dltal kiadott iratok, kiadmdnyozds

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az aldirdsi, engedélyezési és hitelesitési jogokat a 2. szamu fluggelék rogziti.
Az intézmény altal kiadott irat tartalmazza

= aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,

= 3z iktatészamot,

= az ligyintéz6 megnevezését (amennyiben az eltér az aldirétol),

= azirat aladiréjanak nevét, beosztasat és

= anem elektronikus irat esetén - a szakképzd intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
Ha az Ggy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelen Iévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
Elektronikus levél kildése az iskolabdl a munkatarsak hivatalos, munkahelyi e-mail cimérél lehetséges.

Amennyiben iktatast igényld irat kildése torténik, ugy azt az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozo
szabdlyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Iktatds, nyilvdntartds

Az iskolaba érkezett, illet6leg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds elektronikus
iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dé sorszamos rendszerben torténik
(sorszam/évszam).

A beérkezett és kimend iratokon és az elektronikus iktatokonyvben fel kell tlintetni

= 3z iktatdszamot,
= azirat targyat,
= az érkezés napjat vagy az elkiildés napjat,
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= azirat mellékleteinek szamat

= el6- és utdiratok iktatdszamat
= 3z iktato nevét,

" jrattari tételszamat,

® irattarba helyezés idGpontjat.

Az iktatast az igazgatd és az iskolatitkar megosztott elektronikus MS Excel fajlban kéz6sen vezeti. Az
iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Nem kell iktatni:

= konyveket, tananyagokat;

= reklamanyagokat, tajékoztatokat;

= meghivdkat, GdvozIS lapokat;

= nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

= nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

=  munkalgyi nyilvantartasokat;

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

= kozlonyoket, sajtotermékeket;

= visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

= jelentkezések, érdeklédések, honlap Urlapjan kildott tGzeneteket, tajékoztatd elektronikus
kiildeményeket;

= egészségilgyi dokumentacidkat;

= az elektronikus visszaigazolast.

M 11.6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK, DOKUMENTUMOK JAVITASA

Névvaltozast esetén az érintett kérelmére, a névvaltozast engedélyezé okirat alapjan, a megvaltozott
nevet tanulmanyi rendszerben (KRETA) az iskolatitkdr rogziti. A névvéltozast engedélyezd okirat
alapjan lehet a tanuld korabbi iratait elfogadni.

Ha a szakmai bizonyitvany kiadasat kovetGen derl ki, hogy hibas adat kerlt a szakmai bizonyitvanyba
bevezetésre, azt ki kell cserélni, a hibas szakmai bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, és errél az (j
szakmai bizonyitvany kiadasat koveté harminc napon belll irdasban értesiteni kell a szakképzési
allamigazgatdsi szervet. A kiadott Uj szakmai bizonyitvany adatai — a hibas adat kivételével —
megegyeznek az eredeti szakmai bizonyitvany adataival. A csere az érintett szdmara dijmentes.

A szakmai bizonyitvdnymasodlat az eredeti szakmai bizonyitvany pétlasara szolgdld, tartalmaval
megegyezd, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett kbzokirat. A szakmai bizonyitvanymasodlatnak — a
névvaltozas kivételével — szovegh(ien tartalmaznia kell az eredeti szakmai bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. A szakmai bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tintetni
a szakmai bizonyitvanymasodlat kiaddsanak az okat, tovabba az azt kidllitd nevét, cimét, a kiadas
napjat, valamint el kell Iatni iktatészammal és az igazgatd alairasaval.

A szakmai bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tintetni a kiadott szakmai
bizonyitvanymasodlat iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti szakmai bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

M I1.7. A BIZONYiTVANY-NYOMTATVANYOK KEZELESE

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Uton elGallitott papiralapi okmany a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl szolé 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,B” védelmi
kategodria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamolasi kotelezettség ala esik.
A kitoltetlen okmanyokat zart helyen ugy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy az éltala
megbizott személy férhessen hozza. A szakképz6 intézmény nyilvantartast vezet

= az lires okmanyokral,
= akidllitott és kiadott bizonyitvanyokrdl, valamint
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= az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

A szakképz6 intézmény az elrontott bizonyitvanyt megsemmisiti.
M I11.8. Az ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR) az oktatdsi agazat szakképzésre vonatkozd iranyitasi
rendszere, amely orszagos szinten latja el a tanuldi és oktatdi adatokkal kapcsolatos kiszolgaloi
feladatokat. A SZIR adatbazisahoz a szakképz6 intézmények nem férnek hozz3, igy kozvetlenl iskolank
sem, az adatok feltdltése és frissitése az intézményi KRETA rendszeren keresztiil torténik. Iskolank
KRETA rendszerében el&allitott elektronikus dokumentumainak taroldsa hitelesitett formaban,
kdzpontilag valosul meg.

Az iskolank altal hasznalt — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartdsaval — a KRETA rendszerben elektronikus alairds alkalmazasaval elektronikus iratként késziti
és elektronikusan tarolja a torzslapot, a naplét. Mappdaban rendezve az irodai szamitégépen a tanuldi
jogviszony igazold lapjat, az agazati alapvizsga és a szakmai vizsga jegyz6konyvét.

M I11.9. IRATTARAZAS

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak visszakereshet6en, tételszammal (Irattari terv szerint) ellatva
kell elhelyeznie az irattarban. Az irattari Grzés idejét az irattari terv (1. szamu flggelék) hatarozza meg.
Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belll pedig az iktatészamok/datum sorrendjében kell &rizni.

A kézi irattar és a napi hasznalatban nem sziikséges (igyiratok tarolasanak helye az iskola kijelolt zart
helyiségének zart szekrénye, illetve, igazgatdi rendelkezés alapjan az iroda vagy a fenntarté székhelye.
Az iskola irattaranak az igazgatd és az iskolatitkar kezeli. Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat
csak az iskolaigazgatd engedélyezheti.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni. A
dokumentumok irattarba helyezését az igazgatd és az iskolatitkar rendelhetik el.

M 11.10. SELEJTEZES, MEGSEMMISITES, LEVELTARBA ADAS

Az irattar anyagat évenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattdri tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart. A selejtezést az
intézmény igazgatdja rendelheti el.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhet6 meg.

A selejtezésrél jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv adatai az alabbiak:

=  Felvétel helye, ideje

= Selejtezési bizottsag tagjai

= Selejtezés targya

= Jratok iktatoszama

» Evkore, mennyisége

= Selejtezési bizottsag tagjainak alairasa.

Az iratok megsemmisitését csak a selejtezési jegyz6konyvre vezetett levéltari hozzajarulas megérkezte
utan lehet elvégezni. A megsemmisitésrél az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A kiselejtezést az iktatokonyvben és az irattéri jegyzéken fel kell tlintetni. Szamitastechnikai eljaras
esetén az iktatd képernyd megfeleld rovatanak (a selejtezés datumanak) kitoltése igazolja a selejtezés
tényét.
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Az elektronikus adathordozdn levé iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése magneses
adathordozo esetén fizikai roncsoldssal vagy mas adatokkal vald feliilirassal torténhet. Utdlag nem
maodosithaté adathordozd esetében a selejtezést fizikai roncsolassal kell végezni.

Amennyiben levéltarba adas szikséges, azt a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kbzfeladatot elldto
szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl rendelet 65§-anak elGirasa szerint kell elvégezni.

M 11.11. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény feladatkorének megvaltoztatdsa esetén, az intézmény vezetGje koteles intézkedni az
irattari anyagok tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatdsagarol.
Ha az intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé Ugyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé lgyeket a jogutdd iktatokonyvébe
kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni
az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik a sziikséges feladatok ellatasarol. Az irattarban elhelyezett iratok jegyzékét
és azok elhelyezésével kapcsolatos tdjékoztatdst az intézmény vezetSje megkildi az illetékes
levéltarnak.

M II. - 1. szamui fiiggel€ék: Irattdri terv

Tételszam Targy Mizgé'iréz‘(’ési
Vezetési, igazgatdsi, személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés sele?ti:%etc’i

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek sele?ti:%etc'i

3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50 év

4 _I\/Iunk”a-.,. tliz- és balesetvédelmi oktatas jegyz6konyvei, baleseti 10 év
jegyz6konyv

5. Fenntartdi irdnyitas 10 év

6. Szakmai ellenérzés (pl. OH, NSZF) 20 év

7 Partneri szerz6dések (6raaddi, egyéb szerz6dések), birdsagi, hatésagi 10 év
Ugyek

3. Bglsc?’ s’za.bélyz’ago'k (/pl.. $.ZMSZ,”Hégirend., Adatyédelmi téjéko;taték, 10 év
Min&ségiranyitasi kézikonyv, Tlizvédelmi szabalyzat), Szakmai program

9 Polgéfi \{édelelzlm" (pl. T(]zriadé terv, munka-, tliz- és balesetvédelem 10 év
oktatds jegyz6konyvei)

10. Munkatervek, intézkedési tervek, jelentések, statisztikak, beszamoldk 5év

11. Panaszligyek 5év

12. Ertekezletek jegyzGkonyvei, emlékeztetdi 5év

Nevelési-oktatdsi ligyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10 év

14. Torzslapok, pottorzslapok sele?ti:%etc'i

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési gyek 5év

16. Naplé - haladés, mulasztas, értékelés (KRETA) 5 év

17. Didkénkormanyzat szervezése, mikodése 5 év

18. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
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. . . Megdrzési
Tételszam Targy idé/év
19 Gyakorlati képzés szervezése, oktatdi terhelések, érarend (szakmanként, 5 &y
) évfolyamonként), tanuldi nyilvantartasok
20. Vizsgajegyz6konyvek 5év
21. Tantargyfelosztds, tanmenet 5év
22. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
23. Szakmai vizsga, dgazati alapvizsga 1év
24, Felmentési kérelem, hatarozat (pl. javito vizsga engedélyezése) 5év
25. Elégedettségi mérések és statisztikai 5év
Tanuléi dokumentumok (pl. tanuléi jelentkezések, orvosi alkalmassag
26 igazoldsa, kotelez6 gyakorlat teljesitésének igazoldsa, motivacios levél, végzést
) érettségi lap, egyéb - pl. nyelvismeret, felsGoktatasi tanulmany — kovetd 10 év
igazoldsa, NEK adatlap, Feln6ttképzési szerz6dés, nyilatkozatok)
Gazdasdgi ligyek
27 Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkali 50
) épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
30 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek ellatasa, juttatasai, 5
' téritési dijak
31. Tamogatasi tgyek 5
32. Palyazati dokumentdcio 5
M Il. - 2. szamu fiiggelék: Aldirdsi, engedélyezési és hitelesitési jogok
- Késziti / naprakész Ellendrzi, Pecsét-
Ugyirat ey z A : a5 7
vezetésért felelGs jovahagyija, alairja hasznalat
Tanuldi jogviszony igazolas iskolatitkar igazgato / iskolatitkar Eiiélg::g
Alapvizsgak jegyz6konyvei jegyz6konyvvezet6 elnok, 2 bizottsagi tag, Eiiélg::g
Ertekezletek jegyzGkonyvei, eovZEkBNVVVezetd Jegyzgtgzx;Xezeto, )
emlékeztetd Jegy v osemeny
vezetGje/résztvevd
jegyz6konyvvezetd, i5az0ats
Fegyelmi targyalasok jegyz6kdnyve jegyz6konyvvezet6 esemény r?it elge sit
vezetGje/résztvevs
0 - . - « jegyz6konyvvezets, igazgatd )
Egyéb jegyz6konyv jegyz6konyvvezet6 / iskolatitkar
Torzslap bejegyzések, beirasi napld iskolatitkar - -
‘ . . . . . ) . . igazgato
Agazati alapvizsga igazolds iskolatitkar igazgatd hitelesit
. . . . ) . . igazgato
Bizonyitvany (piros) iskolatitkar igazgato hitelesit
. . . . ) . . igazgato
Bizonyitvanymasodlat iskolatitkar igazgato hitelesit
Kisérolevél hivatalos igazgatd / iskolatitkar igazgatd / iskolatitkar -
dokumentumhoz gazg gazg
Tanuléi tajékoztatas mulasztasrol igazgatd / iskolatitkar igazgato / iskolatitkar -
Hivatalos szervekkel levelezés igazgatd / iskolatitkar igazgato / iskolatitkar Eiiélg::g
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Uevirat Késziti / naprakész Ellenérzi, Pecsét-
gY vezetésért felelGs jovahagyija, alairja hasznalat
Teljesitésigazolds igazgatd / iskolatitkar igazgato -
Megbizasi szerz6dés igazgatd / iskolatitkar igazgato -

A fentiekben nem megnevezett minden egyéb hivatalos dokumentum esetében az igazgato jogosult
aldirasra és a hitelesit6 pecsét hasznalatara.
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