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1. SZAKMAI ONELETRAJZ

SZEMELYI ADATOK

Holloné Baski Nikoletta

Cim: Széchenyi ut 17., 3886 Korlat (Magyarorszag)
Mobiltelefon: +36 30 9516691
E-mail: niki.hollone@gmail.com

Neme NG | Sziiletési datum 1984. 08. 04. | Allampolgdrsig magyar

TANULMANYOK

2023 — jelenleg
Wesley Janos Foéiskola — vallaspedagdgia-doktorandusz hallgatoja

2021 — 2023.
kozoktatas-vezeto
Tokaj-Hegyalja Egyetem

2018 — 2021.
neveléstudomanyi mesterképzés — kora gyermekkor pedagogiaja specializacioval
Eszterhazy Karoly Egyetem, Eger

2016 — 2016.
aranykalaszos gazda
Projekt Oktatasi és Szolgaltato Kft., Vasarosnamény

2010. —2010.
rendorszervezo
Szkarosi Oktatési és Szolgaltatd Kft., Miskolc

2007. -2010.
szocialpedagogus
P4azmany Péter Katolikus Egyetem Vitéz Janos Kar, Esztergom (Magyarorszag)

2003. —2005.
hatarrendész
Adyligeti Rendészeti Szakkdzépiskola

1999. —2003.
szakkozépiskolai érettségi
Vaci Mihaly Gimnéazium és Szakkozépiskola, Encs Szakma:
- kdzgazdasagtan
- gyors- és gépiras
1991. -1999.

Rakoéczi Zsigmond Altaldnos Iskola, Vizsoly



KEPESITESEK

Mezdgazdasagi gépkezeldi jogositvany
Gépjarmi-vezetdi engedély ,,B” kategoria
ECDL Start vizsga

SZAKMAI TAPASZTALAT

2024- jelenleg
Aszaléi Ovoda, Bolesdde és Konyha Igazgatdja

2020 — 2024
neveldsziil6i tanacsado
Szent Zotikosz Gyermekvédelmi Intézmény

2019 — 2020
csaladsegito
Abatj — Hegykozi Gyermekjoléti és Szocialis Alapszolgaltatasi Korzet

2018 — 2020.
alkalmazott szakmai koordinator, mediator Korlati Reformatus Egyhazk6zség

2016 — 2017.
alkalmazott egyéni vallalkozasban

2015 — jelenleg
Ostermeld

2015 - 2016.
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Wesley Janos Tobbcéli Intézmény, Abaujkér

2014 — jelenleg
egyéni vallalkozo (tobbek kozott oktatas, rendezvényszervezes tevékenységekkel)

2009. — 2014.
nyomozo
Encsi Rendorkapitanysag

2008. —20009.
renddr
Monori Rendérkapitanysag

2006. —2008.

rendor

Budapesti Rendér-fokapitanysag Fogdaszolgalati Alosztaly

Budapesti Renddr-fokapitanysag VIII. keriileti Rendérkapitanysag (parhuzamosan)



2005. —2006.
hatarér
Budapesti Hatardr Igazgatosag (Ferihegyi Nemzetkozi Repiil6tér)

SZEMELYES KESZSEGEK

Anyanyelve
magyar

Kommunikacios készségek
- j6 kommunikécios készség

Szervezeési/vezetoi készségek
- kivalo szervezési és irdnyitasi készség

Munkaval kapcsolatos készségek
- j6 munkabiras
- er6s akarat a célok elérésére

Szamitogep-felhasznaloi készségek
- office-programok ismerete, készségszintli hasznalata, ECDL-Start vizsga letétele, tobb éves
munkahelyi gyakorlat a kezelésben, KENYSZI-, KIR-rendszerek hasznalata

Szocialis és pedagodgiai jellegli munkdim soran szocialis érzékenységemrdl és empatikus
oldalamrol, mig rendezvényszervezési €s intézményvezetdi munkdm alkalmaval jo vezetoi,
szervez6i és iranyitoi képességeimrél ismerhettek meg munkatarsaim, beosztottaim és
iigyfeleim egyarant.

KIEGESZITO INFORMACIOK

csalddanya, harom kislany édesanyja

SNI-s gyermekek problémainak hatékony kezelése



2. VEZETOI PROGRAM

Célkitiizéseimet, vezetésre vald koncepciomat az eddig végzett munkaim alatt szerzett

tapasztalataim, illetve szakiranyt tanulmanyaim alapjan alakitottam ki.

A szakképzO intézmény pedagdgiai munkdjaért, szakszeri és torvényes mikodéséért az
igazgatd a felelés. Az igazgatd szerepe kulcsfontossdgi a szakképzés iranyitasaban é&s
feliigyeletében, €s szamos feladatot 1at el, tobbek kozott a pedagogiai program kidolgozasat, a
tanitasi-tanuldsi folyamatok iranyitasat, az oktatok és egyéb dolgozok munkdjanak
koordinalasat, valamint a jogszabalyok betartasanak biztositasat. Ezen vezet6i program hitében

szeretném a szakképzé intézmény minden feladatat elvégezni.

Az igazgato feladatai kozé tartozik:

Az igazgatd felelds a szakképzd intézmény pedagodgiai programjanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért, amely meghatarozza az oktatas céljait, feladatait és modszereit. Koordinalja és
ellendrzi az oktatasi folyamatokat, biztositva, hogy azok megfeleljenek a pedagogiai
programnak és a jogszabalyi eldirdsoknak. Az oktatok és a tobbi dolgozd munkajanak
iranyitasaért, szakmai fejlédésiik tamogatasaért ¢és a munkavégzésik mindségének
ellenérzéséért. Biztositja, hogy az intézmény mitkodése minden szempontbdl megfeleljen a
vonatkoz6 jogszabalyoknak, eldirdsoknak és szabalyzatoknak. Részt vesz a képzési kindlat
meghatarozasaban, figyelembe véve a munkaerdpiaci igényeket és a tanuldi érdeklddést. Az
igazgato felelés a mindségbiztositasi rendszerek kialakitdsaért és muiikodtetéséért, amelyek
biztositjak a magas szinvonalu oktatast és képzést. Ezen feladatok ellatasa soran az igazgatd
egylittmiikodik az intézmény dolgozdival, a fenntartoval, a tanuldkkal és a sziil6kkel, valamint
a munkaerdpiaci partnerekkel annak érdekében, hogy a szakképzd intézmény eredményesen

miikddjon és megfeleljen a kitlizott céloknak.

A nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért az igazgatd €s
az altala kijelolt pedagdgusok, illetve szervezd bizottsagok felelnek. Biztositja, hogy az
iinnepek megszervezése és lebonyolitdsa soran minden eldiras betartasra keriiljon, és az

iinnepek mélté modon keriiljenek megiinneplésre.

A feladatok koz¢é tartozik az tinnepi események idOpontjainak meghatarozasa, figyelembe véve
az iskola éves munkarend;jét és a tanitasi napokat. Az tinnepi programok kidolgozasa, amelyek

tartalmazzak a megemlékezéseket, eldadasokat, kulturalis misorokat, valamint az {innep



jellegéhez il16 tevékenységeket. Az linnepi programok szervezésébe €s lebonyolitasaba bevonni
az iskola pedagogusait, akik feleldsek lehetnek egy-egy konkrét részfeladatért, példaul
musorvezetés, dekoracid, technikai eldkészités stb. Biztositani, hogy a didkok aktivan részt
vegyenek az linnepi eseményekben, példaul szereplésekkel, miisorokkal, versenyekkel vagy
egyéb tevékenységekkel. Sziikség esetén egylittmikodes kiilsd szervezetekkel, vendégek
meghivasa, eléadok felkérése, valamint a helyi k6z6sség bevonasa az linnepi eseményekbe. Az
iinnepi események technikai el6készitése, beleértve a hangositast, vilagitast, dekoraciot,
helyszinek elOkészitését és minden egyéb sziikséges technikai feltétel biztositasat. Az iinnepi
eseményekrol vald tajékoztatas, meghivok készitése és kiosztasa, hirdetmények kozzététele az
iskola honlapjan vagy mas kommunikacids csatornakon keresztiil. Gondoskodni a didkok és
résztvevok biztonsadgardl az tinnepi események alatt, sziikség esetén a megfeleld feliigyelet

biztositasa.

Az tinnepek mélté megszervezéséhez elengedhetetlen a gondos tervezés, a részletes eldkészités
¢s a pedagdgusok, didkok és egyéb résztvevok aktiv részvétele, hogy az linnepi események

valoban emlékezetesek ¢s méltoak legyenek.

A tanuldbalesetek megeldzéséért és a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért az iskola vezetdsége, kiilondsen az igazgato felelds. Ezek a
feladatok a biztonsagos ¢és egészséges iskolai kdrnyezet megteremtéséhez és fenntartasahoz

elengedhetetlenek. Az alabbi [épések segitik e feladatok sikeres ellatasat:

Tanulobalesetek megelozése fontos szamomra.

Az intézmény rendszeresen felméri az iskola épiiletének ¢és teriiletének kockazatait, és
intézkedik azok csokkentésérdl vagy megsziintetésérdl. Az iskolai hazirend €s mas belsd
szabalyzatok tartalmazzdk a balesetmegel6zési eldirdsokat, amelyeket minden didk és
alkalmazott szdmdara hozzaférhetévé kell tenni. Az iskola biztositja, hogy a tantermek,
jatszoterek, sportpalyak és egyéb létesitmények biztonsagosak és jol karbantartottak legyenek.
Rendszeres balesetmegel6zési oktatas a diakok és a dolgozok szamara, beleértve a biztonsagi
gyakorlatokat, vészhelyzeti eljarasokat és elsdsegélynyujtasi ismereteket. A sziinetekben,
tanorakon kiviili tevékenységek soran, valamint kirandulasokon és egyéb iskolai programokon
megfeleld felligyelet biztositasa a balesetek megel6zése érdekében. Az esetleges balesetek

nyilvantartasa, azok kivizsgalasa és elemzése a jovOobeni balesetek megel6zése céljabol.



Fontos a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

Az iskola biztositja az alapvetd egészségligyi szolgaltatasok elérhetdségét, beleértve az iskolai
védonot, orvost, illetve szerzodésben all kiilso egészségiigyi szolgaltatokkal. Az igazgatd €s az
iskolai védond kozosen litemezik a rendszeres egészségiigyi vizsgalatokat, és gondoskodnak
azok idében torténd elvégzésérol. A sziildk rendszeres tdjékoztatasa a gyermekiik egészségi
allapotardl, valamint az egészségiigyi vizsgalatok iddpontjarol ¢és eredményeirél. Az
egészségnevelési programok szervezése, melyek célja a didkok egészséges €letmodra valo
nevelése, az egészségmegOrzés fontossaganak hangsulyozasa. Rendszeres sziirOvizsgalatok
szervezése, mint példaul latas- és hallasvizsgalatok, fogaszati szlirések, oltasok. Az iskolaban
vészhelyzeti eljardsok kidolgozédsa és gyakorldsa, beleértve az egészségiligyi vészhelyzetek
kezelését €s a gyors orvosi segitség biztositasat. Ezek az intézkedések hozzdjarulnak a didkok
biztonsagos és egészséges iskolai kdrnyezetének megteremtéséhez, valamint az egészségiigyi

allapotuk folyamatos figyelemmel kiséréséhez és javitasdhoz.

A szakképz6 intézmény oktatd €s neveld munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért az igazgatd valamint az iskola egész kozossége (beleértve a tanarokat, az

adminisztrativ személyzetet, a karbantartokat ¢és a didkokat) kozosen felel6s.
Egészséges Kornyezet megteremtése

Egészségiigyi Szolgaltatasok ¢és Vvizsgalatok. Rendszeres egészségiigyi szlrdvizsgalatok
megszervezése a didkok szdmdara. Az iskolai védond vagy orvos jelenlétének biztositasa.

Elsdsegélynyujtasi pontok és felszerelések elérhetdségének biztositasa.

Higiéniai feltételek. A tantermek, mosdok, kozos helyiségek rendszeres takaritasa és
fertétlenitése. Kézfertdtlenitok, szappan ¢és papirtorlok biztositdisa minden mosdoban.

Szemétszallitas és hulladékkezelés megfeleld biztositasa.

Egészséges taplalkozas. Az iskolai menza vagy biifé kinalatanak ellendrzése, egészséges ételek
¢és italok biztositasa. Téaplalkozasi programok és egészséges életmodrol szolo tajékoztatok

szervezese.

Pszichologiai tamogatas. Iskolapszichologus vagy tanicsadd szolgaltatasainak biztositasa.

Stresszkezelési és mentalis egészségprogramok szervezése.



Biztonsagos Kornyezet megteremtése

Balesetmegeldzés. rendszeres kockazatelemzés €s kockazatkezelés. Az iskolai épililetek ¢€s
létesitmények rendszeres karbantartisa. Biztonsagi eldirasok betartasa, tliz- ¢és

katasztrofavédelmi gyakorlatok rendszeres tartasa.

Biztonsagi szabalyzatok. Iskolai hazirend és biztonsagi szabalyzat kidolgozasa és betartatasa.

Vészhelyzeti eljarasok ismertetése a didkokkal €s dolgozokkal.

Fizikai biztonsag. Az iskola teriiletének megfeleld koriilhatarolasa és biztonsagi rendszerek

(p¢ldaul kamerak) telepitése. Beléptetorendszer alkalmazésa az iskola bejaratainal.

Képzések és oktatasok. Balesetmegel6zési és elsOsegélynyujtasi képzések szervezése a didkok

¢s a személyzet szamara. Biztonsagi gyakorlatok, mint példaul tlizriadok rendszeres gyakorlasa.

Feliigyelet. Sziinetekben és iskolai rendezvényeken megfeleld szamu feliigyeld tanar

biztositdsa. Az iskolai udvar és egyéb kozosségi terek folyamatos feliigyelete.
Kozosségi és egyiittmiikodési lépések

Sziil6i és kozosségi kapcsolatok. Sziilok és kozosségi partnerek bevonasa az egészségiigyi €s
biztonsagi programokba. Sziilok rendszeres tajékoztatasa az iskolai egészségligyi és biztonsagi
intézkedésekrél. Diakok bevonasa. Diakok aktiv részvétele a biztonsagi és egészségiigyi

programokban. Didkénkormanyzat bevonasa a relevans dontéshozatalba.
Folyamatos fejlesztés

Az egészségiigyi €s biztonsagi intézkedések rendszeres feliilvizsgalata és fejlesztése.
Visszajelzések gylijtése a didkoktol, sziiloktdl és a személyzettdl a folyamatos javitas
érdekében. Ezek a 1épések egyiittesen hozzdjarulnak ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
egészséges €s biztonsagos kornyezetet biztositson mind a didkok, mind az oktatok és a dolgozok
szamara A szakképz6é intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal és a képzési tanaccsal valdé megfeleld egyiittmiikodés kialakitasa az
igazgato egyik kiemelt feladata. Az aldbbiakban részletezett 1épések és gyakorlatok segitenek

biztositani a hatékony és harmonikus egyiittmiikodést:

Munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés.
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Rendszeres kommunikacid, rendszeres talalkozok és konzultacidk szervezése az
érdekképviseleti szervekkel, hogy megbeszéljék az aktudlis kérdéseket és problémakat. Nyilt

kommunikécios csatorndk fenntartasa a munkavallaloi érdekképviseletek szamara.

Ko6z6s dontéshozatal. A munkavallaloi érdekképviseletek bevonasa az intézmény miikodését
érintd dontéshozatali folyamatokba. Ko6zds bizottsdgok létrehozasa, ahol a munkavallalok

képviseldi is részt vesznek a dontéshozatalban.

Munkahelyi biztonsag ¢és egészségvédelem. Az érdekképviseleti szervekkel kozdsen

kidolgozott munkahelyi biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések bevezetése €s betartasa.

Képzési és fejlesztési programok. A munkavallaloi érdekképviseletekkel egylittmiikddve

képzési és tovabbképzési programok szervezése a dolgozok szamara.
Didkonkormdanyzattal valo egyiittmiikodés

Rendszeres talalkozok. Rendszeres talalkozok szervezése a diakonkormanyzat képviseldivel,
hogy megvitassak a didkok érdekeit, javaslatait és problémait. A diakdnkormanyzat

képviseldinek bevonasa az iskolai dontéshozatali folyamatokba.
Kozos projektek és programok

Ko6z0s iskolai projektek és programok szervezése, amelyek eldsegitik a didkok aktiv részvételét
az iskola ¢életében. A didkdnkormanyzat timogatasa sajat rendezvényeik és kezdeményezéseik
megszervezésében. Visszajelzések gyiijtése. A diakonkormanyzat segitségével rendszeresen
gyljteni a didkok véleményét és visszajelzéseit az iskolai programokkal és oktatdssal
kapcsolatban. Az 0Osszegyiijtott visszajelzések alapjan intézkedéseket hozni az iskola

miikodésének javitasara.
Képzési tandccsal valo egyiittmiikodeés

Stratégiai tervezés. A képzési tanaccsal egyiittmiikodve kidolgozni az intézmény hosszu tava

crer

programok fejlesztése és aktualizalasa érdekében.
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Mindségbiztositds. A képzési tanacs bevondsa a képzési programok mindségbiztositasi
folyamatéaba. K6z0s értékelési rendszerek és visszajelzési mechanizmusok kialakitasa a képzési

programok hatékonysaganak mérésére.

A képzési tanacs segitségével folyamatosan figyelemmel kisérni a munkaerdpiaci igényeket és
trendeket. Az oktatasi programokat a munkaerdpiaci elvarasokhoz igazitani, hogy a végzett

diakok sikeresen helyezkedhessenek el.

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel. A képzési tanacs bevonasa az iskola és a kiilsé partnerek
(pl. vallalatok, ipari szervezetek) kdzotti kapcsolatok erdsitésébe. Gyakornoki programok és
partnerségi egyiittmiikodések kialakitdsa, amelyek lehetdséget biztositanak a diakoknak
gyakorlati tapasztalatok szerzésére. Az igazgatd ¢és az iskola vezetdsége felelds azért, hogy
biztositsa a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal és a képzési
tanaccsal valo hatékony egyiittmiikddést. Ennek érdekében fontos a rendszeres kommunikacio,
a kozos dontéshozatal, a kozos projektek és programok szervezése, valamint a visszajelzések
folyamatos gytijtése és feldolgozasa. Az ilyen egylittmiikddés biztositja az iskola harmonikus
mikodését, a didkok és munkavallalok érdekeinek képviseletét, valamint a képzési programok
folyamatos fejlesztését és aktualizalasat. Az oktatoi etikai normak betartasa és betartatdsa
kulcsfontossagu az oktatasi intézményekben, kiilondsen a szakképzd intézményekben, ahol a
szakmai ¢és etikai normak példamutatd kovetése kiilondsen fontos. Az igazgato és a vezetdség
felelossége, hogy ezeket az etikai normdkat meghatdrozza, kommunikalja, ellendrizze és

sziikség esetén érvényesitse. Az alabbi 1épések és gyakorlatok segithetnek ebben:

Etikai normdk meghatarozasa

Etikai kodex kidolgozasa. Az intézmény egyértelmii etikai kodexet dolgoz ki, amely
tartalmazza az oktatokra vonatkozé etikai elvarasokat és magatartasi normakat. Az etikai

kodexet az oktatok, a didkok és a szililok szamara is hozzaférhetévé kell tenni.

Oktatoi képzések és tajékoztatok. Rendszeres etikai képzések és tajékoztatok szervezése az

oktatok szamara, hogy megismerjék és megértsék az intézmeény etikai normait.
Kommunikacio és tamogatas

Nyilt kommunikacié. Az etikai normak folyamatos kommunikalasa a mindennapi oktatasi

gyakorlat soran. Nyilt kommunikacios csatorndk biztositdsa, ahol az oktatok ¢és didkok is
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kérdéseket tehetnek fel és visszajelzéseket adhatnak az etikai kérdésekkel kapcsolatban.
Mentori rendszerek kialakitasa, ahol tapasztalt oktatok segitenek a fiatalabb kollégdknak az
etikai kérdésekben. Tamogatasi rendszerek biztositidsa az oktatok szamara az etikai dilemmak
kezeléséhez. Az oktatoi etikai normak betartasa és betartatdsa alapvetd fontossagu a szakképzo
intézményekben. Az igazgato felel0ssége, hogy viladgos etikai irdnyelveket hatdrozzon meg,
azokat folyamatosan kommunikalja, és biztositsa, hogy mindenki betartsa ezeket. Az oktatok
szamara nyujtott tAmogatas, a rendszeres ellendrzések és az esetleges szankciok alkalmazasa

egylittesen segit fenntartani az intézmény magas etikai szinvonalat.

Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért az igazgatd és az altala kijelolt felelds
személyek gondoskodnak. A hatékony tovabbképzés megszervezése segit abban, hogy az
oktatok naprakész tudassal rendelkezzenek, és hatékonyabban végezhessék nevel6-oktatod
munkdjukat. Az aldbbi 1épések ¢és intézkedések segithetnek a tovabbképzések sikeres

megszervezésében:
Fontos a sziikségletek felmérése és tovabbképzési tervek készitése

Rendszeres felmérések ¢€s konzultaciok az oktatdkkal annak érdekében, hogy azonositsak a
tovabbképzési igényeket €s prioritasokat. Az oktatok szakmai fejlodési céljainak €s az

intézmény stratégiai céljainak figyelembevétele a tovabbképzési tervek készitésekor.

Eves tovabbképzési terv kidolgozasa, amely tartalmazza a tovabbképzések témait, idSpontjait,
helyszineit és felelds személyeit. A tovabbképzési terv egyeztetése az oktatokkal és az

intézmény vezetdségével.
Logisztikai és technikai elékésziiletek fontossaga

Megfeleld helyszinek biztositasa a tovabbképzésekhez, mint példaul konferenciatermek,
tantermek vagy szamitogépes laborok. Technikai felszerelés, példaul projektorok,

szamitogépek, internetkapcsolat és egyéb sziikséges eszkzok biztositasa.

A tovabbképzések idopontjainak megfeleld iitemezése, figyelembe véve az oktatok tanitasi
terheit és az iskolai naptarat. Rugalmas id6beosztas biztositasa, hogy minél tobb oktato részt

vehessen a tovabbképzéseken.
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Az intézmény koltségvetésében megfeleld forrasok biztositasa, illetve palyazati lehet6ségek

felkutatasa és kihasznalasa a tovabbképzések finanszirozasara.

Az oktatok motivaldsa a tovabbképzéseken valod részvételre, példaul elismerések, dijak és
szakmai eldrelépési lehetdségek biztositasaval. A tovabbképzéseken megszerzett tudas és

kompetencidk elismerése az oktatok értékelési €s eldémeneteli rendszerében.

A tovéabbképzések utani visszajelzések gyljtése az oktatoktdl a képzések mindségével és
hasznossagaval kapcsolatban. A visszajelzések alapjan a jovobeli tovabbképzési programok és

tervek folyamatos fejlesztése.

A tovabbképzéseken megszerzett tudds €s tapasztalatok megosztasa a tantestiilet tobbi tagjaval,
példaul belsé tréningek, mithelymunkdk vagy szakmai napok szervezésével. A
tovabbképzéseken tanultak gyakorlati alkalmazédsa az oktatasi-nevelési munkéban, és annak
rendszeres értékelése. Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése Osszetett feladat,
amely alapos tervezést, szervezést ¢s kovetkezetes végrehajtast igényel. Az igazgatod szerepe
kulcsfontossagli, hogy biztositsa a megfeleld tovabbképzési lehetéségeket, motivalja az
oktatokat a részvételre, és tamogassa Oket a megszerzett tudas alkalmazasaban. A rendszeres
tovabbképzések hozzdjarulnak az oktatok szakmai fejlodéséhez, az intézmény oktatasi

szinvonaldnak emeléséhez, és végso soron a didkok sikeréhez.

Az elektronikus taniligy-igazgatasi rendszer és a szakképzési informaciés rendszer (SZIR)
naprakész adattartalmanak biztositasa elengedhetetlen az intézmény hatékony miikodéséhez és
a jogszabalyi eldirdsok betartasahoz. Az igazgatd és az adatkezeléssel megbizott személyek
felelosek ezeknek a rendszereknek a folyamatos karbantartasaért és frissitéséért. Az alabbi

Iépések és gyakorlatok segithetnek ebben:

Adatkezelési szabalyzat kidolgozasa. Egyértelmli adatkezelési és frissitési szabalyzat
kidolgozésa, amely meghatirozza az adatok bevitelének, modositasanak és ellendrzésének
folyamatat. Az adatkezelési szabalyzat ismertetése az €rintett dolgozokkal, és biztositasa, hogy

mindenki ismerje és betartsa a szabalyokat.

Felelés személyek kijelolése. Kijelolni egy vagy tobb adatkezelésért felelés személyt, akik
feleldsek az elektronikus taniligy-igazgatéasi rendszer és a SZIR adatainak naprakészségéért. Az
adatkezel6k folyamatos képzése az adatvédelmi jogszabalyokkal és a rendszer hasznalataval

kapcsolatban.
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Az adatok rendszeres frissitése ¢és karbantartasa meghatarozott idokozonként, példaul heti vagy
havi rendszerességgel. Az 1j beiratkozasok, tanulmanyi eredmények, hidnyzasok, oktatoi

adatok és egyéb relevans informacidk idében torténd bevitele a rendszerbe.

Az adatok rendszeres ellendrzése és validalasa a pontossag €s teljesség biztositasa érdekében.

Az esetleges hibak és hidnyossagok gyors javitasa.

Biztositani a folyamatos technikai tamogatast az adatkezelok és a rendszer felhasznaloi
szdmara. Probléma esetén gyors ¢s hatékony segitségnyujtds a rendszergazddk vagy a

szoftverfejlesztok részérol.

Az adatbiztonsagi intézkedések betartdsa, beleértve a biztonsagos jelszoOhaszndlatot, a
rendszeres adatmentést és a hozzaférési jogosultsigok megfeleld kezelése. Az adatvédelmi

eldirasok és jogszabalyok betartasa.

Rendszerhasznalati képzések. Rendszeres képzések és tovabbképzések szervezése az
adatkezel6k és az adatokat felvivé személyek szamara a rendszer haszndlataval kapcsolatban.

Az Gjonnan belépd munkatarsak alapos betanitasa a rendszer hasznélatéra.

Folyamatos fejlesztés. A rendszer fejlesztése és frissitése a felhasznaldi igények és a
technoldgiai valtozasok figyelembevételével. A felhasznaldi visszajelzések alapjan torténd

rendszerjavitasok és fejlesztések végrehajtasa.

Felhasznaldi visszajelzés Qyijtése. Rendszeres visszajelzések gylijtése a rendszer
felhasznaloitél az adatkezelési folyamatokkal és a rendszer miikddésével kapcsolatban. A
visszajelzések elemzése és sziikség szerinti mddositasok végrehajtasa a folyamatok javitdsa

érdekében.

Ellenérzési és auditalasi folyamatok. Belso ellendrzési és auditalasi folyamatok kialakitasa és
végrehajtasa az adatkezelési folyamatok €s a rendszer naprakészségének biztositasa érdekében.
Az ellendrzési eredmények dokumentdldsa ¢és a sziikséges korrekcios intézkedések
meghozatala. Az elektronikus taniigy-igazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer
(SZIR) naprakész adattartalménak biztositasa érdekében az igazgatd és az adatkezeléssel
megbizott személyek feleldsek az adatkezelési szabalyzat kidolgozaséaért, az adatok rendszeres

frissitéséért és ellendrzéséért, valamint a technikai tAmogatas és adatbiztonsdg biztositadsaért.
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Az oktatok ¢és adatkezelok folyamatos képzése ¢és a felhasznaloi visszajelzések

figyelembevétele hozzéjarul a rendszer hatékony és pontos miikddéséhez.

A szakképz6é intézmény vagyonkezelésébe ¢és hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért az igazgatd és a gazdasagi vezetd felelosek. Az alabbiakban részletezett
Iépések és gyakorlatok segitenek biztositani, hogy a vagyon megfeleléen és hatékonyan

keriiljon felhasznélasra az intézmény feladatainak ellatasa soran:

Vagyonkezelési szabalyzat kidolgozasa. Egyértelmii vagyonkezelési szabalyzat kidolgozasa,
amely tartalmazza a vagyon kezelésének, haszndlatdnak és karbantartdsanak elveit és
szabalyait. A szabdlyzat ismertetése az érintett dolgozokkal, és biztositdsa, hogy mindenki

ismerje ¢és betartsa a szabalyokat.

Vagyonleltar készitése és fenntartasa. Az intézmény vagyonanak részletes nyilvantartasa,
amely tartalmazza az ingatlanok, berendezések, eszkdzok és egyéb vagyontargyak listajat. A

leltar rendszeres frissitése és ellendrzése, hogy naprakész €s pontos legyen.

Pénziigyi felel6sségvallalas. A vagyonkezelés pénziigyi felelosségének vallalasa és a
koltséghatékonysag biztositasa. A vagyon felhasznalasanak tervezése és koltségvetési

ellendrzése.

Szamviteli nyilvantartas. A vagyonra vonatkozo6 szamviteli nyilvantartasok pontos és naprakész

vezetése. Az eszkozok értékcesokkenésének szamviteli nyilvantartasa ¢és kezelése.

Rendszeres ellenérzések. Rendszeres belsé ¢€s kiils6é ellendrzések és auditok végrehajtasa a
vagyonkezelési gyakorlatok és a vagyon allapotanak feliilvizsgalatira. Az ellendrzési

eredmények dokumentéléasa és sziikség szerinti korrekcids intézkedések meghozatala.

Panaszkezelési és visszajelzési rendszer. Olyan rendszerek kialakitasa, ahol a dolgozok és a
diakok bejelenthetik a vagyon rendeltetésszerti hasznalataval kapcsolatos problémakat és

észrevételeket. A bejelentések és visszajelzések alapjan intézkedések bevezetése.

Képzések szervezése. Rendszeres képzések €s tovabbképzések szervezése a dolgozok szamara
a vagyonkezelési szabalyok és a rendeltetésszerli hasznalat elveir6l. Az ujonnan belépd
dolgozok alapos betanitdsa a vagyonkezelési gyakorlatokra. A szakképzd intézmény

vagyonkezelésébe és hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért az igazgatod
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¢s a gazdasagi vezetd felelds. A sikeres vagyonkezelés érdekében egyértelmi szabalyzatokat
kell kidolgozni, rendszeres ellendrzéseket ¢és karbantartdsokat kell végrehajtani, valamint
biztositani kell a pénziigyi feleldsségvallalast és a pontos szamviteli nyilvantartasokat. Emellett
fontos a dolgozdk képzése és a visszajelzések alapjan torténd folyamatos fejlesztés. A
szakképz0 intézmény gazdalkodasa soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitése érdekében az igazgatd €s a gazdasagi vezetd felelosek. Az
alabbiakban részletezett 1épések és gyakorlatok segitenek biztositani, hogy az intézmény
gazdalkodéasa hatékony ¢és gazdasagos legyen, mikozben a szakmai célokat is maximalisan

tamogatja.

Stratégiai tervezés. Hosszu tavu stratégiai tervek kidolgozéasa, amelyek figyelembe veszik az
intézmény szakmai céljait és pénziigyi lehetOségeit. A stratégiai tervek alapjan éves

munkatervek és koltségvetések készitése.

Koltségvetési fegyelem. A koltségvetés szigora betartasa, a kiadasok és bevételek folyamatos
nyomon kovetése. A koltségvetési tervek rendszeres feliilvizsgalata és szilikség esetén

modositasa.

Pénziigyi ellendrzés. Rendszeres pénziigyi ellendrzések végrehajtasa a koltséghatékonysag és
a gazdasagossag biztositasa érdekében. Belsé és kiils6 auditok lefolytatasa, az ellendrzési

eredmények dokumentélasa és az esetleges problémak korrigalasa.

Pontos szamvitel. Pontos és naprakész konyvelés vezetése, amely megfelel a jogszabalyi
eldirasoknak és az intézmény belsd szabalyzatainak. Az eszk6zok €s forrdsok nyilvantartasanak

preciz kezelése.

Koltséghatékonysag. Koltséghatékony megoldasok keresése minden teriileten, beleértve a
beszerzéseket, az energiafelhasznalast és az er6forrasok kezelését. Szallitoi versenyeztetés €s

kedvez6 ar-érték aranyu beszerzések biztositasa.

Erdforrasok optimalizaldsa. Az intézmény erdforrasainak optimalis kihasznaldsa, a tulzott
koltségek elkeriilése érdekében. A rendelkezésre all6 human és anyagi er6forrasok hatékony

felhasznéalasa.

Szakmai programok és képzések. Olyan szakmai programok és képzések kidolgozasa és

megvaldsitasa, amelyek hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez és a didkok sikeres
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képzés€hez. A képzési programok folyamatos értékelése €s fejlesztése a hatékonysag novelése

érdekében.

Teljesitménymérés. Az oktatoi €s tanuldi teljesitmények rendszeres mérése és értékelése, hogy
biztositsa a szakmai célok elérését. A visszajelzések alapjan torténd folyamatos fejlesztés €s

modositas.

Bels6 kommunikacio. Hatékony bels6 kommunikacids csatornak kialakitasa, hogy minden
érintett id6ben és pontosan értesiiljon a gazdéalkodasi folyamatokrdl és a valtozasokrol. A

gazdalkodasi dontések atlathatosaganak biztositasa.

Kiils6 kapcsolatok. Jo kapcsolatok fenntartasa a fenntartoval, a helyi kozosséggel és mas
¢rintettekkel a tdmogatasok ¢€s egyiittmikodések eldsegitése érdekében. Az intézmény

érdekeinek hatékony képviselete.

Innovacié és fejlesztés. Az 0j technoldgiak és modszerek bevezetése a gazdalkodasi
folyamatokban a hatékonysag novelése érdekében. Folyamatos fejlesztési projektek és
palyazatok inditasa €s lebonyolitdsa. A szakképzé intézmény gazdalkodéasa sordn a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése érdekében elengedhetetlen a
jol meghatarozott stratégidk és tervek kidolgozasa, a koltségvetési fegyelem betartasa, a pontos
pénziigyi ellendrzés és szamvitel, valamint az er6forrasok optimalis felhasznalasa. A szakmai
programok hatékonysaganak biztositdsa ¢€s a teljesitménymérés rendszeres alkalmazasa
hozzajarul a célok eléréséhez. A hatékony kommunikacio és a folyamatos fejlesztés szintén

kulcsfontossagt a sikeres gazdalkodéashoz.

A szakképz6 intézmények esetében a fenntart6 és a kozponti gazdasagi és taniigyi informacidok
kezelése soran szigoru titoktartasi kotelezettségek vannak érvényben. Ezek a kotelezettségek
biztositjak, hogy az intézmények altal kezelt adatok és informéciok biztonsagban legyenek, és
csak az arra jogosult személyek férjenek hozzajuk. Az alabbiakban részletezem, hogyan

érvényesiilnek ezek a kotelezettségek:

Jogi szabalyozasok és iranyelvek. A titoktartasi kotelezettségek alapjat jogszabalyok és
iranyelvek biztositjdk, amelyek meghatarozzak, hogy milyen tipust informacidkat kell
bizalmasan kezelni. Példaul az adatvédelmi torvények, az oktatasi torvények és az intézmény

belsd szabalyzatai hatdrozzdk meg a titoktartasi kotelezettségeket.
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Erzékeny adatok kezelése. A gazdasagi és taniigyi informaciok, példaul pénziigyi kimutatasok,
oktatdsi statisztikdk, didk- és tanaradatok, valamint egyéb érzékeny informacidk kezelése
bizalmasan torténik. Ezeket az informacidkat csak azok a személyek lathatjak és kezelhetik,

akiknek sziikségiik van ra a munkajuk soran.

Adatvédelem és biztonsag. Az intézményeknek biztositaniuk kell az adatok megfelel6 védelmét
¢s biztonsagat, hogy megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést és a bizalmas informaciok
illetéktelen kiszivarogtatasat. Erdsitett biztonsagi intézkedések, példaul jelszovédelem,

titkositas €s belépési jogosultsagok kezelése segitenek ezt biztositani.

Képzés és szabalyok ismertetése. Az intézmény dolgozoinak rendszeres képzése a titoktartasi
kotelezettségekrdl és az adatvédelmi eldirasokrol. Az 0j dolgozok betanitdsa soran kiemelt

figyelmet kell forditani ezekre a szabalyokra és eldirasokra.

Tudatossag és feliigyelet. Folyamatos tudatossagépités a dolgozok korében a bizalmas
informaciok kezelésének fontossagarol. Rendszeres feliigyelet és ellendrzés annak érdekében,

hogy az alkalmazottak betartsak a titoktartasi szabalyokat és a biztonsagi eldirasokat.

Bizalmas kommunikacié. A fenntartoval és a kozponti szervezetekkel valdé kommunikacio
soran biztositani kell, hogy csak a sziikséges informaciokat osszak meg, és azokat is csak a
jogosult személyekkel. A bizalmas adatok tovabbitdsa soran biztonsdgos kommunikécios

csatornak hasznalata.

Szankciok és felelosségvallalas. Az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok megsértése esetén
szigori szankciok és felelosségre vonds alkalmazasa. Az esetleges incidensek kezelése,
dokumentélasa és a szilikséges intézkedések meghozatala az ismétlddés megakadalyozasa
érdekében. A szakképzd intézmények fenntartoit és kdzpontjait titoktartasi kotelezettség terheli
a gazdasagi és taniigyi informaciok kezelése soran. Fontos, hogy az intézmények szigortan
betartsdk az adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat, ¢és biztositsdk, hogy az érzékeny
informaciok csak a szilikséges személyekkel osszdk meg. A személyzet képzése és a biztonsagi

intézkedések betartasa elengedhetetlen a bizalmas informaciok védelme érdekében.

Az intézmény szakmai munkdjarol félévet és tanévet zard beszamolok elkészitése, valamint a
koltségvetési beszamold részeként szolgaltatott szakmai adatok nagyon fontosak a
transzparencia ¢€s a feleldsségre vonhatosadg szempontjabol. Az alabbiakban részletezem, hogy

hogyan lehet hatékonyan elkésziteni ezeket a beszamolokat és adatszolgaltatdsokat:
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Félévet és tanévet zaro beszamolok elkészitése

Szakmai munka osszegzése. A félévet és tanévet zard beszamolOokban Osszefoglaljak az
intézmény szakmai tevékenységeit, eredményeit és kihivasait. A beszamolokban szerepelnek
az oktatasi €s nevelési tevékenységek, az eredmények, a didkok fejlédése, a pedagogiai

programok értékelése stb.

Koltségvetési beszamolo részeként torténd adatszolgaltatas. A szakmai rész adatszolgaltatasa
soran fontos, hogy a koltségvetési beszdmoloba integraltan szerepeljenek a szakmai
tevékenységekre vonatkozo informaciok. Ide tartoznak példaul az oktatasi és nevelési célu

kiadésok, a szakmai fejlesztések koltségei, a tanuloi eredmények, az elért szakmai célok stb.
Gyakorlati lépések és ajanldsok

Adatgytijtés és dokumentacio. Rendszeres és strukturalt adatgy(ijtés az intézmény szakmai
tevékenységeirdl, hogy a beszadmolok pontos és megbizhatod informaciokat tartalmazzanak. Az
adatok gytjtése soran figyelembe kell venni az oktatasi és nevelési torvényi eldirasokat,

valamint az intézmény belsd szabalyzatait.

oo r

Ertékelés és elemzés. Az Osszegylijtott adatok alapjan torténd részletes elemzés és értékelés,
hogy megértsiikk az intézmény szakmai munkdjanak eredményeit és hatékonysagat. Az
eredmények és a kihivasok részletes bemutatdsa, valamint javaslatok megfogalmazasa a

tovabbi fejlesztésekhez.

Dokumentalas és formatum. A beszamolok és adatszolgaltatasok formatumanak és
struktirdjdnak meghatdrozdsa az intézmény és a fenntartd igényeinek megfeleléen. A
dokumentumokat részletesen dokumentalni kell, hogy azok visszakereshetok legyenek és az
adatok hitelességét biztositsak. Az intézmény szakmai munkdjarol félévet €és tanévet zaro6
beszamolok elkészitése ¢€s a koltségvetési beszamold részét képezd szakmai rész
adatszolgaltatasa kulcsfontossaghi a hatékony miikodés és a feleldsségre vonhatosag
szempontjabol. Az adatok pontos gytijtése, az elemzés és értékelés alapjan torténd részletes
dokumentécio, valamint az atlathatdésag €s kommunikacié biztositdsa elengedhetetlen az

intézmény ¢€s a fenntart6d kozotti bizalmi kapcsolatok fenntartasdhoz €s erdsitéséhez.
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3. ZARO GONDOLTATOK

Vezetoként kettds célt szeretnék megvalositani. Munkatarsaimmal szorosan egylittmikddve
szeretném megOrizni az elmult idészakbol mindazt, ami eredményes, jo. tartalmas és sikeres
volt.

Masrészt nyitott vagyok arra, hogy a folyamatosan véltozo igényekhez, koriilményekhez
igazodni tudjunk, felkésziilt legyen a neveldtestiilet. A vezetdi feladatmegosztas, a megfelels
kommunikacié a kulcsa a valtozasokbo! fakadd 0j feladatok intézményi szintii befogadasanak,
elfogaddsanak és magas szintii megvalositasanak.

Vallom, hogy a sikeres intézmény vezetése nem egyszemélyes vallalkozas, ezért a vezetdi
palyazatomban leirtakat munkatarsaim segitségével, a sziilok és a Fenntartd timogatasaval

kivanom megvalésitani.

4. NYILATKOZATOK

A palydzat részeként a kovetkezé nyilatkozatokat teszem:
— Nyilatkozom, hogy nem éallok cselekvoképességet kizard gondnoksag alatt.
— Nyilatkozom, hogy a benyujtott palydzati anyagomban foglalt személyes adataimnak a
palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléséhez hozzajarulok.
— Nyilatkozom, hogy megvilasztisom esctén az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségemnek eleget teszek.

5. MELLEKLETEK

[ Iskolai végzettséget igazolé okiratok méasolata’
[ Erkdlesi bizonyitvany

Korlat, 2024. 06. 22. ;;"“\

Holl&né Bask] Nikoletta
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