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1. Bevezetés

A szakképzésrél sz6lé 2019. évi LXXX. torvényben kapott felhatalmazas alapjan a

K6zép-eurdpai Szakgimndazium, Technikum és Szakképzé Iskola

1056 Budapest, Vaci utca 47.

belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési

szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Vonatkozé jogszabalyok:

e A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 2020. évi LVIII. torvény a veszélyhelyzet megsz(inésével 6sszefliggé atmeneti
szabalyokrdl és a jarvanyligyi késziiltségrdl

e 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési JegyzékrGl és az Orszagos Képzési
Jegyzék mdodositasanak eljarasrendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koz- nevelési intézmények névhaszndlatardl

2. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a szakképzési és kdznevelési intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem adllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, haszndljdk helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

4.1. Intézményi azonositok

Az iskola hivatalos neve:

Cime:
Fenntarto:

Cime:

Alapité okirat szama:

Alapité okirat kelte:

Alapitds id6pontja:

Az intézmény tipusa:

M(ikodési terllete:
Tevékenysége:
OM azonositoé:
KSH azonosito:

Addalanyisag:

K6zép-eurdpai Szakgimndazium, Technikum és Szakképz6 Iskola
1056 Budapest, V4ci utca 47.

Pannon Akadémia KFT.

1056 Budapest, V4ci utca 47.

6. szamu modositott

2020. majus 05.

2012. majus 30.

Technikum, Szakgimndazium, Szakképzd Iskola,
orszagos

szakképzés felnSttképzésben

201786

18294097 8542 599 01

Targyi adomentes tevékenység

-6-
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5. Az intézmény tevékenységei

5.1 Az intézmény alaptevékenységei

Szakgimnaziumi nevelés-oktatds szakképzé évfolyamon

Technikumi nevelés-oktatas szakképz6 évfolyamon

Szakképz6 iskolai nevelés-oktatas szakképzd évfolyamon
Az intézmény a szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatdsi feladatai
keretében gondoskodik az Alapitéd Okiratban foglalt egyes szakképesitések korébe tartozéd

tanmihelyek Gzemeltetésérdl.

5.2 Oktatashoz kapcsolodo kiegészit6 tevékenységek
Az intézmény a szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatdsi feladatai

keretében gondoskodik az Alapité Okiratban foglalt egyes szakképesitések korébe tartozd

tanmihelyek Gzemeltetésérdl.

5.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

5.4 Befolyas gyakorlasa

Az iskola 6nallé jogi személy, a szamviteli torvény értelmében egyéb szervezet. Pedagogiai
szempontbdl fliggetlen, a fenntartd altal jovdhagyott sajat koltségvetési keretein beliil

onalléan gazdalkodik.
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6. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

A részletes feladat-meghatarozdsokat az 1.szamu mellékletben talalhatdé munkakoéri leirdsok
tartalmazzak. Ezek kitérnek az igazgatd altal leadott feladat- és hataskordkre, valamint a

helyettesitési rendre is.

6.1 Vezet6k, vezetGség

Szervezeti abra:

[ Fenntarto }

lgazgato

/

vizsgaszervezd

| SN

Technikai
személyzet

Csoportvezetd, Igazgatdhelyettes Gazdaségi vezets

Tanulmanyi

Tantestilet Pénzigyi csoport
csoport

A részletes feladat-meghatarozdsokat az 1.szamu mellékletben talalhaté munkakori leirdsok
tartalmazzak. Ezek kitérnek az igazgatd altal leadott feladat- és hataskordkre, valamint a

helyettesitési rendre is.
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6.1.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel§s vezetGje. Az igazgatot

a fenntarto nevezi ki.

A nevel6 és oktaté munka irdnyitasat és ellenGrzését az igazgatd vezet6tdrsaival és a
Tantestllet tagjaival kozosen végzi.
Az igazgaté a fenntartd felé felelGsséggel tartozik az iskola jogszerl és gazdasagos

mikodéséért.

Feladatainak ellatdsaban fenndllé tartdés akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az

igazgatdhelyettes latja el.

Feladatai kiilénosen:
az iskola képviselete,
a munkaltatéi jogok gyakorlasa,
az iskola életével kapcsolatos, dontést igényl6 kérdések, problémdak megoldasa,
szlkség esetén felterjesztése a fenntarto felé,
a fenntartdi dontések el6készitésében vald tevékeny részvétel (a szikséges
ismeretek, a hattér, a helyzet pontos feltarasa),
a dontés meghozatalaban vald tevékeny részvétel,
a meghozott dontések érvényre juttatdsa, a végrehajtasuk nyomon kovetése,
meglévé kompetenciakat tullépd feladok kiosztasa,
az iskola szervezetét és mdikodését illet6 barmilyen kérdéssel kapcsolatos
javaslattétel,
operativ feladatok ellatasa,
folyamatos kapcsolattartas a Fenntartéval és a Didktanacs vezetdjével,
tanuldi jogviszony létrehozdsa és megszlintetése,
az intézményre kotelezé jelleggel érvényes jogszabalyok végrehajtasa,

mas intézményekkel valé egyuttm(ikddés kialakitasa, elésegitése

-10-



pannonkincstar/00001-1/2021 (TR

latogatok fogaddsdanak az el6készitése, lebonyolitdsa,

hivatalos levelezések folytatasa.

Munkajanak bérezése a mindenkori munkaszerz6dése alapjan torténik. Munkavégzését a
fenntarto ellenérzi. Az igazgatd munkajardl koteles folyamatosan tajékoztatni a fenntartét.

Az igazgaté megbizatasa hatarozatlan idére szél.

6.1.2. Igazgatdhelyettes
Az igazgatdhelyettes a munkaltatdi jogok kivételével tavollétében minden tekintetben
helyettesiti az igazgatoét.
Feladatai kiilondsen:
Segiti az oktatdk szakmai és pedagdégiai munkajat
Megvalaszolja a tanuléi kérelmeket
Koordindlja a szakmai vizsgak szervezését
ElGkésziti a tantargyfelosztas
Irdnyitja a rendszergazddval torténdé egyittmdikodést
Kozrem(ikodik az eszkdzbeszerzés el6készitésében
Kézrem(ikodik az 6rak szervezésében
Pedagdgiai és adminisztrativ ellen6rzési feladatokat lat el
Gondoskodik a szakmai program aktualizalasardl
Nyilt nap szervezése
Kozrem(ikodik a beiratkozds el6készitésében, segiti annak gordiilékeny menetét
Kapcsolatot alakit ki és tart fenn az intézmény gyakorlati oktatd helyeivel
Aktualizdlja, Uj képzések esetén kialakitja a szakmai gyakorlatok mikodési,
nyilvantartasi és ellenbrzési rendjét
Szervezi, naprakészen nyilvantartja és ellenérzi a szakmai gyakorlatokat
Tantargyfelosztas alapjan elkésziti az érarendet
Segiti az oktatok szakmai munkajat
Kozrem(ikodik az intézmény szakmai programjanak aktualizaldsban, elkészitésében
Javaslatot tesz az eszkdzbeszerzésre

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot potencidlis oktatokkal

-11 -
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Részt vesz szakmai konferencidkon

Apolja az intézmény kiilsé szakmai kapcsolatait, az iskolanak jé hirét viszi

6.1.4. Gazdasagi vezetd

Feladata kiilénosen:
Oktatasi intézmények gazdasagi tevékenységének irdnyitdsa
Tervezési és ellenGrzési rendszer mikodtetése, a miikodés értékelése és
folyamatos javitasa
Gazdasagi tervek elkészitése
Negyedéves és éves beszamolok, jelentések elkészitése, az Uzleti jelentés
Osszeallitasa
Felel6sségvallalas az iskola gazdasdagi, szamviteli, pénzligyi, munka- és bérlgyi
feladataiért, ezek iranyitasa és ellen6rzése
Javaslattétel a hatékonyabb mikodésre
Vezet6i dontések segitése, elGkészitése
Cégjovedelmezdség és vagyoni helyzetének megtervezése és a terv/tény
folyamatos nyomon kdvetése
Pénziigyi és szamviteli szabalyzatok készitése
Kapcsolattartds a hatdsagokkal, konyvvizsgdldkkal és a bérszamfejtést végz6 céggel
Allamilag tdmogatott képzések pénziigyi elszamolasa
Jogszabdlyok, azok valtozdsanak kovetése és beépitése az intézmény megfelel§

szabdlyzataba

6.1.5. Csoportvezetd, vizsgaszervezo
Tandcsadds, koordinalds az ligyfélszolgalati adminisztrator kollégak felé.
Kapcsolattartdas a tanuldinkkal, tdjékoztatas, felmerilé kérdések, problémak
megoldasa
Egyuttmdkodés a tarsosztalyokkal, kollégakkal, informacidk megosztasa, napi friss
informacidk kovetése

Egyéb, a kdzvetlen felettes altal kijelolt feladatok.

-12 -
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- egyeztetés a vezetG6séggel, kollégakkal, oktatdkkal a modulzardk, szakmai vizsgak
soran, valamint az oktatdssal, vizsgaztatdssal kapcsolatban felmerilt kérdések
praktikus, napi vonatkozasairol

- a tanulmanyi adminisztratorok munkdjanak, mappdinak ellenérzése

szoros egylittmiikodés a PU-vel,

vizsgazokkal kapcsolattartas, kiilsés vizsgazok tadjékoztatdsa, vizsgajelentkezések
fogadasa, feldolgozasa, dsszesitése,

SZOC vizsgdk — teljes koru ligyintézése (oktatokkal, vizsgaztatdkkal kapcsolattartas,
vizsgalitemezés készitése, vizsga helyszinekkel id6pont egyeztetés),

EU vizsgdknal — kdzrem(ikédés a vizsgalitemezésben, el8zetes tervezés, oktatokkal,
vizsgaztatdkkal kapcsolattartas, vizsgahelyszinekkel egyezetetés,

SZOC + EU vizsgdk — vizsga elétti helyszinbejaras tigyintézése, ezzel kapcsolatosan,
szamla utalas el6készitése,

SZOC + EU vizsgdk — irasbeli tétel futdr nap nyomon kdvetés, ligyintézés,
tételigénylés szamlautalas elGkészités,

SZOC + EU szakmai vizsgak hatdridére torténd lejelentése, majd modositdsa,
KULSOS vizsgdk esetén teljes kord ligyintézés (vizsgajelentés, vizsgabizottsagi
tagokkal kapcsolattartas, vizsgaszervez6vel kapcsolattartas, vizsgadokumentumok
Osszegylijtése, egyeztetése, vizsgaszervez$ fellileten feltoltése, irasbeli tételek
futadr nap lgyintézése, vizsgadokumentacié 6sszeallitasa),

EU+SZOC+KULSO vizsgdk — vizsgabizottsagi tagok adategyeztetés, kapcsolattartas,
naprakész adatfeltoltés a k6zosen hasznalt adattablazatban a vizsgacsoportokkal,
létszamokkal, vizsgaztatokkal kapcsolatban, a vizsgaztatdk adatainak bekéréséhez
és a szakmai vizsgaszerz6dések elkészitéséhez, valamint az esetleges valtozasokrdl
naprakész informacidatadas és folyamatos naprakész tajékoztatds a munkaigyi
koordinator felé, illetve szabadsagoldas esetén adatbekérés és vizsgaztatoi
szerz8dések elkészitése és aldirattatasa az alaird felekkel.

Vizsgatorzslapok hatdridére torténé megkiildése, modositasra visszakiildott

Torzslapok javitasa, visszakiildése, hatarid6k betartasaval.
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6.1.6. Vezetdi jelenlét a tanitasi id6 alatt

A gyermekek, tanuldk intézményben tartdzkodasa alatti id6ben a vezetSi jelenlétet

alapesetbe

igazgatohe

az iskola igazgatdja, tavollétében az igazgatdhelyettes biztositja. Az

lyettes az igazgatd tdvollétében a tanuldi ligyek tekintetében teljes jogkorrel és

felel6sséggel rendelkezik.

6.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat-, hatds- és
munkakorét, a hatdskor gyakorlas mddjat, az ezekhez kapcsoldédd felelGsségi
szabalyokat, tovabba a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek vezetdjének — gazdasagi vezet6 - feladat-, hatds- és
munkakorét, a hataskor gyakorlas mddjat, az ezekhez kapcsolddd felel@sségi
szabdlyokat, tovabba a helyettesités rendjét intézmény vezetGje hatarozza meg.
A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A belsé ellenérzési feladatok egy részét a szervezet vezetdje latja el, az intézmény
vezetGjének felkérése alapjan, attdl fliggben, hogy mely pénzigyi terilet
munkafolyamatainak atvilagitasat kivanja elrendelni. Jelenleg munkafolyamatba
épitett belsé ellen6rzés miikodik, mely kiterjed a szamldk,- banki muiveletek,-
kintlévéségek ellenbrzése. A pénztarellendri feladatokat a mindenkori gazdasagi
vezetd latja el.

Az intézmény konyvelését kils6 cég végzi. Az intézmény bevételei nem érik el azt

az értékhatart, mely kdnyvvizsgalatra kotelezné.
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6.3 Pedagogusok kozosségei

Az iskolai dolgozék kozosségét az iskoldban dolgozd tanarok, az irodai és a technikai
személyzet alkotja. Az Tantestiilet az iskoldban tanitd tandroknak, valamint az altaluk

meghivottaknak a kdzossége.

Az Tantestllet tagjai részt vesznek az évi legaldabb két alkalommal megtartott Tantestiileti
Megbeszélésen, melynek f6 részei a pedagdgiai rész (pedagdgiai kérdések, nehézségek
megbeszélése, pedagdgiai el6adasok, elvi allasfoglaldsok, stb.), valamint az egész Tantestlilet
hatdskorébe tartozé dontések (az iskolai pedagdgiai program, éves munkaterv, hazirend és az
SZMSZ véleményezése, tanuldk fegyelmi kérdései, munkacsoportok létrehozasat, tanarok

delegalasat illet6 kérdések, 6sztondij-javaslatok, stb.)
A Tantestlleti Megbeszélésen valasztjdk meg az iskolaban mikodé munkacsoportok tagjait.

A Megbeszélések vezetése az igazgatd vagy az dltala megbizott személy feladata. A

jegyz6kodnyv vezetése és hitelesitése egyedi felkérés alapjan torténik.

A Tantestilet dont

a pedagodgiai program elfogaddasardl,

az SZMSZ elfogaddsardl,

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasardl,

a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozodvizsgara bocsatasardl,
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a tanulék fegyelmi ligyeiben,
az intézményvezetSi, intézményegység-vezetSi palydzathoz készitett vezetési

programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmarol.

A Tantestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Tantestllet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatdrozott Gigyekben.

6.3.1. Az oktato feladatai altalaban:

Az oktatd felelGsséggel és ondlldan végzi munkajat a tanuldk tanulmanyi elérehaladasa érdekében.
Kotelezettségeinek tartalmdat a képzési program hatdrozza meg. Oktatdé munkajat egységes elvek

alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Feladatahoz tartozik kiilénosen:
legjobb tuddsa szerint felkésziti a tanuldkat a képzésiiknek megfelel6 munkakor betoltésére,
atadja az dltala megszerzett tapasztalatokat
a tandrakat a kiadott érarend szerint felkészilten és pontosan megtartja, az drarendtdl csak a
felettesével torténd egyeztetés, illetve jévahagyas alapjan tér el
a tanuldkat a modulzaré és szakmai vizsgakra felkésziti
a dolgozatokat, hazi dolgozatokat kézhezvételtdl szamitott 8, de legkésébb 15 napon bedil
(amennyiben mas sirgeté korlilmény ezt nem befolydsolja) koriltekintéen kijavitja, és az
eredményeket, valamint a kijavitott dolgozatokat megkdldi a tanulmanyi osztaly részére
a dolgozatok eredményével kapcsolatos esetleges reklamaciok kezelése, megvalaszoldsa
az Online Tanodara torténg feltoltés érdekében az altala oktatott tantargyakhoz kapcsoléddan
tartalmilag aktualizalt és kilalaki megjelenésében esztétikus, jol attekintheté tananyagot,
kotelezd irodalmat bocsajt rendelkezésre elektronikus formaban legkés6bb a megtartott éra
utan 3 napon beldl
a tandra megkezdése elGtt a tanulmanyi osztalyon atveszi a haladasi naplét, abban regisztralja
a megtartott 6rat, a csoport tanulmanyi elémenetelének kbvethet6sége érdekében bejegyzi a

leadott tananyag tartalmat, s azt kézjegyével ellatja
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a tandrak befejeztével a haladasi naplét a tandri szobaban leadja, a tanulmanyi osztalyon a
tanari jelenléti ivet aldirja
a hianyzasok koévetése érdekében a tanulékkal minden alkalommal jelenléti ivet irat ala
a tandéra megtartasahoz esetlegesen sziikséges eszkozigényét ( projektor, stb.) legkésébb 5
nappal az dra el6tt jelzi
az oktatashoz sziikséges eszkozfejlesztésre vonatkozd igényeket irdsban jelzi az iskola felel6s
vezet6jének
a félév kezdetén megadja a vizsgdkhoz torténé felkésziilés el6segitése érdekében az ajanlott
irodalomjegyzéket
amennyiben a szakmai vizsgan tantargyanak/ illetve moduljanak gyakorlati vizsgaigénye van,
ugy a vizsga megkezdése elGtt legkés6bb két hénappal Osszeallitja a gyakorlati tételsort ugy,
hogy az

- eleget tegyen a szakmai vizsgakovetelményeknek,

- megfogalmazdsa pontos és értheté legyen,

- megfelel6en lefedje az elGirt tananyagrészt,

- életkozeli helyzeteket szimulaljon,

- vegye figyelembe a szdbeli vizsgatételeket (lehetdség szerint ne ismétlédjenek az ott

el6fordulé tételek),

- az A és’'B’ tételek kiilonbo6z6 el6irt kompetencidk mérésére legyenek alkalmasak!

A gyakorlati vizsgatételekbél egy ,,munkapéldany” is készil, mely tartalmazza az egyes
tételek eszkozigényét. Az eszk6zok meglétérél, megfelel6 allapotardl a gyakorlati vizsga
megkezdése el6tt legkésSbb két héttel tdjékozddik, hiany esetén pdtolja azt, vagy irdsban
haladéktalanul értesiti a vizsga szervezésért felelGs személyt, sziikség esetén a megfeleld

szakmai el6készitésrél gondoskodik.

nyomon koveti a szakmai vizsgakovetelményeket

a tantdrgy oktatdsdnak megkezdésekor tajékoztatja a tanuldkat az iskola képzési programjanak
megfelel6 tovabbhaladasi feltételekrél (dolgozat, irdsbeli, szdbeli vizsga, hazi dolgozat)

oktaté munkajat tervszerlen végzi, melynek tematikajat a szakmai képzési program tartalmazza

a tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Koézrem(ikodik az iskola szakmai profiljanak kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté mdodon részt vallal:
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a képzési programok fejlesztésében, aktualizdlasaban,

a tananyag fejlesztésében

részt vesz a tantargyak tartalmi feltoltésében, illetve ennek az adott képzés szerinti sulyozasanak
kialakitasaban

az Uj képzések inditdsdban.

Az intézmény sikeres mikodése érdekében
torekszik a minGségi munkavégzésre
figyelemmel kiséri a tanuldk tantargyi elémenetelét
a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl a legjobb tudasa szerint rendszeresen tajékoztatja
a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad
oktatd tevékenységében a tanitds sordn a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és

tobboldaluan nyuijtja.

6.3.2. Az oktatd jogai

Az oktatot feladatkorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:
A képzési program alapjan a tanitds modszereit megvélaszthatja.
A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.
Mindsitse a tanuldk tudasat.
Hozzajusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez.
A nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai programjanak, valamint
stratégidjanak tervezésében és értékelésében.
Személyét, mint a kdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

szakmai, oktatdéi tevékenységét elismerjék.

6.3.3. Az oktato felettese:
Az oktatd kozvetlen felettese az igazgatd, aki az igazgatd-helyettes segitségével tamogatja, iranyitja

és ellenérzi az oktatok munkajat szakmai és pedagdgiai szempontbdl egyardnt.
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6.4 Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

6.4.1.Tanulmanyi csoport
Tanulmanyi referens
A tanulmanyi referens alapvet6 feladata a didkokkal torténd kapcsolattartas,
kommunikdcidé, valamint az egyes tanuldécsoportok munkajanak szervezése, tdjékoztatas.
Feladatai, hacsak felettese ett6l eltér6en nem intézkedik, alapvetéen az rd bizott
tanulécsoportokra terjednek ki.
Feladatai kiilonésen:
Beiratkozaskor adminisztrativ teendéket el6késziti, ellatja, az intézményt képviseli.
A rabizott tanuldcsoportok iskolai tevékenységéhez kapcsolddd szervezési
feladatokban kdzremdkaodik.
Tajékoztatja a tanuldkat az Gket érint6 esetleges valtozasokrdl, csoportosan és
szikség esetén egyedileg is.
Naprakészen vezeti a szlikséges nyilvantartasokat (a tanuldk adatai, cimlistak, stb.),
egyéb adminisztrativ dokumentumokat.
Tanuldi telefonhivasokat, lizeneteket, leveleket fogadja, sziikség esetén tovabbitja
az érintettek felé.
Bizalmas dokumentumokat bizalmasan kezeli.
Egyuttmd{kodik az oktatdkkal, a pénziigyi csoport tagjaival, valamint a technikai
személyzettel egyarant.
Nyomonkoveti a tanuldk hidnyzasat, s kritikus esetben a tanulét errél tajékoztatja.
A helyi adminisztracids, irattdrozasi rendszereket (ligyviteli rendszer) kezeli, az
iratokat megfelel6en kezeli.
Az év végi értékeléseket rendszerezi, tarolja.
Igazolvanyokat, igazolasokat kitolti, kiallitja.

Fejlesztési javaslatait megosztja az intézmény vezetGjével.

6.4.2. Technikai személyzet
A technikai személyzet munkajat a Gazdasagi vezetd irdnyitdsa és ellen6rzése alatt végzi. A
csoport a gondnok és karbantartd, valamint a takarité személyzetbdl all. Feladatuk az
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intézmény mikodéséhez sziikséges technikai alapfeltételek biztositdsa, rendszeres

ellen6rzése, szlikség esetén beszerzése.

7. Erdekképviselet

7.1. Tanuldk kozosségei

A tanuléi munka alapvet6en tanuldi csoportkézosségekben zajlik. Ett6l eltérni a gyakorlati

oktatds szervezésénél lehet.

Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal 0Osszefliggé kozos tevékenységik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mikodését a

nevelGtestiilet segiti. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleménye

meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviselGik megvalasztasaban, és  jogosultak  képviseltetni magukat a

didkonkormdanyzatban. A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A diakénkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségl és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatdra az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogaddsa el6tt.
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7.2. SziilGi szervezetek (k6zosségek)

A felnGttképzésre tekintettel az iskoldban sziilGi szervezet nem mkodik.

7.3. Intézményi tanacs
Az iskoldban Intézményi tanacs nem mukaodik.

Az intézményi tanacs létrehozasanak tekintetében a 20/2012. szamia EMMI rendelet 121.§-

aban foglaltak mérvaddak.

8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkdr szabalyozdasa kiterjed az Iskolabdl kibocsatasra keriilé
minden olyan szébeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az Iskola
részére jogok megszerzését, vagy kotelezettségek vallaldsat eredményezi, mint példaul
szerz6dések megkotése, mddositasa, megrendelések.

Kiterjed ezen kiviil minden olyan szdbeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez
jogszerzést, joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem az Iskola részérél az adott

nyilatkozé feladatkorébe tartozé ligyek intézését célozza (képviseleti jogosultsag).

Az Iskola képviseletével annak képviselGje esetenként megbizhat mas, az iskola kozosségébe

tartozo személyt is.
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9. Kapcsolattartas

9.1. Kapcsolattartas a vezetdk kozott

A vezet6k kozotti kapcesolattartds a szervezett rend szerint, a mindennapi kapcsolaton tul, heti
rendszerességgel megtartott megbeszéléseken alapul. Az igazgaté minden vezetdével kilon
megbeszélést tart. Az 6sszevont vezetsi értekezletek minden esetben egy hatarozott projekt

inditasahoz, illetve nyomon-koévetéséhez kapcsolédnak.

9.2. Kapcsolattartas a vezetdk és a szervezeti egységek kozott

Az igazgatd a Tantestliletet minimum évi 3 alkalommal, de sziikség esetén gyakrabban
Osszehivja, tdjékoztatja az elmult id6szak eseményeirdl, kikéri a véleményliket az eldontendé
kérdésekben, valamint ismerteti az aktualis feladatokat. Egyszer(ibb kérdések, illetve
tdjékoztatasok esetén ez elektronikus korlevél formajaban is torténhet.

A tanulmdnyi, pénziigyi és technikai dolgozdkkal a napi kapcsolaton tul a vezet6k havi egy
alkalommal Ulnek le egyeztetésre. Az ezen kiviil tartott értekezletek minden esetben egy
hatdrozott projekt inditdsdahoz, illetve nyomon-kdvetéséhez kapcsolédnak, a résztvevik

bevonasa is eszerint torténik.

9.3. A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Amennyiben a didkok igényt tartanak ra, az intézmény a diakonkormanyzat m(ikodéséhez
biztositja a szikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési

tdmogatas).
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9.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere

9.4.1.Pedagdgiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltaté intézmények

1. A pedagodgiai szakszolgdlatok és szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.
2. A kapcsolattartds maédjai:
2.1 egylttmikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében régzitettek mentén

3. A szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintl ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonb6z6 — a szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténd részvétel Utjan valosul meg.

4. A szakszolgdlati és szakmai szolgdltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az

egylttmUkodés feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes tagjait bizza meg.
5. A kapcsolattartas fébb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
szakmai szolgaltaték altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mUihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas
szakmai rendezvényeken;

- a szakmai szolgdltatd intézmények szaktanacsadoi, szakért6i megsegitésének

igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére.
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9.4.2. Gyakorlati képzést folytatdkkal és szervez6kkel valé kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény a gyakorlati képz6helyekkel minden esetben egylittm(kodési megdllapodast kot. Az

egyuttmikodési megéllapodas lehet egyedi vagy csoportos.

A csoportos megallapodas keretszabalyokat tartalmaz, melyek felllvizsgalata évente sziikséges. Uj
gyakorldhellyel torténd csoportos megallapodas esetén az igazgatdhelyettes vagy a szakképzési vezetd

veszi fel a kapcsolatot, illetve egyeztet a feltételekrdl.

Az egyéni megallapodds altaldban a tanuld egyedi kérésére torténik. A tanuld el6zetesen befogadd
nyilatkozatot hoz a gyakorldhelyt6l. Miutan az iskola meggy6z6dott, hogy a befogadd gyakorlati

képzésre vald alkalmassagardl, megkoti az egyedi egylittmikodési megallapodast.

A gyakorlati képzés szervezéséért a szocialis és oktatasi terilileten az igazgatéhelyettes, az egészségiigyi

terlleten a szakképzési vezeté a felelGs.

10. A miikédés rendje

10.1. A belépés és benntartdzkodas rendje

10.1.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény alkalmazottjainak benntartézkoddsat a munkaszerz6dés tartalmazza. A vezetdi
jelenlétet az SzMSz 6.1.5.fejezete tartalmazza.

Az 6raadd tanarok és a tanuldk benntartézkodasat alapvetéen az dérarend szabdlyozza. A
tandrnak és a tanuldnak kotelessége az 6ra megkezdése el6tt legalabb 10 perccel az épliletben
tartézkodnia. A tanar érkezését és tavozasat a tanulmanyi osztdlyon jelzi.

elhagyni.

A technikai vagy az lgyeletet teljesité személyzet tagjai kozil utolsdként tavozé feladata a
folyosdk és a lépcséhazi bejaratok zarasa el6tt meggybz6dni arrdl, hogy az éplletben nem

tartdzkodik senki.
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10.1.2. A benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt portaszolgalat mikodik. A belép6ket a portas ellenérizheti.
vendéget var, annak érkezését jelzi a kaputelefon mellett ligyeletet teljesité munkatars felé.
Amennyiben varatlan tgyfél érkezik, ugy a kaputelefon nyitasa el6tt minden esetben tisztazni
kell, hogy milyen lgyben, kihez érkezett. Sziikséges nyomon kdvetni, hogy az épileten belll
megérkezett-e az iskola teriiletére, a masodik emeletre. Minden alkalmazott kotelezettsége,
hogy amennyiben az iskola teriletén, a folyosén, a Iépcs6hazban, vagy a mellékhelyiségben
ismeretlen személlyel taldlkozik, udvariasan tisztazza vele ittléte céljat, illetve szlikség esetén
segitsen megtaldlni az illetékes munkatarsat.

Az iskoldban benntartézkoddkra a Hazirend, valamint a Tlzvédelmi Szabalyzat elGirdsai

kotelezd érvényliek.

10.2. A felnéttoktatas formai

A csengetési rendet a tanév elején a tantestiilet a didkdnkormanyzat véleményét kikérve valtoztathatja
meg.

A csengetés rendje rendkivili esetben igazgatdi engedéllyel mddosithatd.

A csengetési rendje:

péntekenként/ szombatonként:
1-2. 6ra: 8.00-9.30

3-4. 6ra: 9.40-11.10

5-6. 6ra: 11.20-12.50

7-8. 6ra: 13.10-14.40

9-10. 6ra: 14.50-16.20

11-12. 6ra: 16.30-18.00

A tanitds érarend és terembeosztas szerint torténik, ettél eltérni csak el6zetes engedéllyel, az igazgatd

engedélyével lehet.
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A feln6ttképzésre valé tekintettel intézményilnkben iskolai sportkér nem szervezédik.

A didkok rendkivili Ggyeinek intézése a sziinetekben, illetve a tanulmanyi osztaly tgyfélfogadasi
idejében torténik.

Az ligyfélfogadasi idé:

keddt6l szombatig 9.00-16.30

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
lgyeleti rendet az Igazgatd hatdrozza meg, és legkés6bb az utolsé tanitdsi napon hirdeti ki. Az lGigyeleti

nyitva tartas az iskola honlapjan megtekinthetd.

10.3. Az megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A feln6ttoktatds keretében az iskola Gnnepélyeket nem szervez, a megemlékezésekrdl hirdet6

falain gondoskodik.

10.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka ellen6rzésének elsédleges mddja az dralatogatas.
Az oktatas feladata alapvet6en értékkozvetités, melynek ,frontvonala” a tandra, az intézményben zajlé

munkat elsGsorban ez méri.

Az iskola minGségét emeli az a sokszinliség, melyet a sokféle tapasztalat, sokféle modszertani elem,
Ujité szandék vagy éppen konzervativ szemlélet, fiatalos lendiilet vagy éppen sokat megélt latdasmaod
hoz magaval. Ennek az értéknek a megdrzésével szeretnénk egy olyan oktatdi min&séget kialakitani,

mely minden pannonos tanérat az oktaté személyétdl fliggetlenil egyarant fémjelez.

Az dralatogatast kétiranyd kommunikacidnak szanjuk, szeretnénk, ha a latogaténak éppugy hasznara

valna, mint az érat tartd tanarnak.

Oktatdi munka min&ségi fejlesztése, célok:

Oktatdknak lehetdsége nyilik arra, hogy egymastdl tanuljanak, illetve hogy kikérjék,
meghallgassak egymas véleményét.

Az iskola egységes szellemiségének erdsitése, kozvetitése, alakitasa.
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FelnSttképzés sajatos mddszertananak fejlesztése, alakitasa.

Mélyebb vezet6i ralatas az oktatdi munkara.

Szakmai konzultacio fejlesztése.

Ennek érdekében a tandra megfigyelési szempontrendszere szerinti értékel§6 megbeszélésen a

jelenlévék

minden esetben kiemelik a pozitiv elemeket,

kritikai észrevételt soha nem bantod szandékkal, de minden esetben épit6 jelleggel tesznek,

az elvart mindségi keretek és a képzési program adta lehet6ségek kozott elfogadjik az oktatodi

szabadsagot.

Az éralatogatas rendje:
Tdjékoztatdsi kotelezettség Feltétel
Ki? Gyakorisdg Mennyivel )
Kit? Ordt tarto Egyéb
kordbban?
Oktato Ad hoc Igazgatod 1 hét El6z6 nap 12.00-ig elfogadja | Vezet6vel egyiitt latogat
Igazgatd 4 hét Orat tarté 1 hét El6z6 nap 12.00-ig elfogadija
Igazgato;
Igazgatdhelyettes | 2 hét )} 1 hét El6z6 nap 12.00-ig elfogadja
Ordt tartd

Az draldtogatasrdl minden esetben feljegyzés készil s értékelS beszélgetés (max.: 20 perc) koveti. A

feljegyzés tartalmi elemeit és formajat el6re meghatarozott dokumentum tartalmazza.

A tervezett draldtogatasokrdl az iskola vezetdi féléves Utemtervet készitenek. Az litemtervet ugy kell

Osszedllitani, hogy

az Ujdlag alkalmazdsba keriil6 tanarok latogatdsara lehet6ség szerint az elsé félévben, de

legalabb egy éven belil sor keriljon,

minden oktatdra sor keriiljon legalabb 3 évente egyszer.

10.5. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az

igazgato jar el.
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A fegyelmi eljdras meginditasardl a nevel6testilet a kotelezettségszegésrél
vald tudomadsszerzéstSl szamitott harom hdnapon belll dont. A hatarozatot
irdsba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ald, s a nevel6testilet két szavazati

jogu tagja alairasaval hitelesit.

A didkdnkormdnyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a didkdonkormanyzat miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat
megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetl eljaras célja a kdtelességszegéshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé

és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a nevelGtestiilet dontését kovetben az
intézmény vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot
segitl pedagdgus révén, a sértett és a kotelességszeg6 tanulodt az osztalyfénok
utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyezteté eljaras

lefolytatasanak lehet&ségére.

Fegyelmi egyeztet§ eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sértett, valamint a kotelességszeg6 egyetért. A tanuld— az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon belil — irdsban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztet6 eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztets eljardas nem

vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a

didkénkormadnyzat véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld

elfogadja.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatoval vald

konzultacié utan jeldli ki az eljards helyszinéill szolgald termét az iskolanak,
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valamint az egyeztetd eljaras id6épontjat, melyrél az érintett feleket levélben

értesiti.

Az egyeztetd eljardsrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljdrast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon

belil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megadllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljdrds megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztdlykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithets. A fegyelmi

eljards meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri.

A fegyelmi blintetés megadllapitasanal a tanuld az elkovetett cselekmény

sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestilet egyszer( szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras sordn a diakonkormanyzatot segit6

pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
megrovds;

szigoru megrovds;
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meghatdrozott  kedvezmények,  juttatdsok  csGkkentése,
megvondsa, mely szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato;

dthelyezés madsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely
utdbbi akkor alkalmazhaté, ha az iskola igazgatdja
megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval;

eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdatol, mely nem
alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi osztdlyzatok mar
megallapitasra keriltek,

kizards az iskolabdl.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgaté — a nevel6testiilet véleményének
kikérését kovet6en — olyan pedagdgust biz meg, akit6l az lgy targyilagos

elbiralasaban vald részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanulét a
fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik
arrél, hogy az eljards soran a tanuld meghallgatasara sor keriljon, és

allaspontjat, védekezését el6 tudja adni. .

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald
egyeztetést kovetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett

felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevbinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a

tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal
egyszer(i szotobbséggel megbizott Ottagu pedagdgusokbdl allé bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd
harminc napon belil. A fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsdg sajat tagjai

koziil egyszeri sz6tobbséggel elndkot valaszt.

-30-



pannonkincstar/00001-1/2021 (TR

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag
donthet Ggy, hogy a nyilvdnossdgot a tanuld kérésére korlatozhatja vagy

kizarhatja.

A fegyelmi hatadrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaldst lefolytaté
bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az Gigy rendkiviili bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi

targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés
kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal
hosszabb idé telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnodke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigord megrovas
fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem

kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatdrozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatéhoz
irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon
bellil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyltt a

fenntartohoz tovabbitja.
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A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi blintetés

hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
athelyezés madsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

fegyelmi blintetések esetén tizenketts hdonapnal.

A fegyelmi bilntetés végrehajtdsa — kilonds méltanylast érdemld
kortilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulydra valé

tekintettel — legfeljebb hat hénap id6tartamra felfliggeszthet6.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a sértett vagy a kotelességszeg6 tanuld

kozeli hozzatartozdja
osztalyfénoke
a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az tigy targyilagos elbiraldsa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljardsra egyebekben a Szakképzésrdl sz6lé 2019. évi LXXX. torvény
65. §-a, valamint a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020.

(I. 7.) Kormanyrendelet 169. §-a az irdnyadé.

10.6. A kényvtar miikodése

10.6.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyd(jtését,
feltarasat, megbrzését szolgald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijt6korébe tartozé dokumentum veheté

fel.
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10.6.2. A konyvtar alapfeladatai és kiegészits feladatai
A konyvtdr alapfeladatai a kovetkezdk:
a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Grzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatads nyujtasa a dokumentumokrol,
c) akonyvtari dokumentumok haszndlatanak biztositasa,
d) a konyvtari dllomdany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) foglalkozasok tartdsa
b) kozrem(ikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban

c) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

10.6.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vdsarolt dokumentumok nyilvantartdsa

Az intézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A kényvtadr szolgadltatdsai

e szakkonyvek olvasétermi haszndlata,

e informacidgydijtés.

A kényvtdr haszndldinak kére

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti.

A beiratkozds modja

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsz(inésekor a kdnyvtari tagsag is megszlnik.
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A konyvtdr beiratkozasnal a kbvetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely ésidg,
® anyja neve,
e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szdma.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék hasznalata téritésmentes.

10.7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai
Az intézmény f6 és egyben kizdrdlagos tevékenységi korét a felnGttképzést figyelembe véve,

az intézmény tanuldi szamara tankdnyvet nem rendel.

11. Intézményi védd, 6vo elbirasok

11.1. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

11.1.1. Baleset-megel6zési tevékenység

e ElGirt helyen és id6ben az oktatason vald részvételre képes allapotban koteles
megjelenni az oktatas helyszinén. Ez az dllapot kizarja alkohol, kdbitdszer és gydgyszer
— kivéve orvosi kezelés, betegség miatti szakorvos altal feliigyelt gyégyszerszedést —
fogyasztasat.

e A hallgato az oktatas helyszinén csak olyan tevékenységet végezhet:

amelyet a hazirend szabalyaival 6sszhangban van,
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melyet az oktatadssal kapcsolatos feladatok szamadra elGirnak,
amellyel kapcsolatos munkavédelmi ismereteket elsajatitotta

e Az oktatadsi intézményben elszenvedett legkisebb sérilést, rosszullétet,
megbetegedést koteles a tanulmanyi hivatal vezet6jének azonnal jelenteni, az
els6segélynyujtasban a téle elvarhaté mddon és szinten részt venni, sziikség esetén
mentGket értesiteni (104-es telefonszamon).

e Az elektromos berendezések kabeleit, hosszabbitoéit ugy kell vezetni, elhelyezni, hogy
azok ne sériilhessenek meg, illetve ne jelentsenek botlasveszélyt.

e Az oktatdssal kapcsolatos tevékenység sordn az eszkdzoket, berendezéseket, egyéni
védbeszkozoket, védSberendezéseket koteles rendeltetésszerlien, a kezelési és
karbantartdsi utasitasokban elGirtak szerint hasznalni, izemeltetni, karbantartani.

e Hibds munkaeszkozt (pl. |étrat) haszndlatba venni nem szabad. A munka kozben
meghibdsodott munkaeszkozt a hasznalatbdl ki kell vonni.

e A hallgatd6 az oktatasi intézmény terlletén tartézkodjon minden olyan
tevékenységtdl, magatartdstél, amely a tdarsai, vagy Onmaga testi épségét
veszélyezteti, figyelmét a munkardl elvonja.

e A hallgatd 6nkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolithatja el és nem alakithatja at
a biztonsagi berendezéseket.

e Az oktatasi intézményben az egészséget és testi épséget nem veszélyeztet6 ruhat
sziikséges viselni.

o Az oktatds soran az egészséget, testi épséget nem veszélyeztetd eszkozt szabad
hasznalni.

e Dohanyozni kizarélag éplileten kivil kijeldlt dohanyzéhelyen szabad!

11.1.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhatd
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban

meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a
tanuldkkal megtartatni.
A tanuldkkal ismertetni kell az egészséglik és esti épségiik védelmére vonatkozd elSirasokat,
az egyes foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.
Foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal:
az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekodvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési Utvonalat, a menekilés rendjét,

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jelleg( feladat, illetve
a tandran, vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat a

munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza.

A tanuldk felligyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez8intézkedéseket:
a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sérlilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,
e feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is részt

kell vennie.
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A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor

feltétlenil orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megelG6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt be kell vonni. Az iskola igény esetén biztositja iskolai diakénkormanyzat

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

11.1.3. A tanuldi balesetek jelentési kotelezettsége
e Az oktatdsi intézményben elszenvedett legkisebb sériilést, rosszullétet,
megbetegedést a tanulé koteles a tanulmanyi referensnek azonnal jelenteni, az
els@segélynyljtasban a téle elvarhaté modon és szinten részt venni, sziikség esetén
mentGket értesiteni (104-es telefonszamon).
e A bekovetkezett tanulébaleseteket nyilvan kell tartani.
¢ A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd okokat. A balesetet a KIR altal vezetett, elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani. (A belépési biztonsagi adatok az
intézmény vezetGje kezeli.) Ha erre dtmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
Sériilt neve, anyja neve, osztalya, sziiletési éve
Baleset id6pontja, helyszine
Esemény, sériilt testrész, sériilés
A sérilt ellatasara tett intézkedés
A balesetnél feligyel6 pedagdgus

A bejegyzés kelte, a bejegyz6 neve, alairasa

-37 -



pannonkincstar/00001-1/2021 (TR

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kéveté hénap nyolcadik napjaig meg
kell kildeni a fenntarténak. Sulyos baleset esetén az intézmény vezetGje telefonon vagy e-
mailben azonnal értesiti a fenntartd képviseldjét. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6kényv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatdsi intézményében meg kell 6rizni. A fenntarté a balesetet jelenti a nevelési-oktatasi
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak.
e Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a sérilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését vagy jelent6s mértékd karosodasat,

a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,

egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat

a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy

agyi karosodasat
okozza.

e Minden tanuldbalesetet kdvet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megel&zésére.

11.2 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiGritését szikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi utasitds és tiizriadd terv
elGirasai szerint kell elvégezni. Ezekben meg kell hatarozni:
¢ arendkiviili esemény jelzésének maddjait,
e adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,
e a dolgozéknak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités,mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendérség,tlizoltosdg értesitése, fogadasuk
el6készitése,biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat.
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11.2.1

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekulési Utvonalakkal a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztdly feltlintetésével,

kézmUvezetékek kdzponti elzardival).

. A hallgaté tiizvédelmi feladatai

A rendelkezésre bocsatott eszkdzoket, gépeket (f6leg az elektromos gépeket) oktatds el6tt a
kezelési utasitasnak megfelel6en megvizsgalni, azokat rendeltetésszerlen hasznalni.

Az oktatdsi intézmény teriletén rendet, tisztasagot tartani, és minden olyan kérilményt
megsziintetni, ami tlizet okozhat.

Amennyiben tlz vagy robbanasveszélyt észlel, koteles azt megsziintetni, az oktatdsi
intézmény dolgozdjanak azonnal jelenteni.

Az oktatdsi intézmény teriiletén a készenlétbe helyezett tlizoltd késziilékeket,
felszereléseket, eszkozoket sziikség esetén rendeltetés szerint haszndlni.

Veszélyességi dvezetbdl, helyiséghbdl, a gépekrdl a munkavégzés soran keletkezett éghetd
anyagot, hulladékot folyamatosan, de legaldbb a mlszak végén eltavolitani.

Az iskola teriletén kijel6lt menekilési utvonalakat, ajtdkat, atjarokat koteles folyamatosan
haszndlhato allapotban tartani. Eltorlaszolni még ideiglenesen sem szabad!

T(iz esetén a kijel6lt menekiilési Utvonalakon végrehajtani a menekdilést

Tlizvédelmi felszereléseket, tlizcsapokat, eszk6zoket csak a rendeltetésiiknek megfeleld célra
szabad hasznalni.

Aki tlzet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, kdteles azt haladéktalanul jelezni a
tlizoltosagnak.

A telefonon torténd tliz- és kareset jelzésénél a jelzést add személy az aldbbi informacidkat
kell, hogy kézblje: A tlizeset, a mlszaki mentési esemény pontos helyét, a |étesitmény/éplilet
cimét és rendeltetését, az eseménnyel érintett épillet meghatdrozasat. Milyen anyagok
égnek, milyen veszélyes anyag szabadba jutdsa kbvetkezhet be. A helyiségben/épiletszinten

tartézkodd személyek behatarolhaté szama.

A tlizoltosdg hivoszama: 105, az dltaldanos segélyszam 112.
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Tlzoltd késziulékek

Az alkalmazott készilék:

porral oltd

Készulékek hasznalata:

A miikodtetd szerkezetbdl tdvolitsa el a biztos

vagy beiité szeget

A miikédtetd szerkezet karjait hatdrozott 6ssze-

nyomdssal kézelitse egymdshoz.

A karok 6sszenyomdsdval egy idében, a I6vékét

irdnyitsa az oltandé tiizre. Ugyeljen arra, houv

ne tul kézelrél oltsa a tiizet, mert a nyomds
kévetkeztében elfujhatja olyan helyre is a

parazsat, ahol még nem ég.

Osszefoglalva: A késziiléket a tliz felé forditva, a belitd szeg lelitésével, és a

rugds szelep lenyomdsaval lehet mikodésbe hozni.

12. Egyéb kérdések

12.1. Az elektronikus uUton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

papiralapu formaban is el&allitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:

el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas ddtumat,

- az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

12.2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton elGallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,

elektronikusan tarolt irat, melynek szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskoldban hasznalt elektronikus okiratok a kovetkezdk:

KRETA rendszerben keletkezd iratok

12.2.1. Az elektronikus-naplé kezelési rendje

Az e-napld felhasznaldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. ElsGsorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellen6rzési feladatai vannak.
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Iskolaadminisztrdcio, tanulmdnyi referensek

Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, szaktandrok

Tanodrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban torténd valtozdsok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

RendszerizemeltetSk feladatkore

E-napld felelbs szakmai kompetencidja:

Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete.

A tantdrgyfelosztds, az odrarend bevitele, a tanulék osztdlyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartds a szoftverfejleszt6kkel.

A valtozdsok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valod dtadasa.

Problémak kezelése.

Az adminisztraciés mulasztdsok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatdsa

ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus naplé iskolai hdlézaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes
mUikddésének biztositasa, a felmerilé problémak javitasa.

A halézat karbantartasa.

A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositdsa.

Egylttm(kodés az e-napld felelGssel.

Az e-napldé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, felelGsok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok
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FELADAT HATARIDO FELELGS
Els6s  tanuldék  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben

Javitévizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatohelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a

rendszerben

augusztus 31.

igazgato, e-naplo felelds

Tanuldéi adatok ellen6rzése,

aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokaok, e-naplé felelds

Az orarend roOgzitése al|szeptember 15. igazgatdhelyettes, e-naplé
rendszerben felelGs
Végleges csoportnévsorok|szeptember 15. tanulmanyi referens

rogzitése a rendszerben

Ev kbzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést

kovetd 5 munkanap

osztalyfénokok, e-naplé felelds

Tanuldk osztaly,

csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5

munkanap

igazgatohelyettes, e-naplé

felel8s

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tandra napjan,

de legkés6bb a kéveté max 5

osztalyfénokaok, e-napld felelds

munkanap
Ertékelési napld folyamatos osztalyfénokok, tanitdk,
szaktanarok
Helyettesitések  szervezése,|folyamatos igazgatohelyettes
adminisztraldsa
Hidnyzasi napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

szaktanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00 6raig

e-naplé felelGs, rendszergazda

Havi mentés

minden hé utolso

munkanapjan

e-naplo felel8s, rendszergazda
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Naplé ellenérzések

folyamatos, havi

igazgato, igazgatdhelyettesek

rendszerességge

I
A félév és az évzdrds feladatai
Javasolt érdemjegyek|osztdlyozd konferencia el6tti|tanitdk, szaktanarok
rogzitése nap

Napldék zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

osztalyfénokok, e-naplé felelds

Utolsdé mentés

Tanévzaro értekezlet utdni nap

16.00 é6raig

e-naplé felels

Végleges fajlok archivalasa, CD

lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utdni nap

e-naplé felelSs

Végleges fajlok archivaldsa,

nyomtatott allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgato, e-naplo felelds

Uzemeltetési szabdlyok

Az e-napld hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzék lUzembiztos mikodése.

Minden felhasznalénak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerl haszndlata és az eszk6zok

allaganak megdvasa. A rendszer mlkodtetésének felel6se az igazgaté. A dokumentumot

hitelesitett elektronikus alairdssal a — jogszabalyban meghatdrozott alakisag szerint — az

igazgato latja el.

A rendszer elérésének lehetGségei

Az intézmény épiletében elhelyezett e-napld fajlt tartalmazd szervert az iskola valamennyi

halézatra kotott irodai gépérdl kozvetlendl el lehet érni.

Az e-napld altal kdtelez6en nyilvantartott adatok

tanuld neve

szliletési helye, ideje

-44 -




pannonkincstar/00001-1/2021 (TR

allampolgarsaga (nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

lakéhely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

TB azonosito jel

lakcim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsz(inés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,
tanuld és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuléi statusz adatai,
magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ligyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megszlinés

id6pontja)

12.3. Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagdgusok részére torténé rendelkezésre

bocsatasa

Az oktatdk el6zetes jelzés alapjan jogosultak az iskola projektorainak haszndlatara. Erre vonatkozd
igénylket a gondnoknal kell jeleznitik. Az igényeket a beérkezés sorrendjében tudja az intézmény
kielégiteni. Az oktatd felel6s az atvett eszkdzért, azt a tandra utan koteles a gondnok szamara
ugyanolyan mddon és ugyanazon tartozékokkal visszaszolgaltatni, mint ahogyan azt atvette.

A tandri szobdban lehet6ség van az ott elhelyezett szamitdgépek hasznalatdra. Ha a felhasznald
észreveszi, hogy valamelyik mikodésképtelenségét, ennek tényét koteles jelezni a gondnoknak vagy
az ugyeletet teljesit6 kolléganak.

12.4. Egyes demonstracios eszk6zoknek a pedagogusok részére torténo kiadasa

Az oktatok el6zetes jelzés alapjan jogosultak az iskola demonstracios termeinek, illetve eszkdzeinek
haszndlatara. Erre vonatkozod igényliket a gondnoknal kell jeleznilk. Az igényeket a beérkezés
sorrendjében tudja az intézmény kielégiteni. Az oktaté felelGs az atvett eszkdzért, azt a tandra utan
koteles a gondnok szamdra ugyanolyan mdédon és ugyanazon tartozékokkal visszaszolgaltatni, mint
ahogyan azt atvette.

13. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagdgiai program elektronikusan megtekinthetd az iskolai kényvtarban elhelyezett

szamitogépen, valamint a KIR-ben publikalt intézményi lista tartalmi elemeként.
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A Hazirend megtekinthet6 az iskola honlapjan, valamint a KIR-ben publikalt intézményi

lista tartalmi elemeként.

A hazirend érdemi valtozasakor az iskola a belsG elektronikus felliletén keresztul a

valtozas tartalmardl tajékoztatja a tanuldkat.

Az SZMSZ megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint a KIR-ben publikalt intézményi

lista tartalmi elemeként.

14. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet a didkdnkormanyzat véleményének kikérése

utan 2013. oktdber 4-én értekezleten fogadta el, az abban foglaltakat megtargyalta, azzal egyetértett.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltakkal a fenntartd egyetért.

Hatdlyba |épés napja: 2013.oktéber 15.

A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat 2020. évi mddositdsait a nevelGtestiilet 2020. augusztus 27-én

értekezleten fogadta el, az abban foglaltakat megtargyalta, azzal egyetértett.

Moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozat hatdlyba Iépése: 2020. szeptember 1.

Mellékletek

1
2
3
4.
5
6

Munkak®éri leirdsok

Irattarozasi szabalyzat

A didkigazolvanyok igénylésének és kezelésének rendje
Munkabiztonsagi szabalyzat

Tlizvédelmi utasitas és tlzriadd terv

Adatkezelési szabalyzat
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