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Az iskola miikodési rendje

1.1. A tanulék fogadiasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 7-20 6ra. Eltér6 nyitva tartasra az
igazgato adhat utasitast, illetve engedélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartds az igazgato
altal, tanévenként meghatarozott ligyeleti rend szerint tdrténik. Az iskolaba csak az ,,A”
épiilet fébejaratan lehet belépni. A kapuk zarva tartandok, és gazdasagi bejaratként

kezelendok.

1.2. A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo €v augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama 36,
kivéve a befejezd évfolyamok esetén, ahol 31 hét. kivéve, amirdl jogszabaly masképpen
nem rendelkezik. A tanitasi év kezd6 és befejezd napjat az iskolaval tanuléi jogviszonyban
4all6 tanuldink szamara, évenként, a tanév rendjérdl kiadott BM rendelet hatdrozza meg.

A tanévnyitd értekezleten hatarozni kell az iskolai tantargyfelosztasrol.

A munkatervet és a hazirendet az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6éi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitas 7 ora 15 perctdl 20 oraig tarthat. A foglalkozasok 45, illetve 40 percesek, a
szakmai gyakorlati foglalkozasok reggel 7 oratol is kezdddhetnek. A sajat tanmiihelyben
tartott gyakorlati foglakozasok ideje 45 perc, mig a kiilsé képz6 helyeken tartottaké 60
perc. Az 6rakdzi sziinetek 10, illetve 5 percesek, a gyakorlati foglalkozasok sziineteit a
szakképzésr6l sz0lo torvény figyelembe vételével a dualis képzési igazgatohelyettes
hatdrozza meg. Pedagdgiai és szakmai indokoltsag esetén a foglalkozdsok sziinetek nélkiil,
blokkositva is megtarthatok. Rendkiviili esetekben az igazgato roviditett tanftast rendelhet
el. Rovidités esetén az ordk 35, a sziinetek 5 percesek.

A 9. évfolyamba 1épd tanulok részére a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal

kezdodik.

1.3. A vezeték iskoliaban valé tartozkodasanak rendje

A magasabb vezetdi beosztasi oktatok iskolaban wvalo tartézkoddsa tanévenként
megéllapitott rend szerint torténik. A benntartézkodas rendjét az igazgato éllitja Ossze Ugy.
hogy a vezetoi feladatok ellatasa biztositva legyen az alatt az idgszak alatt, amelyben a
tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanuldink az iskoldban tartézkodnak.

Az igazgat6 altal jovahagyott tigyeleti rendet a neveldi szobdkban, a titkdrsiagon €s a

tanmuhelyben ki kell fliggeszteni.
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1.4. Oktaték munkarendje

Az oktatok munkarendjét, munkavégzésének a Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

a) Az oktatok munkarendje:

Az oktatok heti teljes munkaideje torvény szerint 40 ora, amelynek 80%-a (heti 32
6ra) kotétt munkaidének mindstil. A kotott munkaidoben az oktatd a
tantargyfelosztas szerinti leterheltségének fliggvényében, az igazgatd utasitasa
alapjan koteles a tagintézményben tartézkodni az elére nem lathato ligyeleti feladatok
ellatasa céljabol.

Az oktatok napi kotétt munkarendjét az igazgatdé a munkakdzdsség-vezetok
javaslataira tdmaszkodoan késziilt tantargyfelosztds szerinti orarend, iigyeleti és
helyettesitési rend hatdrozza meg.

Az oktatdé szamara — az orarend szerinti foglalkozasokon feliil — a nevel6-oktato
munkédval osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy
kijel6lést az igazgatd, vagy annak helyettesei adjak. A megbizas alapelvei: szaktudas,

ratermettség, orarendi leterhelés.

Az oktaték kiotott munkaidejének az igazgato altal meghatirozott feladatai:

1. kotelezo foglalkozasok elokészitése,
2. atanulok teljesitményének értékelése,

3. az iskola kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésé-
nek megszervezése,

4. részt vesz az oktatoi értekezleteken, valamint a szakmai program altal definialt ér-
tekezleten,

5. részt vesz az iskola rendezvényein,
6. atanulmanyok alatti vizsgak soran tanuldi feliigyeletet lat el,

7. DOK segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa, eldre tervezett beosztas szerint
vagy alkalomszerlien a tanulok —tanorai €s egyéb foglalkozasanak nem mindsild
feltigyelete (szalagtlizd, évnyitd, évzard, tanévnyitod értekezlet, stb.),

8. ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
9. tanuld kisérése (szlirdvizsgalatok, versenyek, kirandulasok, stb.),

10. pedagégiai tevékenységhez kapesolodod ligyviteli tevékenység (e-napld, bizonyit-
vany, torzslap, 50 oras kozosségi szolgalat dokumentaldsa, tanulmanyi 6sztondijjal
kapcsolatos feladatok, a tanulok munkanaplojanak kitéltésének segitése),

11. sziilokkel torténd kapcsolattartas (sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa),
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12. munkakozosség —vezetés,

13. az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kozremiko-
dés,

14. életvezetési és munkaszervezési tanacsadas biztositasa a tanulok szamara,
15. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

16. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, leltarozasban részvétel,

17. az intézmények telephelyei kozotti utazas,

18. a szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tanora vagy egyeb foglalkozasnak nem minésiilo feladat ellatasa,

19. oktatoi tovabbképzésen val6 részvétel rendelheto el,
gyakorlattal osszefiiggd feladatok: anyag- és eszkozigény oOsszeallitisa, félkész

termékek elokészitése.

A helyettesitést az iskola vezetés tagjai készitik el lehetdleg egy héttel korabban -
kivéve az azonnali beavatkozast igényl6 esetekben.
Az oktatd beosztasa szerinti foglalkozdsaira, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjainak kezdete eltt legalabb 10 perccel elébb, annak helyén munkavegzésre
képes dllapotban koteles megjelenni. Akadalyoztatisa esetén az akaddly
felmertilésének idépontjatdl szdmitva a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6raig kételes jelezni az igazgaténak, vagy helyettesenek,
hogy a helyettesitésérél gondoskodni tudjon.
Az oktatd koteles a tanév kezdésekor, ha az igazgatdo masképp nem rendelkezik-
szeptember 30-ig - témakér szerinti tanmenetet 4tadni az  illetékes
igazgatOhelyettesnek, hogy a helyettesité oktatd biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladast.
Helyettesitéskor az oktatd kotelessége a szakszer(i oraellatas.
Az oktaté 6rdjanak elcserélését, vagy a tantargy anyagatol eltéré tartalmi foglalkozas
megtartasat elézetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az Ot iranyito
igazgatOhelyettes.
Az oktat6 a sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.
Az iskola életét nagymértékben meghatdrozé, nem oktatéi munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyokkal sszhangban az igazgatd hatarozza

meg, a kancellar jovahagyasaval:
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iskolatitkarok,

— rendszergazda,

— konyvtaros,

—  miuszaki vezetd

— oktatas technikus,

— gazdasagi ligyintézok,

—  karbantartdk,

— takaritd6 munkatarsak.
A felsorolt munkakérben dolgozék, barmilyen rendkiviili meghibdsodas esetén a
kancelldr, vagy az Ugyeletes magasabb vezetd beosztasii dolgozd utasitasara
munkaidén tal is munkaba vonhatdk a tilmunka elszamoldsi rendje mellett. Az iskola
rendezvényeinek elokészitésénél ¢és lebonyolitdsanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam hatarozhato
meg. A tilmunkat és a munkarendtol torténd eltérd munkat a kancellar egyetértésevel

az igazgato hatarozza meg.

1.5. A tanulék munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfété] péntekig, reggel 7% oratol este 20%° oraig van
nyitva.

Az iskoldban tartdzkodo tanuloi jogviszonnyal rendelkezOk feltigyeletét az iskola a tanitas
végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére biztositja.

Az iskoléba az oktatoknak és a tanuldknak a foglalkozasok megkezdése elott legalabb 10
perccel korabban kell megérkezniiik.

Az iskolaban a foglalkozasok és a foglalkozasi szlinetek rendje a kovetkez6:
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Csengetési rend: Rividitett csengetési rend:
0. 6ra T~ g 0. 6ra NI 7
1. 6ra glo_ g% 1. 6ra v, g0
2. bra g% _ 9% 2. 6ra gh— glo
3. 6ra 109 — 1% 3. 6ra gly_. 90
4. 6ra 1055 — 114 4. 6ra 9% __ 10%
5. 6ra 1= 5. ora 10°% =114
6. 6ra 1245—133”_ 6. ora 11'f~1150
7. 6ra 1377 - 147 7. 6ra 1135 1758
8. 6ra 14%0 - 159 8. 6ra 195" = 1310
9. 6ra 15 —16% 9. 6ra 1315_13%

10. 6ra 16% = 16% 10. 6ra 13214
11. 6ra 179 174 11. 6ra 1438 1510
12. éra 17— 1 12. éra 15 150
13. 6ra 18% — 192 13. 6ra 15% - 16
14. éra 19%%._20% 14. 6ra 16%% = [7*°

Az esti munkarend szerinti felndttoktatasban a tandrdk a 7. 6rdval kezddédnek és a fenti

tablazat csengetési rendje vonatkozik rajuk.

1.6. A tanulok iskoldban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztosita-
sanak rendje
A kételezd-, és az azon kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet a foglalkozast tarto
oktato litja el. A foglalkozasok korébe nem tartozo rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellatd oktatokat a szervezok javaslata alapjan az igazgato bizza meg ugy,
hogy egy oktatéra legfeljebb huisz tanul6 feliigyelete jusson. Az oktatok munkéjat
sziilok is segithetik.
Az foglalkozasok ko6zotti sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint
folyosoi, illetve udvari iigyelet milkédik. Az iigyeleti rendet az osztalyfonoki
munkakozosség vezetdje allitja Gssze és az igazgatd hagyja jova. Az ligyeletes
oktatok munkajat tigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a kdnyvtaros biztositja.

1.7. A tanulok jutalmazasa

Azt a tanulot, aki
e példamutatd magatartast tanusit, vagy
e folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy

e az osztily, illetve az iskola érdekében kézosségi munkat végez, vagy
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e az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenye-
ken, vetélkedokon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy
e barmely mas modon hozzdjarul az iskola hirnevének megérzéséhez €s dregbité-

séhez az iskola jutalomban, dicséretben részesiti.

Az iskoldban — tanév kdzben — elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok szoban vagy
irasban:

1o

e szakoktatdi (oktatdi) dicséret,

e osztalyfonoki dicséret,

e gyakorlatért felelés igazgatohelyettesi dicséret,
e igazgatoi dicséret.

[rasban: oktatoi testiileti dicséret.

TANTARGYI DICSERET

Kovetelmény: a szaktanar megitélése szerinti kiemelked? teljesitmény az adott tan-
targybol, valamint év végi jeles osztalyzat.

Médja: A bizonyitvinyba és az osztilynaploba keriil beirasra a megfelel6 zaradck-
kal.

OSZTALYFONOKI VAGY IGAZGATOI DICSERET

Tanulmanyi munkaert:
Kovetelmény: 4.5 feletti tanulmanyi atlag.

Kozosségi munkaért, versenyeredményekért:
Kovetelmény: kiemelkedd sportteljesitmény, kulturalis munka, tanulmanyi verse-
nyeken vald részvétel, kozosségi munka.
Feltéve, ha nem Gubody Emléklapot kap.
Moddja: Evkézben az ellen6rzdbe és a naploba kell beirni, év végén formakartyat
készitiink.

OKTATOI TESTULETI DICSERET

Kovetelmény: 4.5 feletti tanulmanyi atlag, és iskolai szintl kiemelked6 sporttelje-
sitmény, kulturalis munka, tanulmanyi versenyeken val6 részvétel, koz6sségi mun-
ka.

Moédja: Evkozben az ellenérzébe és a napléba kell befrni, év végén formakartyét
készitiink.

GYAKORLATI MUNKA

Kivetelmény: kimagaslé teljesitmény a gyakorlati munkaban és szakmai elhiva-
tottsag.
Médja: SZAKOKTATOI DICSERET, GYAKORLATI OKTATASVEZETOI
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DICSERET. FORMAKARTYA

5. BEM EMLEKLAP

Célja: a kivalo tanulméanyi munka elismerése.

Kovetelmény: minimum 4.5 tanulmanyi atlag.

Méddja: Az osztalyfondkok az év végi tanulmanyi eredmények alapjan rovid, konk-
rét indoklassal adjak le javaslataikat az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének.

6. GUBODY EMLEKLAP

Célja: a kiemelked6 kozosségi munka, egyéb tevékenység (pl. sport -, kulturdlis -,
tanulmanyi verseny, vetélkedok) elismerése.

Kavetelmény: Minimum 3,0 tanulmanyi atlag, kiemelkedd egész éves tevékeny-
ség.

Moédja: Ugyanaz, mint a Bem Emléklapnal.

% BEM PLAKETT

Célja: A képzési id6 alatt kiemelkedd tanulményi és kozosségi munka, sporttevé-
kenység elismerése.
Kovetelmény:

e aképzési idovel megegyezd szamu emléklap, vagy

e orszagos tanulmanyi (OKTV, TTV) vagy szakmai versenyen (OSZTV,
SZKT) 1-10. helyezés, vagy
o kiemelkedd kulturalis és/vagy sporttevékenység.

Moddja: Ugyanaz, mint az emléklapokndl.
Kizdrd ok: bukds vagy a tanulé emberi magatartasaval kapesolatos kifogdsok.

3 JO TANULO - JO SPORTOLO” CiIM ADOMANYOZASA

Célja: a kivald sporteredmény é€s a tanulmanyi munka elismerése.

Kivetelmény: legalabb jo (3.51-t6]) tanulmanyi atlag, és kiemelkedd sporteredmé-
nyek.

Moddja: Ugyanaz, mint az emléklapoknal.

9, JUTALOMKONY VEK

Célja: A kimagaslo tanulmanyi eredmény, a kiemelkedd versenyeredmény, az is-
kolai szintli kozosségi munka, és a kimagaslo sportteljesitmény elismerése.
Moadja: A tanuldk az igazgatotdl vagy az osztalyfonokoktodl kapjék, barmelyik ju-
talmazdsi forma alapjan és mellé.

A JUTALMAK ATADASA:

A jutalmak atadasa végzos tanuloknak a ballagasi linnepségen, alsobb éveseknek a
tanévzard tinnepségen, a délutani, szakmai vagy érettségire felkészitd oktatisban
tanulok esetén a kovetkezd tanévnyitd linnepségeén torténik.

A Bem Plakettet a ballagdson, a .JO TANULO —JO SPORTOLO” serleget a tan-
évzard tinnepségen (végzos tanuldk a ballagasi tinnepségen) kapjak meg.

10
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A JAVASLATOK JOVAHAGYASA:
Az év végi osztalyozo értekezleteken torténik. az oktatoi testiilet hagyja jova.

2. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskola belso ellenérzés feladatai:

— biztositsa a tagintézmény torvényes mukodését,

— segitse elé az iskoldban folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

— segitse el6 az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

— az iskola vezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

— feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmdra a szakmai és jogi eléirdsoktol,

kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt.

2.1. A nevelé-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak
a f6éigazgatd és a kancellar,
az igazgato,
az igazgatohelyettesek,

a munkakozosség-vezetok.

A vezetés ellenorzesi feladatai

2:1.3 Az igazgat6 ellendrzi

- aoktatoi testiilet egyes tagjainak munkajat (1j oktato, 0j tantargy bevezetése, stb.),

- akollegdk pontossagat, fegyelmét, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

- az iskola miikodésével, gazdalkodasdval Kkapcsolattartasaval Osszefiiggd
tevékenyseget,

- aziskolai tliz- és munkavédelmi el6irdasok betartasat,

- a miuszaki vezetd munkajat,

- arendszergazda,

- akonyvtaros

- atitkarsag munkajat.

- az oktatdk értékelését a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint (3 évente)

11
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212 A nevelés-oktatasi igazgatohelyettes ellen6rzi

a technikum és a szakképzé iskola teriiletén a foglalkozdsokon folyd oktato-
nevel6 munkat, kivéve a szakmai oktatast,

a technikum teriiletén az oktatdsi dokumentumok (naplok, térzslapok,
bizonyitvanyok) szakszeri kitoltését és kezelését,

a kézismereti munkak6zosség-vezetok munkajat,

az osztalyfonokok munkéjat,

a tanoran kiviili foglalkozasokat a kozismereti tantargyak vonatkozéasdban,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a DOK tevékenységét,

a palyazati dokumentumok végs6 formajat,

az iskolai tankonyvrendelést.

213 A dualis képzéseért felelds igazgato-helyettes ellendrzi a gyakorlati

foglalkozasokon foly6 oktaté-nevelé6 munkat

a gyakorlati foglalkozdsokon az oktatasi dokumentumok (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok) szakszerti kitdltését és kezelését,

a munkatervi feladatok végrehajtasat, a tanulok kozds ertékelésének
megszervezeset.

a gyakorlati képzes rend;jét,

a kiils6 helyszineken tartott gyakorlati szakmai vizsgak szervezését,

a gyakorlati oktatas tiiz- és munkavédelmi el6irdsainak betartasat,

felelos a gyakorlati és elméleti oktatas/képzés Gsszehangolasaért.

2.14. A szakmai igazgatohelyettes ellenorzi

2.2.

a foglalkozasokon folyé oktato-nevelé munkat a szakmai elméleti képzés
teriiletén,

felel6s a gyakorlati és elméleti oktatas/képzés 6sszehangolasaért,

a szakmai munkakozdsség-vezetOk munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Munkakozosség-vezetok ellendrzik
az oktatdk pedagdgiai munkat, az oktatok oktat6d- neveld munkajat,
a munkak6zdsségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét,

az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat.

12
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2.3. Osztalyfoniokiok ellenérzik
- az osztaly tanuloinak munkajat, tanulmanyi elémeneteliiket,
- az osztaly didk-titkar munkéjat,
- atanulok iskolai munkéjat,
- az osztalyban tanité oktaték adminisztracios munkajat.

Az Intézmény Mindségiranyitasi Rendszere (tovabbiakban MIR) teljes mértékben a szak-
képzésért felelos miniszter dltal kiadott médszertani javaslat alapjan késziilt. Az oktatok
ertékelési rendszeréhez kapcsolodo szempontokat a 115 Az oktatok értékelési rendszere és
a VII. 3 Az oktatok értékelési tartalmazza.

2.4. Mindségirdnyitdsi Csoport (tovdabbiakban MICS) ellenorzi

- részvétel az onértékelésben

- adatok gyiijiése és szolgaltatasa

- partneri mérésekben valo kdzremiikodes

- Onériékelés ériékelési teriileienként, szempontként ériékelési feladatok
- reszvetel

- adontésekben

- acélok meghatdrozdsdban

- afolyamatszabadlyozdasokal végzd csoportokban

- afejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban

a fejlesztések megvalositasaban

Az Intézmeény Mindségiranyitasi Rendszerének (tovabbiakban MIR) az V. Intézményi énér-
tékelés cimii fejezete tartalmazza a szakképzG intézmény mindségpolitikai rendszerében
meghatdrozoll rendszeres mérést és adatgyiijtést, tovabba a legalabb kétévenkeénti difogo
onértékelést.

3. Az iskoldval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasa-

nak rendje
Az iskoldval jogviszonyban nem &llok kotelesek a portin belépésre jelentkezni és az
alabbi adatokat kozolni: - név,
- a keresett személy neve,
- a jovetel célja és varhato idétartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatd személy az erre rendszeresitett naploba
rogziti.
A belépés csak akkor engedélyezhetd, ha a keresett személy az iskolaban tartozkodik,

¢s visszaigazolta a latogato fogadasat.

13
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A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon terileteit, illetve
helyiségeit kereshetik fel és hasznalhatjdk, amelyek jovetelik céljaval
osszefliggésben vannak. Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a
portaszolgélatot ellaté dolgozo rogziti a kilépés id6pontjat. A szokasosnal hosszabb
idejt bent tartézkodast az iskola vezetdi engedélyezhetik.

Rendezvények alkalméval az azon résztvevo meghivottak engedély nélkiil Iéphetnek
be és tartozkodhatnak a rendezvény szamara kijelslt helyiségekben, teriileteken.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartdzkodasanak rendjét a

portaszolgalat mellett ki kell fliggeszteni.

4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
4.1. Az iskola szervezete

4.1.1. Az iskola vezetése
Az iskola vezetését az igazgaté és az igazgatohelyettesek alkotjak.
Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a CSZC
foigazgatojanak utasitasai, valamint az iskola belso szabalyzatai alapjan végzi.
Az iskola vezetése rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgaté munkajat az alabbi magasabb vezetdi beosztdsu munkatarsak segitik:

— nevelés-oktatasi igazgatohelyettes,

— szakmai igazgatéhelyettes,

— duadlis képzésért felel6s igazgatohelyettes.
Az igazgatbhelyettesek munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa szerint végzik. Az igazgatohelyettesek a tevékenységiiket az igazgato
iranyitdsaval, kolcsonos egylittmiikodési kotelezettséggel, egymdssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.
Az igazgatohelyettesek az iskola Osszes oktatdjaval és tanuldjaval kapesolatban jogosultak
és kotelesek intézkedni a magasabb jogszabalyok, valamint az iskola belsé szabalyzatainak
betartasa érdekében.
Az iskolatitkdr munkajat kozvetleniil az igazgatd hatarozza meg.

Az Intézmény Mindségirdnyitdsi Rendszere (tovabbiakban MIR) ieljes mériékben a szak-
képzésért felelGs miniszter dltal kiadott modszertani javaslat alapjan késziilt. Az oktatok
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értékelési rendszeréhez kapesolodo szempontokat a 11.5 Az oktatok értékelési rendszere és
a VII. 3 Az oktatok értékelési tartalmazza.

1. Az iskola dolgozoi

A munkaltatéi jogkdrgvakorlias rendje:
Az oktaték tekintetében a munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja. A féigazgato a

munkaviszony létesitése, megsziintetése ¢s a fegyelmi felelosségrevonas kivételével a téb-
bi munkaltatoi jogkort atruhdzta az igazgatora.

Az iskolaban dolgozo egyéb munkavallalok a Ceglédi SzC allomanyéba tartoznak és felet-
tilk a munkaltatéi jogkort a kancellar gyakorolja. A kancellar ezen munkavallalok tekintet-

ében a munkaidd beosztést, a szabadsagolas vezetését az igazgatéra ruhazta at.

2. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok kozotti kapesolattartas rendje és formaja:

Az iskola igazgatdja kozvetleniil irdnyitja és ellen6rzi az iskolaban folyd neveld €s oktato

munkat.

Az igazgatd a gyakorld helyeken végzett oktatéi munkat rendszeresen személyesen is

ellenérzi.

Az igazgatOhelyettesek az iskola igazgat6javal folyamatosan egyeztetnek az elvégzendd

feladatokrol.

4.1.4 A szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje
Az iskoldban folyé oktatéi munka Osszehangolasa érdekében az iskola egészét érintd
ligyekben az oktatok részére kozos oktatdi testiileti értekezletet kell tartani. Ennek

idépontjat az iskola munkatervében kell régziteni.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibovitett alkalmazotti

értekezleten torténik, amelyre az iskola valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

Az iskoldban egységes oktatdi testiilet mikddik. Azokban az {igyekben azonban, amelyek
kizarélagosan a technikumra, a szakképzo iskolara, a felndttek oktatdsara, a szakmai
képzésre, vagy a gyakorlati oktatasra vonatkoznak, az ott dolgozokbol alakult kdzdsség jar

el.
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2. Az iskola feladatellitasdval kapesolatos iratok, dokumentumok
alairasanak/hitelesitésének rendje

- A hitelesités rendje

- Az clektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat az iskola igazgatdja ala-
irasaval és az iskola korbélyegz6jével kell hitelesiteni. Amennyiben az iskola igazgato-
ja akadalyoztatott, tigy a féigazgato hitelesithet, illetve az az igazgatohelyettes, akire, a
féigazgato az alairasi jogkort atruhazza.

- Elektronikusan hitelesitett dokumentumokat sajat szerveren nem tarolunk.

- A papir alapii nyomtatvanyokat az iskola igazgatojanak alafrasaval €s az iskola korbeé-
lyegzbjével kell hitelesiteni. Amennyiben az iskola igazgatdja akadalyoztatott, ugy a
féigazgatd hitelesithet, illetve az az igazgatdhelyettes, akire, a féigazgatd az alairasi
jogkdért atruhazza.

- Igazgatd

o Tanuldi jogviszonnval dsszefiiggd iratok

o Erettségi-, szakképesitést igazol6 bizonyitvanyok, belsé okményok, tanuldi
athelyezéssel osszefiiggo iratok, tanligyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal
Osszefliggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok.

o Munkaltatéi  jookdr gvakorlasaval  Osszeflipgd  iratok: Az  iskola

munkavallaléi  tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony
megsziintetése, valamint a fegyelmi jogkor kivételével a tobbi munkaltatoi
jogkor a CSZC SZMSZ —ében foglaltak szerint.

- Igazgatéhelyettesek

o Az igazgatd tart6s tavolléte esetén a foigazgaté irhat ala, vagy delegédlhatja
az alairasi jogkort az iskola valamely igazgatohelyettesének.

o Ebben az esetben az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
/tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgozdkra
vonatkozé adatokat tartalmazd/ iratokat az igazgatd neve folott
helyettesként frjak ala.

- Iskolatitkar

o Az iskolai képzésében résztvevd valamennyi tanulonak iskolalatogatasi

igazolasat, csaladi potlék folyositasahoz sziikséges nyomtatvanyokat

alairhat.
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- Osztalyfonikok

o Ugyintézoként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen,

de az alair6 csak az igazgato lehet.
3. A szervezeti felépités decimalis szimrendje
1. Igazgato
1.0.1. Iskolatitkér
1.0.2. Diakdnkormanyzatok vezetod
1.0.3. Rendszergazda
1.0.4. Konyvtaros
1.0.5. Portas

1.0.6. Miiszaki vezetd

1.0.6.1 Karbantartok
1.0.7. Gazdasagi ligyintézok

1. 0. 7. 1 takaritok
1.1.  Nevelés-oktatasi igazgatohelyettes
1.1.1.  Osztalyfonoki munkaktzosség vezetd
1.1.1.1.  Osztalyfonokok
1.1.2.  Reél munkak&zosség vezetd
1.1.2.1.  Real munkak6zosséget alkoto oktatok
1.1.3.  Humén munkakdzdsség vezetod
1.1.3.1.  Huméan munkakdzosséget alkotd oktatok
1.2.  Szakmai igazgatohelyettes
1.2.1.  Gépész, épitd- és faipari munkakdzOsség vezetd
1.2.1.1. A munkakoézosséget alkoto oktatok
1.2.2.  Elektrotechnika munkak6zosség vezeto
1.2.2.1. A munkakodzosséget alkoto oktatok
1.2.3.  Konnytipari és egyéb szolgéltatdsok munkakozdsség vezetd

1.2.3.1. A munkakozosseget alkotod oktatok

1.3. Dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
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1.3.1.  Oktatok

Az Intézmény Mindségirdanyitdsi Rendszere (tovdbbiakban MIR) a I1.4 A mindségiranyitdsi
rendszer mitkidtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételeit tartalmazza, szabdlyozza
a szakképzd intézmény mindségirdanyitdsi rendszerének szervezeti kereteit, mitkodtetésének
feltételeit.

5. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor kivételével, teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

Ebben az esetben a helyettesités rendje a kévetkezo6:

Az igazgatdt tavollétében helyettesiti:
1. Nevelés-oktatasi igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
2. Szakmai igazgatohelyettes(t) tavollétében helyettesiti:
3. Duadlis képzésést felelos igazgatdhelyettes.
A fbigazgaté az igazgaté tavollétére a fenti sorrendt6l eltéréen irdsban is jogosult az 6t

tartosan helyettesitdé magasabb beosztast vezetdt megnevezni.

6. Az iskola kozisségei, kapcsolataik egymassal és az iskola vezetésével

Az iskola kozosségei a kovetkezok:

a) az iskolai alkalmazottak kézossége,

b) osztalykdzosség,

c) atanulok kozossége, DOK
6.1 Az iskolai alkalmazottak kizossége
Az iskolai alkalmazottak koz6sségét az iskoldval munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.
Az iskola munkavallaldinak jogait és kételességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykdnyve, €s a
hézirend rogzitik.
6.2. Az osztalykédzisség
Az azonos évfolyamra jar6, kozds tanuldesoportot alkotd tanulok osztalykdzdsséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint oktatoi vezetd - az osztalyfonsk all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondkok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik.
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6.3. Didkénkormanyzat (DOK)
A tanulok és a tanuldkozdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok foglalkozasokon
kiviili, szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkorményzat mukodik,

melynek munkajat egy oktato segiti, koordinalja.

T Az oktatéi testiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhazasa, és azok ella-

tasarol valé beszamoltatas rendje

Az oktatoi testiilet:

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatd besorolast munkavallalgja.

Az oktatoi testiilet:
— ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
— véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos
minden kérdésben.

A tanév sordn az oktatdi testiilet a kovetkezo allando értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

félévi értekezlet,

félévi-, és év végi osztalyozo crtekezletek,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az igazgatd, az oktatéi testiilet tagjainak az
egyharmada kezdeményezi. Az értekezlet Gsszehivasa igazgat6i utasitassal torténik, és

azon kotelezden részt kell venni az oktatoi testiilet minden tagjanak.

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo itigyek el6készitésére vagy eldontésére -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakoézosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajekoztatni az oktatéi testiilet — meghatarozott

idékozonként €s modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben eljart.

Kapcsolattartds az iskola vezetése és az oktatoi testiilet kozott
Az oktatoi testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével az
igazgatohelyettesek €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
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— avezetés értekezletel,
— afélévi-, év végi-, €s egyéb oktatoi értekezletek,
— megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskola munkaterve hatarozza meg.
Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a helyben szokasos modon értesiti az oktatokat.
Az vezetés tagjai kitelesek:
— az dilései utdin t4jékoztatni az oktatdkat az Oket érintd dontésekrdl,
hatarozatokrol,
— az irdnyitdsuk ald tartozd oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés felé.
Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakozosség-vezetojiik, illetve valasztott képviseloik utjan kézolhetik az iskolavezetéssel.

Az oktatoi testiilet atruhazza:

1. A tanulék fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsdgra és annak elndkére. A

bizottsag allando tagjai: a fegyelmi bizottsag clnoke, az iskola vezetésének képviseldje,
az érintett tanuld osztalyfénoke, a didkonkormanyzat képviseldje.
A fegyelmi bizottsdg elndkének beszdmoldsi kotelezettsége van a félévi és év végi

oktatoi testiileti ertekezleteken.

2. A tantargvfelosztis elfogadds eldtti véleményezését a szakmai munkakdzosscgekre
azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét sajat tagjai szamara minden munkakozdsség

maga késziti el.

3. Kiilonb6zeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és
idépontjat az illetékes munkakozosségre, a munkakozdsség vezetdjének az iskola

oktatoi testiilet felé térténd félévi beszamolasi kitelezettségével.

8. Az iskola kiilsé kapesolatai

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az
iskola rendszeres, és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, vagy megbizottja képviseli.

Az rendszeres kapcsolatot tart:
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a fenntartoval,

a Ceglédi Szakképzési Centrummal,

az dnkormanyzattal,

az iskolat timogatd intézményekkel és jogi személyekkel,

a pedagadgiai intézetekkel,

a minisztériumokkal, az Oktatdsi Hivatallal (OH),

a Ceglédi Rendérkapitanysaggal,

a Katasztr6favédelem helyi képviseletével,

a szocialis csaladsegitdvel,

a tanulok lakoéhelyei szerint illetékes jegyzokkel,

a tanulok lakdhelyei szerint illetékes kormanyhivatalokkal,

a Nemzeti Foglalkoztatasi szolgélattal és az illetékes igazgatosagaival,
a gyakorlati képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, kamarakkal,
a kiilfoldi partnerekkel,

a gyermekjoléti szolgalatokkal,

a Voroskereszttel,

a kozmuvel6dési intézményekkel,

a varosi sportegyesiiletekkel, stb.

A kapcsolattartas formai:

A gyakorlati képzésben résztvevl dudlis partnerekkel, a kamarakkal a
kapcsolatot a dudlis képzési igazgatohelyettes tartja. A félévzard értekezleteken
szamol be az iskola oktatdi testiiletnek az iskolai tanmiihelyen kiviili gyakorlati
képzés alakulasarol.

A CSzC-vel, az OH-val, a korméanyhivatalokkal, az altalanos szabalysértési
hatdsdggal, a gyamhatdsidgokkal az illetékes vezeték tartjak a kapcsolatot, a
felmeriild  problémak megoldasaban  kikérik  véleményiiket, illetve
szolgaltatdsaikat igénybe veszik.

A beiskolazasi teriiletiinkdn milksdo altalanos €s kozépiskolakkal a kapesolatot
az igazgato tartja. Az altalanos iskola meghivasara személyesen, vagy az 4ltala
megbizott képvisel6 ttjan tajékoztatot tart az iskolankban folyo képzésekrol.

A kozmiivelodési intézményekkel a kapcesolatot a konyvtaros és az

osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd kozvetlentl tartjak.
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A tanulok lakéhelyei szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal és
korméanyhivatalokkal, az &ltalanos szabalysértési hatosaggal, a gyamhatosaggal
az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot. Az osztalyfénokok jelzései alapjan
megkeresi minden olyan esetben, amit a hatalyos jogszabalyok el6irnak,
tovabba kérésiikre —az osztalyfonokok segitségével- készségesen segitl
munkajukat.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évé tanuldk rendszeres egészségiigyl
feliigyeletét és ellatasat végzo, Cegléd Varos Onkormanyzata altal miikodtetett
egészségligyi Ellatasanak (Cegléd, Rakécezi ut 7.) fofoglalkozasa orvosaval a
kijel6lt igazgatohelyettes tartja a rendszeres kapcesolatot.

A Ceglédi Rendérkapitanysdggal és a Katasztrofavédelemmel az iskola
igazgatoja tartja a kapcsolatot.

A szocialis csaladsegitovel az iskola vezetdi tartjak a kapcsolatot sziikség

szerint.

9. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

Az iskola névadodjanak tisztelete, az eddigi hagyoméanyaink dpolasa, fejlesztése és bovitése,

valamint az iskola jo hirmevének megérzése és Oregbitése az iskola kozdsség minden

tagjanak joga és kotelesscge.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelosoket az

oktatoi testiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

9.1. A tagintézmény hagyomanyos iinnepi és kulturilis rendezvényei,

megemlékezései

— tanévnyitd {innepség,

—  oktober 6-1 megemlékezés,
—  oktéber 23-1 megemlékezés,
— kardcsonyi tinnepség,

— szalagavat6 tinnepség és bal,
—  februar 25-i megemlékezés,
— mdrcius 15-1 megemlékezés,
—  aprilis 16-1 megemlékezés,
—  junius 4-i megemlékezés

— ballagas,
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— tanévzaré linnepség.
Ezeket a rendezvényeket a kulturdlis feladatok ellatidsdval megbizott oktatdk, és az
osztalyféonoki munkakozosség szervezi. Az iskolai kdézponti {innepségeket a nemzeti
tinnepet megelozod utolsd munkanapon kell megtartani. A varosi linnepségeken az iskola
vezet6i, oktatoi é€s tanulok képviseltetik magukat.
Az iskolai iinnepségeken a tanulok a hazirendben szabalyozott tinnepi viseletben jelennek

meg.

9.2. [Egyéb rendezvényeink
—  golyavetélkedo,

— szalagavatd linnepség,

— tanulmanyi kirandulas,

— szinhazlatogatas,

— opera kaland.

10. A szakmai munkakozisségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az oktatoi testiilet munkakézdsségei az iskola oktatoinak szakmai, modszertani
munkakozosségei, melyek segitséget adnak az iskolai neveld-oktatd munka tervezéscéhez,

szervezéséhez.

A szakmai iranyitast, koordinaciot az egyes munkakGzosségek felett az illetékes

munkakozosség-vezetd latja el.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
— a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
— anevelo-oktaté munka fejlesztése, korszerisitése,
— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenorzése, mérése, ¢rtékelése,
— tanulmanyi versenyek kiirésa, szervezése, lebonyolitasa,
— az oktatok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

— az éves munkaterv elkészitése és annak év végi értékelése.
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Minden munkakézésségnek van egy vezetOje, tagjai pedig az adott szakteriilet oktat6i. A
munkak6zdsség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza

meg legfeljebb 6t tanévre.

A munkakozosség- vezetdk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Legfontosabb feladataik:

Osszeallitjak a munkakdzdsség éves programjat, tervét,

— iranyitjdk a kozosség szakmai munkdjat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,

— javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovéabbképzésre,

— javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

— feluigyelik az egységes kovetelményrendszer alkalmazasat,

—  Osszeallitjdk a tanulméanyok alatti vizsga részeit €s feladatait,

— elemzést, értékelést készitenck a munkak6zosség tevékenységérol,

— latogatjdk a munkakozosség tagjainak foglalkozasait,

— felelések  a  munkakdzosségek — folyamatos — egylittmikodéséért  és

kapcsolattartasaért.

A szakmai munkakézdsségek kiemelt feladata a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartdsa, részvétele az oktatok munkajanak segitésében. Ennek érdekében a
munkakozosség vezetOk legalabb félévente egy alkalommal k6zos megbeszélést tartanak,
ahol egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, killonds tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

— a munkakozosségeken beliil tervezett ellenérzések ¢€s értékelések,

— az iskolan beliil szervezett bemutato orak,

— az iskolan kiviili tovabbképzések,

— a tanulok szdmédra szervezett palyazatok, tanulményi, kulturdlis ¢&s

sportversenyek.

Ezekre a megbeszélésekre meg kell hivni az iskola valamely magasabb vezet6i beosztasi
vezetdjét. A megbeszélésekrol - amennyiben erre sziikség van- emlékeztetd késziil.
A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve szerint

tevékenykednek.
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulok rendszeres egészségtligyi feliigyeletét €s
ellatasat Cegléd Varos Onkormanyzata altal miikodtetett egészségiigyi Ellatas (Cegléd,
Rékocezi at. 7.) egy fofoglalkozash orvosa és az iskola védonéje biztositja.
Az 01vos:
— A hét minden munkanapjin rendel meghatarozott rendelési idében a fenti cim
alatti rendeldben.
— Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositia a tanulék egészségi
allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
— Kkotelezo szlir6vizsgalat: ¢vente egy alkalommal minden éviolyamon,
— orvosi alkalmassagi vizsgalat a nyolcadik évfolyamot végzettek szamdéra,
akik felvételt nyertek iskoldnkba.
Szakorvosi javaslat alapjan elddnti a testnevelés dra aléli felmentéseket vagy a tanulo
gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védoéno:

Elvégzi a tanulék higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény
esetén tobbszor is.

Az egészséges ¢€letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgdld tananyag
feldolgozdsaban osztalyfonoki drakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint eldzetes
téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az Altalanos szlirGvizsgalaton kiviil az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4116 tanuldk évente
egy alkalommal fogaszati szlirGvizsgalaton vesznek részt.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola oktatoi feliigyeletet biztosit.

Az iskola valamennyi dolgozéja koteles a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Tiidosztrésen vald részvétel minden évben kotelezé minden dolgozo részére.

A fentiekrdl a gazdasagi ligyintézo6 egyénre szolo nyilvantartast vezet.

A 13. évfolyamra felvett tanulok, illetve a felndttek oktatisara, szakmai képzésére, illetve a
szakmai képzésre beiratkozni szandékozok orvosi alkalmassagat a CSZC-vel szerzédésben

allé orvos biztositja, amennyiben azt magasabb jogszabalyok eloirjak.
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12. Az iskolai véd6-6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
cgészséglik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye. Az eljardsok rendjét a 13.1 és 13.2 pontok tartalmazzak.

13. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

13.1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok szabalyai

Az iskola mtikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lathatd eseményt, amely a neveld- és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

— atermészeti katasztréfa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

— atlz,

— arobbanassal térténd fenyegetes.
Amennyiben az iskola barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval vagy az ligyeletes
igazgatohelyettessel.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

— aziskola fenntartojat,

— tlz esetén a tlizoltésagot,

— robbanassal tortén6 fenyegetés esetén a rendbrséget.

—  személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharitod szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésc¢hez. A

veszélyeztetett épiileteket a benntartézkoddknak a tliz- és bombariado terv mellékleteiben
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talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére foglalkozast tartd oktaté a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

— az ¢épiiletbél minden tanulénak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia
kell,

— a kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az ¢piilet
elhagyésaban segiteni kell,

— aKkilirités soran a liftet (mozgdlépesot) nem lehet hasznalni,

— a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy0zodni arrol, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanul6 az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt, és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

—  a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyijtas megszervezésérdl,

— a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdség,

thzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

— az épliletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— az épiiletben tartézkodo6 személyek létszamarol és életkorardl,

—  az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az iskola minden dolgozdja és tanul6ja
kételes betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett foglalkozdsokat az igazgaté altal meghatarozott
napokon és modon be kell potolni.
A tliz és robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szabalyzasat a
,Iliz- és bombariadd terv” cimii igazgat6i utasitds tartalmazza, amely az iskola minden
tanuldjara és dolgozojara kotelez0 érvénylick. Elkészitéséért, valamint a tanulokkal és a
dolgozokkal térténd megismertetéséért, tovabbd az évenkénti feltlvizsgalataért az igazgatod
felel6s. A ., Tiliz- és bombariadad terv”-et a tiizvédelmi el6add késziti el.
A tliz- és bombariad¢ tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:

— igazgatoi iroda (nyitott boritékban),

— neveldi szobéak (nyitott boritékban),

— porta (zart boritékban),

— kazanhaz (nyitott boritékban),

karbantarté miihely (nyitott boritékban).

Az éplletek kiliritését a tliz- és a bombariadd tervben szerepld Kivonulasi terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésécrt az iskola
igazgatoja a felelds.

13.2. Baleset esetén teendé intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezeté koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo
mentést és az elvarhat6 els6segélynyujtast elvégezni.

1. Sulyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozé koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé. A jelentést 24 oran beliil meg
kell ismételni irdsban.

2. A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi vezetdje és a munkavédelmi képviseld is
kivizsgélja a hatosagi vizsgalatoktdl fiiggetleniil.

3. Az 1.és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében

¢s a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.
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4.

10.

11:

14.

1)

Nem stilyos baleset esetén is ttrekedni kell a helyszin valtozatlanul hagydsara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt
tovabbjelenti az iskola igazgatdja €s a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgildsa soran a helyszini szemlén szerzett, a seriilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezet6 elkésziti a baleseti
jegyzdkonyvet.

A kivizsgélas alapjan feltart ok-okozati dsszefliggések alapjan a munkavédelmi vezeto
javaslatira az igazgat®d megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb.
intézkedéseket a hasonld balesetek megelOzésére.

A jegyzbkonyvet az iskolatitkar kézremiiktdésével a munkavédelmi vezeto eljuttatja
az illetékesek felé. (Jegyzokonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).
A baleseteket a baleseti nyilvantartisba a munkavédelmi vezeté folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzdkonyv sorszdmaval megegyezd sorszam alatt.

Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.

A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd befrja a sériilési naploéba (erre a célra
rendszeresitett flizetbe).

Az iskola munkavédelmi vezetdi teend6it a Mvt. 57. §. szerinti polgarjogi szerzddés
alapjan kiilsd szolgaltatds utjan felséfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

munkabiztonsagi szakérto latja el.

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga
A sziilék és mas érdeklddok az iskola Szakmai Programjéarol, Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatarol és Hazirendjérél tajékoztatast kérhetnek az iskola igazgatojatol,
igazgatohelyetteseitol, valamint az osztalyfonoktol az iskolai munkatervben évenkeént

meghatirozott fogadddrakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

2.)a.) Az iskola Szakmai Programja nyilvanos, minden érdeklodé szamara elérhetd,

megtekinthetd. A Szakmai Program egy-egy példdnya megtalalhato:
— az iskola fenntartdjanal,

— az iskola irattardban,

— aziskola kényvtaraban,

— aziskola két neveléi szobajdban,

— aziskola igazgatdjanal, igazgatohelyetteseinél,

29



Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzé Iskola SZMSZ

— egyes fejezetei a szakmai munkakézosségeknél,

— aziskola honlapjan.

b.) A Hézirend elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziileinek, az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola két neveldi szobajaban,

az iskola igazgatdjanal, igazgatShelyetteseinél,
a didkénkormanyzatot segité neveldnél,

az iskola honlapjén.

A Hazirend tanulokra, sziilokre vonatkozd szabalyait, a modositasokat minden

tanév elején az osztalyfoncknek ismertetnie kell:

a tanuldkkal osztalyfonoki oran,

a sziilokkel szuiloi értekezleten.

A Hazirend egy kivonatos példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilonek,

tanulonak at kell adni, ennek atvételét dokumentalni kell.!!!

c.) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara

megtalalhato:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola kényvtaraban,

az iskola két nevel6i szobajaban,

az iskola gazdasagi irodajaban,

az iskola igazgat6janal, igazgatohelyetteseinél,

az iskola honlapjan.

15. A tanuléval szemben lefolytatisra Keriil6 fegyelmi eljarasok szabalyai

Amennyiben a tanulé mar tobb esetben is vétett a magatartasi szabalyok ellen, €s

rendelkezik a hazirendben rogzitett figyelmeztetésekkel, intokkel, vagy olyan tipusu

fegyelmi vétséget kovet el, aminek elkovetésével alaposan gyantisithatéd sértettje van
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(verekedés, testi-, lelki fenyegetés, zsarolas, stb.) az iskola fegyelmi eljarast indit el.
Amennyiben a tanuld nagyon sulyos fegyelmi vétség elkdvetésével gyanusithato, az
igazgatd donthet a tanuldval szembeni fegyelmi eljaras inditasarol az egyes fegyelmezési
fokozatok kihagyasaval.

A fegyelmi eljaras elinditasarol irdsban értesiteni kell a tanulot, Kiskoru tanulo esetén a
sziilojét. A szamara kikiildott értesitésben fel kell hivni a figyelmét, hogy a kézhezvételtdl
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarast a 12/2020. (II. 07.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol 200.§ -a szabalyozza részletesen az aldbbiak szerint:

(1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kis-
kort tanulé esetén a kiskorii tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az érte-
sitésben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljards célja a kéte-
lességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanul6 kiskort, a térvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A ta-
nuld, kiskord tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott kép-
viseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitési napon beliil irds-
ban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskor(i tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje, a megha-
talmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozza-
jarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom ho-
napra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folyta-
tasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskori tanulé esetén a kiskort tanulé torvényes képviseloje vagy a megha-
talmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

h) a tanulé fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kivette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megelozo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsdg elntkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy ve-
zetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha nem kérték az egyeztetd eljaras lefolytatdasat, vagy az
tizendt napon beliil nem vezet eredményre.
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Ha a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmezett frasban megéllapodott a
sérelem orvoslasarél, akkor a felek kezdeményezhetik a fegyelmi eljaras felfiiggesztését az
orvoslashoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra.

Amennyiben a fegyelmi eljarasra sor keriil, akkor a fegyelmi targyalast a oktatoi testiilet
tagjaibdl 6sszedllo minimum haromtagua bizottsag folytatja le.”

16. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozik:

az iskola képviselete,
az iskolai szabalyzatok elkészitése,
az iskola szakmai programjanak jovahagydsa,
a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység irdnyitésa,
az oktatdi munkakorben alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlasa,
kivéve a kinevezés, megsziintetés és fegyelmi jogkor gyakorlasa,
a tlizvédelmi feladatok kézvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetdn keresztiil,
egyiittmikodés:
* az ¢érdekképviseleti szervekkel,
* adidkonkorméanyzattal,

e aCeglédi Szakképzési Centrummal.

Hataskorében atruhazza:

A nevelés-oktatasi icazgatohelyettesre:

A kozismereti tantdrgyak vonatkozdsaban az oktatasi- nevelési feladatok
szervezése, koordinalasa és ellenorzeése.

A technikumi oktatdsi dokumentumok (naplék, torzslapok, bizonyitvanyok)
szakszer( kitoltésének és kezelésének ellendrzése, és sajat hataskérben annak
eléirasok szerinti betartatdsa.

A kozismereti tantargyi versenyek iskolai szakaszanak szervezése, a
tovabbjutok kdvetése, segitése.

A hatranyos €és a halmozottan hatranyos helyzetti tanulék felmérésének
hivatalos {igyintézése.

Az iskolai tantargyfelosztas végso valtozatanak Gsszeéllitasa.

Az iskolai éves munkaterv végso valtozatanak 6sszeallitasa.

A kozismereti tantargyak vonatkozasaban a tanoran kiviili oérdk tervezése,

szervezése, ellendrzése.

32



Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzé Iskola SZMSZ

A  kozismereti tantargyi versenyek iskolai szakaszanak szervezése, a
tovabbjutok kbvetése, segitése.

Pélyazatfigyelés, palyazatirasi munka koordinaldsa. A palyazati dokumentumok
végsd formajanak elkészitése.

Beiskolazasi feladatok szervezése a felnbttek oktatdsa teriiletén, az éretiségire
felkészito képzéseink tekintetében.

A kétszintli érettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
koordinalasa.

Az orszagos mérések (Pisa, kompetencia, stb.) szervezése, kapcsolattartds a
szervezd intézményekkel.

Az osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak megszervezése a kOzismereti tantargyak
vonatkozasaban.

Hivatalos kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgélattal, a rendérséggel, szociélis
csaladsegitével, az orvossal, és az iskolai védénoéi szolgélattal.

Az iskola vezetésének képviselete a tanuloi fegyelmi targyalasokon.
Kapcsolattartds az Oktatasi Hivatallal az Adafor rendszeren keresztiil.

Az iskolai tankdnyvrendelés koordinalasa, ellendrzése.

A munkéjihoz kapesolado jogszabalyok folyamatos, naprakész kovetése.

A szakmai igazgatOhelyetiesre:

A szakképzé éviolyamokon az oktatasi —nevelési feladatok szervezése,
koordindldsa és ellendrzése. Az oktatdsi dokumentumok (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok) szakszeri kitoltésének és kezelésének ellendrzése, és sajat
hatdskorben annak eldirdsok szerinti betartatasa.

A szakképzésre vonatkozo jogszabalyok folyamatos, naprakész kdvetése,
kiilonds tekintettel a Szakmajegyzék szerinti képzések szakmai valtozasainak,
eloirasainak kovetése, €s a szilkséges szervezesi intézkedések megtétele.
szervezeése, ellendrzése.

A szakmai tanulményi versenyek iskolai forduldjanak szervezése, a tovabbjutok
kovetése, segitése.

A felvételi rendszernek megfelelden az iskolai felvételi eljaras megszervezése
¢és lefolytatasa. Kozvetlen egylittmikodés és tajékoztatisadas az altalanos

iskolak és a sziilok felé.
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Beiskolazasi feladatok szervezése a felnottek oktatasanak, a feln6ttek szakmai
képzésének keretében induld szakmai képzéseinkre.

A szakmai vizsgakra felkészit0 feln6ttek oktatasanak- és a felndttek képzésének
megszervezese.

Az 1j tanuléi jogviszonyt létesitd didkok beiratkozasanak megszervezése és
lebonyolitasa.

A szakmai vizsgak ra eso részének szervezésével kapesolatos feladatok elldtasa,
koordinalasa.

A szakmai képzési koncepcio folyamatos karbantartasa, kidolgozasa,
fejlesztése.

Az iskola vezetésének képviselete a tanuldi fegyelmi targyalasokon.

Hivatalos kapcsolattartds a szakmai feliigyeletet ellaté kamardkkal, a Cegléd és
Kornyéke Ipartestiilettel.

Rendszeres kapcsolatot tart a CSZC szakmai féigazgato-helyettesével.

A dualis képzési igazgatdhelvettes:

A szakmai gyakorlat, valamint a tanmiihely terliletén az oktatasi— nevelési
feladatok szervezése, koordindldsa és ellenérzése. A szakmai gyakorlathoz
kapesolodo oktatasi dokumentumok (naplok, térzslapok, bizonyitvanyok)
szakszer(l kitoltésének és kezelésének ellenOrzése, és sajat hataskérben annak
eloirasok szerinti betartatasa.

A gyakorlati tantadrgyak vonatkozdsdban a tandéran kiviili ordk tervezése,
szervezese, ellenorzése.

Az iskola vezetésének képviselete a tanuloi fegyelmi targyalasokon.

A gyakorlati oktatéssal kapcsolatos munka-, és tizvédelmi feladatok kdzvetlen
irdnyitasa és ellentrzése.

Az 0j tanuloi jogviszonyt 1étesitett tanulok altalanos munka- és balesetvédelmi
oktatdsanak szervezése, lebonyolitasa és ellendrzése.

A szakmai gyakorlat teriiletén a jogszabalyi véltozédsok nyomon kovetése €s a
sziikséges intézkedések megtétele.

A gyakorlati képzési koncepeié folyamatos karbantartasa, kidolgozasa,
fejlesztése.

A dualis képzés kapcsan hivatalos kapcsolattartds az illeté¢kes szakmai

kamarakkal.
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— A tanuloszerzodések/ munkaszerzodeések szerinti  munkaltatokkal valé
kapcsolattartas.

— Rendszeres Kkapcsolatot tart a CSZC szakmai f[Gigazgaté-helyettesével a
tanuloszerzodések/munkaszerzodések és  egylittmiikddési megéllapodasok
elokeszitéseének ¢s dokumentalasanak kapesan.

— A szakmai vizsgak gyakorlati részének szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, koordinalasa.

— A szintvizsgak/ dgazati alapvizsgak megszervezése ¢s koordinalasa.

— A kamara felkérése alapjan a dualis képzésben részt vevé képzohelyek

ellenorzése.

Az igazgatd az atruhazott jogkorék végrehajtasat és alkalmazasat barmikor jogosult

szamon kérni, arrol jelentést készittetni.

Az igazgatd az atruhazott jogkordkkel kapesolatban jogosult az iskola zavartalan
mikddésének érdekében beavatkozni, illetve a jogkoroket ideiglenesen magahoz rendelni,
vagy azokat dtmenetileg mds magasabb vezetéi munkakorben dolgozé munkatdrsanak

atadni (A SZMSZ kévetkezo aktualizalasaig).

17. A tanoran kiviili foglalkozasok
Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandéran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szamat, jellegét a gazdalkodassal
Osszefilggésben a kancellar donti el a diakénkorméanyzat és a tantestiilet véleménye
alapjan. A tandran kivili foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszdmat, a vezetd nevét,
miik6désének id6tartamat minden év elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
17.1. Szervezeti formai
Iskolankban a kovetkezd tandran kiviili foglalkozdsok megtartdsara van lehet6ség:

— szakkor, igény esetén DKA-ben.

—  énekkar,

— iskolai sportkor,

— tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,

— didknap,

—  kulturdlis rendezvények,

— Onkoltséges tanfolyamok.
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17.1.1.  Szakkorik inditasanak és miikidésének rendje

— A szakkorbk inditasat az igazgatd engedélyezheti, amennyiben annak mikodési
feltételeit az iskola kiltségvetésében biztositottnak latja.

— Az ontevékeny didkkorok meghirdetését, megszervezését és mukodtetését a diakok
végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitdsdra, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorsk szakmai irdnyitdsat az oktatok
vagy kiils0 szakemberek végezhetik az igazgaté engedélyével, a miikodés feltételeinek
iskolai tAmogatasaval.

— A Kkorrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kﬁvetelﬁényekhez
vald felzarkdzas elésegitése. Az osztalyfondk, illetve a szaktandr javaslata alapjan a
mindenkori o6raszamtol fiiggben van lehetdség korrepetdlasok szervezésére. A
Korrepetalas inditdsarol a foigazgato és a kancellar dont.

— A versenyeken val6 részvétel a Munkatervben keriil megtervezésre.

— Az iskola tanulokézosségei igazgatdi engedéllyel, oktatd részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

~  Onkséltséges tanfolyamokat az iskoldban a tanulok érdeklddésének, a sziilok igényének

fliggvényében indithat a f6igazgatd dontése alapjan.

A tan6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanuld joga elddnteni, a felzdrkdztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tanoran kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld jelentkezett pl.
kotelezben valaszthatd foglalkozasra vagy valamely szakkori csoportba, akkor szamara a
részvétel folyamatosan kotelez6 abban a tanévben.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik és tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik, kivéve az 0Osztondijjal tdmogatott hidnyszakmét tanulo
tanulok esetében.

Az illetékes igazgatohelyettes ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.
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17.2. A fakultativ hit- és vallisoktatas idépontjat, helyét biztosito eljaras
rendje
A 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol 24. § (1) bekezdése szerint
az egyhazi jogi személy az allam 4ltal fenntartott nevelési és oktatasi intézményekben - a
tanulok ¢és a sziilok igényei szerint nem kotelezd jelleggel (fakultativ targyként) -
vallasoktatast tarthat. A fakultativ hit- és vallasoktatas igénylésérol csak és kizardlag a
sziilok, illetve a tanulok donthetnek.
Az iskola feladata a kdvetkezo:
— feladatai ellatdsa soran koteles egyiittmiikodni az érdekelt egyhazi jogi
személlyel, hogy maradéktalanul teljesiteni tudja a sziil6i s a tanuloi igényeket.
— az egyittm{ikodés kiterjed a helyiségek atengedésére és rendeltetésszeri
hasznalatdnak biztositasara,
— az iskola Ggy szervezi meg a tandéran kiviili foglalkozdsait vagy szakkoreit,

hogy az ne {itk6zz6n a hit és vallasoktatassal.

18. A felndttek oktatiasanak és képzésének formai
Az iskoldban felnéttek oktatésa és felnottek képzése folyik:
o a felnbttek oktatdsa iranyulhat érettségi megszerzésére, illetve szakmai
képzésben vehetnek részt.
o A szakmai képzést a munkaerOpiac igényeinck megfeleléen, Kkiilsé

megrendelé partnerek kérésére, téritési dij ellenében tudjuk biztositani.

19. Az iskolai didkonkormanyzat (DOK)
Az iskola didkénkormanyzatanak tevékenységét és képviseletét az igazgato altal megbizott
neveld segiti.
— Az iskolai didk6nkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.
— A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa elott a didkonkorményzatot képviselo oktatonak ki kell kémie a
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

— A didkénkorméanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.
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19.1. A DOK és az iskola vezetés kapesolattartasinak rendje

— A diakénkormanyzatot az iskola vezetésével, az iskola oktatoi testiilettel valo
kapcsolattartdsban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segité nagykoru
személy képviseli.

— A didkénkorményzat képviseldje kozvetleniil is fordulhat az illetékes
igazgatohelyetteshez vagy az igazgatohoz.

— Az iskola DOK képviseléje részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz valo
bejutds lehet6ségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy
munkanappal kordbban kérte.

— Az iskola igazgat6éja legaldbb tizentt munkanappal kordbban kételes
megkiildeni irasban az iskola DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK
munkdjat segité tanidrnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg
amikor a véleményét ktelezoen ki kell kérni.

19.2. A DOK miikidéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az

helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

20. Az iskolai sportkir

20.1. Az iskolai sportkior milkodési rendje

Az iskolai sportkér (ISK) célja a tanulok mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport
megszerettetése.

Az ISK mint szervezeti forma, ©onallo sport-didkénkormdnyzati szabélyzat alapjan
mukodik.

A miikddtetett sportesoportokrél az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az [SK allitja 6ssze, €s az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkéjaba minden tanul6 jogosult bekapcsolodni.

Az ISK tagok az iskola udvardt és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.

A tanuldk edzettségének biztositdsara az ISK hazibajnoksigokat szervez, amelyeken részt
vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészité foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanuldk telepiilési-, és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari

felkészitéssel.
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20.2. Az iskolai sportkir és az iskola vezetés kapcsolattartasa

Az ISK vezetdségével az igazgato tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas rendszerességérol
és formajarol az ISK szervezeti- és mlikodési szabalyzata kiilon rendelkezik.

A tanév végén az ISK kozgyilésen szamol be éves tevékenységérdl, amelyen a

tagintézmény igazgatoja is részt vesz.

21. A dualis képzdéhelyekkel val6 kapcsolattartas formai
A dudlis képzdhelyekkel elsdsorban az igazgatd és a dualis képzési igazgatOhelyettes
tartjak a kapcsolatot.

» A duilis képzbhelyeket minden tanév elején a dudlis képzési igazgatdhelyettes
tijékoztatja a velik tanuldszerzédésben/munkaszerzédésben 4allo tanulokra
vonatkozo helyi programrol, a rajuk iranyado elvarasokrol.

» Az iskola minden tanév szeptember-oktober honapjaban igény szerint §sszehivija a
dudlis képzOhelyeket a kivetelmények ismertetése végett, tovabba kozosen rogzitik
a kapcsolattartas formait.

» A dudlis képzési igazgatohelyettes tajékoztatja a dudlis képzoéhelyeket, hogy mikor
kivanjuk koztes vizsga szervezésével felmérni a tanuldk tuddsat. A felmérés

eredményérdl a dualis képzési igazgatohelyettes tdjékoztatja a képzodhelyeket.

‘1’

Az osztalyfénokok elsésorban a tanuldi hidnyzasok egyeztetése soran tartanak

kapcsolatot a dualis képzdhelyekkel.

22. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészséget veszélyez-
teté helyzetek kezelésére iranyuld rendje

Az iskola minden dolgozéjanak alapveto feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢s testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges

intézkedéseket megtegye.

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja:

— A tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

— A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatds keretében

torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi- és tlizvédelmi
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szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfénokok osztalyfénoki oran kotelesek
visszakérdezni. Az oktatasrol oktatéasi jegyzokonyv késziil, melyet a tanulok alairnak.

— Az oktatok felkészitése a tanuldbalesctek megel6zésére szintén oktatas keretében
torténik. A oktatok részére oOsszedllitott anyag (,.Nyilatkozat” és .. Tajékoztatd™)
segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.

— A foglalkozasok kozotti tigyelet ugy van megszervezve, hogy az iskola egész teriiletén
el legyen latva a tanuldk feliigyelete (elegendé szamu iigyeletes van beosztva). A
tanuldk foglalkozas-kozi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.

— A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szro, vagd, robband
sth.), amelyekkel egymds egészségét €s testi épségét veszélyeztetnék.

— A szakmai gyakorlati foglalkozasok megkezdésekor, 1ij munkaeszkdz hasznalatakor, 1j
munkafeladat végzésekor, stb. elétt a foglalkozast vezetd oktatok a varhatd veszélyek
elharitasara kioktatjiak tanuloikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik, és a
visszakérdezés tényét (eredményét) az oktatdsi naploban zaradékoljak.

— A mthelyekben, gyakorlati munkahelyeken a tanulok folyamatos {feliigyelete
biztositva van.

— A tanulok részére tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténo feltigyelet nélkiili belépés, ill. tartdzkodas (pl. kazanhaz, villamos méréterem,
tornaterem stb.).

—  Kévetelmény a tanulok veszélytelen oltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas, ill.
gyakorlati oktatas soran.

— Kirandulasok. ill. a megszokottdl eltérd rendezvények, munkdk, stb. elétt a tanuldkat
ki kell oktatni a balesetek megelézesere.

—  Munka-, és kornyezetvédelem tantargy keretében széleskor(i altalanos ismeretekre
tesznek szert az egészséget nem veszélyeztetd ¢s biztonsagos munkavégzéssel
kapcsolatosan.

— Szakmai foglalkozasokon az adott témdhoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek

oktatasara is sor keriil.
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23. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elosegitése
érdekében iskolai konyvtar mikdodik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint kotelez6- és azon kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtéar tankdnyveket, és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a raszorul6 tanuld szamaéra egy-egy tanévre kolesondz.

Az iskolai kényvtar miikédtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos elldtasaért a konyvtaros a

felelés. A konyvtaros részletes feladatait munkakdori lefrdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a konyvtar szervezeti €s mikddesi
szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhatd gytjtékori szabalyzat alapjan a nevelok és a
szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
23.1. A konyvtar hasznaléinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskolai dolgozéi, a
tanulok. és azok csoportjai.
Az iskolai kényvtarba torténd beiratkozas a tanul6i jogviszony létesitésével kezdodik,
majd annak megsziinésével ér véget. Az iskolai dolgozdk esetében a beiratkozas egyénileg
torténik, és a munkaviszony megsziinéséig tart. A beiratkozdskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozd haladéktalanul a konyvtaros tudomasara hozza, a
tanuldk estében pedig az adatvaltozasokat az osztalytonok kozli a kényvtarossal miutin az
adatvaltozas a tudomasara jut, de legkésébb a félév végéig.
23.2. Az iskola kinyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének feltételei
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

—  t4jékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,

—  kotelezo- és azon kiviili foglalkozasok tartdsa,

—  konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

—  konyvtari dokumentumok kolesonzése,

—  szamitogépes informatikai szolgédltatdsok és szamitogép hasznalatanak

biztositasa,
— tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgiltatdsairél és dokumentumairol,

valamint mas kényvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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23.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

— A Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum €s Szakképzo
Iskola Konyvtara zart, csak az iskola didkjai, oktatoi és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak.

— Az iskola kotelékébe nem tartozo személy csak igazgatoi engedéllyel keresheti
fel az iskolai kényvtarat.

— Az iskolai tanul6i jogviszonyt és munkaviszonyt csak a kényvtari tartozasok
rendezése utin lehet megsziintetni.

—~ A kényvtar csak nyitva tartasi id6ben latogathato. (A nyitva tartas minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

— A dokumentumokat csak a kolcsénzési nyilvantartasba valé rogzités utan lehet
a konyvtarbol kivinni.

— Az iskolai kényvtar dokumentumait (tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) négy hét idotartamra lehet kikélesdndzni. A
kdlesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

— Az iskolai kényvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kdlesonozhetok:

—  széamitogépes szofiverek,
— muzeadlis értékli dokumentumok,
— alapdokumentumok (SZMSZ, Szakmai program, Hazirend).

— A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idore kolesdnézhetdk.

— A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett és kulturalt viselkedést, a
konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

— A koényvtarhaszndlé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabadlyokban eldirt modon €s
mértékben Kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
kényvtaros javaslata alapjan az igazgatdja hatirozza meg.

23.4. A nyitva tartds, a kolcsinzés ideje
Az iskolai kényvtar kolesonzési ideje heti 22 ora, tanitasi napokra ardanyosan elosztva, az
alabbi beosztas szerint:

Hétfé: 10-16
Kedd: 10-14
Szerda: 10-15
Cslitértok: 10-13
Péntek: 10-13
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24. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

24.1. Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozoja ¢s tanuldja felelds:

— a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért,

|

az iskola rendjének és tisztasdganak megorzéseeért,

a takarékos energiafelhasznalasért,

— a tliz-, és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

— Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.

— A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak
igazgatol engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

— A tornatermet, kondicionald termet és a sportudvart az iskola dolgozoi, eseti vagy
id8beosztas szerinti igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe, sajat felelOssegiikre. Az
altaluk behozott edz6tarsakért az iskola nem véllal felelosséget.

— A DKA hasznélati rendje kiilon szabalyzatban keriil kiadasra.

24.2. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

— Amennyiben az iskola rendeltetésszerti miikddését nem zavarja, az iskola Iétesitményei
bérbe adhatdk, bérleti szerz6dés alapjan. A szerzédésben kell meghatérozni az
igénybevétel idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a bérleti dijat.

— Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba Kkartéritési

felelosseggel tartoznak.

25. Aziskolaban folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordozo helyezhet6 el, amelyet kihelyezés elott az

igazgatd vagy igazgatOhelyettes ellenérzétt, és az megfelel a jogszabaly kovetkezd

eloirasainak:

— Minden esetben engedélyezheté az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuloknak szol,
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel. illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

—  Tilos kézzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek-, és fiatalkoriaknak szol, fizikai-,
szellemi-, vagy erkélesi fejléddésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységilk kihasznalasival kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy

aruvasarlasra 6sztonozzeék.
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— Tilos kozzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba

szexualitast hangstlyozo helyzetben mutatja be.

26. A tanulék dijazdsa az dltaluk létrehozott dolgok vagyoni joginak atru-
hazasabél létrejott nyereséghbol

A tanulok a gyakorlati képzés egy részét termeld munka keretében, kiilsé helyszineken is
kaphatjak. A termel6- szolgaltato munka soran keletkezett bevételbdl a tanuldk a hatalyos
tanmtihelyi szabalyzat alapjan részesiilnek.

A szétosztasra keriild dsszeg 25%-4t a kivalé munkét végzett tanulok az oktatok javaslata

alapjan kapjak.
27. A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzés lényege, hogy az iskola legalabb napi 45 perc idbtartamban
lehetévé tegye minden tanuldja részére a mozgasi €s a sportoldsi lehetdséget.

A mindennapos testedzés foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni, €s
a sportfoglalkozasokba a tanuldk akar egy-egy alkalommal is bekapcsolddhatnak.

A kotelez6 foglalkozasokon kiviili sportfoglalkozasok testneveld tandr feltigyelete mellett,
az Orarendben meghatarozott id6ben, az iskola sportlétesitményeiben keriilnek
megszervezesre.,

A programokat az évente kiilén e feladattal megbizott testneveld tanarok allitjak Ossze ¢s

feliigyelik.

28. A neveld és oktaté munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megte-

remtése

— Az iskola épiiletének, kérnyezetének gondozasa, karbantartdsa, veszélyforrasok
felszamolasa.

— Evenként munka-, és tiizvédelmi szemle megtartdsa az iskola egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben t6rténd
megszintetése. A szemlékrdl szemlejegyzkonyvek késziilnek a felelosok ¢s a
hataridok megjelolésével.

—  Belsé ellendrzések folyamatos végzése a tanmiihelyekben és az iskolai gyakorlati
oktatési helyeken, az ellenérzésekrol jegyzokonyvek késziilnek.

— Folyamatos bejarasok, bels6 ellenérzések az iskola teriiletén és a tanmiihelyekben.

Ezekrol az ellenorzésekrol hidnyossag esetén késziil feljegyzés.
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— A hasznélt eszkdzok (pl. tornaszerek, kézi munkaeszkozok stb.), gépek és
berendezések napi, ill. hasznalat el6tti ellenérzése. Ezeket az ellenérzéseket a munka
kozvetlen iranyitoi (testneveldk, oktatok) végzik.

— Foglalkozasok kozotti sziinetekben a tantermek ajtoinak zarasa. Sziinetekben a
tantermekben nem tartozkodhatnak feltigyelet nélkiil tanulok.

— Az iskola rendjének, tisztasidgdnak biztositdsa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuléi balesetek megeldzését is elosegito feladatok elveégzese.

— Munkavédelmi szabélyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos el6irasok is
szerepelnek.

— Védbeszkdz szabalyzat készitése kiilon a tanulok szamara.

—  Kockazatértékelések elvégzése szilkség esetén, de legfelijebb haromévenként uj
kockazatértékelési szabalyzat készitése. A kockazatértékelés kiterjed a tanuldk
szakmai, gyakorlati munkavégzésére is.

—  Frintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi
feliilvizsgalatok elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megelézését is szolgaljak.

— Villamos eszkdzok (beleértve a szdmitogépeket is) szereloi ellendrzésének
elvégeztetése évenkent.

— Ttiz-és bombariad6 terv készitése, a végrehajtds gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.

— Id6szakos biztonsdgtechnikai vizsgdlatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,

kémény. véddsisakok, munkaovek stb.)

29. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehaj-
tasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazds, fagyas, cplilettiz ¢€s
robbanés, mérgezd vegyi anyag szabadba jutdsa) az iskola vezetésének és alkalmazotti
kozosségének a tagintézmény katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.

A védelmi tervet Cegléd Viaros polgari védelmi kirendeltség vezetdje, €s az intézmények
igazgat6i dllitottdk Ossze a véros oktatasi intézményei szamara. A terv tartalmazza a fent
emlitett katasztréfahelyzetekre a kovetkezOket, minden esetben megjeldlve a feladat a

tagintézmeny feleloseit:
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[

a riasztas €s tajckozodas maodjat,
be-vagy kimenekitési intézkedéseket,
elsdsegélynyujtasi teendoket,

a kapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.

30. Zaro rendelkezések

31. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ eloirasai nyilvanosak, azokat az minden

intézménnyel kapcsolatba keriildknek meg kell ismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtekintheto:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola k6nyvtaraban,

az iskola 2 nevel6i szobdjaban,
az iskola igazgatojanal,

az iskola igazgatohelyetteseinél
az iskola gazdasagi irodajaban,
az iskola tanmiihelyében,

digitalisan az iskola belsé halézatan, illetve honlapjan.

32. Az SZMSZ modositasa

alkalmazottjanak, illetve az

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatit az oktatoi testillet a didkdnkormanyzat

véleményének kikérésével, a foigazgatod és kancellar egyetértésével fogadja el.

A tagintézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovébbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eloirasait

az iskola igazgat6ja a szervezeti €s miikodeési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

33. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és miikddési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozo. Eldirasai az

iskoldval kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erével birnak, mint a jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezd az iskoldval
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tanuloi- ¢s felndttképzési jogviszonyban lévokre, tovabba az iskola valamennyi

munkavallalojara.

Az SZMSZ elfogadasanak és jévihagyiasinak dokumentumai

Fiiggelék, mellékletek
Az kényvtaranak SZMSZ-e és mellékletei
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Ceglédi SzC Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzo Iskola Koényvtari SZMSZ

1. sz. melléklet
Gyijtokori szabalyzat

Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti ¢s miikodési szabélyzata alapjan keé-
sziilt és annak 1. sz. mellékletét képezi.

L

IL

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét meghatarozé tényezok

A Ceglédi SzC Bem Jézsef Miiszaki Technikum és Szakképzo Iskola konyvtara az
intézményben folyo specialis oktato-neveld munka tevékenység fontos eszkoz-
tara. Dokumentumainak kapcsolddnia kell az iskolai munka valamennyi teriile-
t¢hez.

Gytijtékorét alapvetben az iskola szakmai profilja hatarozza meg, figyelembe
véve természetesen az intézmény altal megfogalmazott €s a oktatoi testiilet altal
elfogadott szakmai programjat is.

A konyvtari allomény fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolaba
érkez6 tanuldk a megye minden teriiletérél érkeznek és nagyon eltérd szocialis
helyzetbdl adddd szinvonal kiilonbséget mutatnak.

Az iskolai kényvtar kozelében (20 perc) 1évo Varosi Konyvtar igen jelentds se-
gitd bazis.

A varosban miik6do tobbi kozépfoku oktatasi intézménnyel kihasznalasra ke-
riilnek a konyvtarkori kolesonzés lehetdségei is.

A gyljtokor fontos meghatarozo tényezoje az iskola tanuldlétszama, a pedago-
gusok és szakoktatok szama, valamint a mindenkori dokumentumkinalat €s az
iskola anyagi lehetoségel.

Az allomanygyarapitas maodjai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, palyazatokon vald részvétel és
csere Utjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartozd anyag még ajandékként se keriil-
het az allomanyba.

A vasérlas torténhet:
— jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, fo-
lyoirat terjesztoktdl),
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltok-
bal, kiadoi izletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektol).
Az ajandékozas, mint gyarapitisi mod fuggetlen a konyvtar koltségvetésétol.
Torténhet mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi- és nem jogi személyektol.
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— A csere, mint alloméanygyarapitési forma szintén fiiggetlen a konyvtéri koltség-

vetéstdl. A csere alapja lehet f616s példany vagy/és az intézmény sajat kiadva-

III. Az iskolai kényvtar gy(ijtokore

FOGYUITOKOR

L. A Nemzeti Alaptanterv miiveltségi teriileteinek megfeleld alap dokumen-
tumok:

» dltalanos €s szaklexikonok,

» szakenciklopédidk,

> szotarak, szakszotarak, fogalomgytlijtemények,
» kézikonyvek, osszefoglalok,

» adattarak,

» szakmonografidk,

» szinvonalas ismeretterjesztd miivek,

» atlaszok,

» tartos tankdnyvek.

2 A 9-12. évfolyam tanterveiben megjeldlt kotelezé €s ajanlott szépiroda-
lom.

3 Az iskola helyi tantervében szerepld fotantdrgyaknak (magyar, torténe-
lem, matematika, fizika, kémia. biologia, foldrajz, idegen nyelvek, stb.)
megfelel tudomanyok legujabb eredményeit dsszefoglalo mivek.
Gyljtjitk az iskolaban oktatott szakmak alap-és kozépszintli szakirodal-
mat.

4. Az iskolaban hasznalt tantargyi programok tankényvei, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsol6dé szakirodalom és szépirodalom.

5. Az alkalmazott tantargyi programok oktatoi segédkonyvei.

6. A kotelezd érettségi targyak tankdnyvei és feladatgytjteményei.

7. Az iskola altal valasztott tankdnyvekhez kapcsolddé tantervek.

3. Alapvetd miivek a pedagogia €s a tarsadalomtudoményok koreébdl.

9. Ugyancsak az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak a konyvek mellett
a nem hagyomanyos informaciéhordozdk is (pl. CD, DVD, diafilmek).

i | Folyéiratok és az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok.
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Folyéiratok

Az iskola tipusanak és fokozatanak megfeleld, a tanulok ismeretszerzését segit6 fo-
ly6iratok, valamint az ugyancsak adekvét szintli, de nem kifejezetten tananyaghoz
kotodo ifjusagi lapok.

A konyvtirnak a oktatok munkéjat pedagogiai szakfolyoiratokkal, hetilapokkal és
tantargyakhoz kapcsolddé médszertani folydiratokkal egyarant meg kell alapoznia.

Szintén sziikség van gyermek- €s ifjisagvédelemmel foglalkozo periodikumokra.

A konyvtar biztositja a tanuldk szamara a helyismereti irodalommal valo megis-
merkedés lehetoségét a megjelend helytorténeti kiadvanyokkal.

Az iskoldban a kényvtarban hozzaférhet az iskola miikodéséhez sziikséges infor-
maciokat nyujtoé periodikumok.

A kiilénbozo jellegli palyazatokrdl a Pélyéazati Figyelo értesit minden ¢rdeklodot.

Az iskolai konyvtaros - sajat munkdjanak megkonnyitése és szakteriilete szakiro-
dalménak megismerése érdekében - szerezi be a konyvtarhasznalattal foglalkozoé
folyoiratokat.

MELLEKGYUJTOKOR

A gyiijtés szintje és mélysége

1. Szépirodalom

A magyar és vilagirodalom reprezentans alkotésai.

Kotelezd irodalom a teljesség igényével
(4-5 tanulé/1-1 pl.)
Ajénlott irodalom a teljesség igényével

(10 tanulo/1 pl.)
Klasszikus és kortars szerzok

Miivei, antologiak valogatassal
A tananyagban szereplo egyes szerzok

Osszes mivei valogatva
Altaldban a tananyagban szereplé szerz6k

valogatott miivei, szérakoztatd miivek valogatva

A nevelési program megvalositasat segitd

alkotdsok, gyfijteményes kotetek, antologidk véalogatva

2. Ismeretkdzl6 irodalom:

A NAT miveltségteriileteinek megfeleld
kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
alap- és kozépszintli szakirodalma valogatva

Az angol és német nyelv nagyszétéarai és kéziszotarai,
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valamint a nem tanitott nyelvek kisszotarai valogatassal

A tanitott nyelvek nyelvkonyvel,
feladatgy(ijteményei megfeleld szinten

A muszaki szakirodalom valamint az oktatott
szakmaknak megfeleld szakirodalom valogatéssal

A kotelezd érettségi targyak, szakvizsgak tankonyvei, feladat-és szbveg-
gyljteményei, az érettségire felkészitd segédletek.

3. Pedagdgiai gyljtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését, a foglalkozasokra valé felkésziilést
és az oktato-neveld munkat dltaldban segitd pedagogiai szakirodalom

YVVVYVYV

Y ¥V V¥V

valogatva:

pedagdgiai lexikonok, neveléstorténeti osszefoglald miivek,
kiemelked® pedagogiatorténeti munkak,

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikoényvek,

altalanos lélektani és fejlddés-1élektani mivek,

a csaladi életre nevelés, értelmi nevelés, személyiségformalas, Gnis-
meret mivei,

miivelddés és oktataspolitikaval foglalkozé miivek.

a felsooktatasi intézmények tajékoztatoi,

az iskola tipusanak megfeleld palyavalasztassal kapcsolatos anyagok,
a tovabbtanulast segitd anyagok.

A konyvtar pedagogiai gylijteményében talalhato a tantargyi progra-
mok tanari kézikonyvei tantervvel, tanmenettel €s egyéb segédletek-
kel egyiitt a teljesség igényével.

A pedagodgia hatartudoményai kdzill (valogatva):

>
>

»
>

»

A pszicholdgia alapmiivei.

A pszichologia részteriileteivel foglalkozé: altalanos I€lektan, fejlé-
déslélektan, gyermek-és ifjukor 1élektana, szocialpszicholdgia, sze-
mélyiség- €s csoportlélektan, alkalmazott 1€lektan.

Szociologia, szociografia.

Jog: oktatasiigyi, csalddjogi jogszabélyok. az oktatdsigazgatas legfon-
tosabb kézikonyveli.

Gyermek-és ifjasagvédelemmel foglalkozo szakkonyvek.

Azok a szakirodalmi munkdk, amelyek szervesen nem kapcsolodnak az
iskola oktatd-neveld munkajahoz, de érdekl6désre tarthatnak szamot.
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Kdzhasznu informaciok, azaz azok a dokumentumok, amelyek az iskola min-
dennapi életébe megkonnyitik az altalanos téjékozodast.

4. A konyvtaros segédkonvvtara

» Bibliografidk, katalégusok véalogatva
> A konyvtari szakfeladatok ellatasdhoz sziikséges legfontosabb szab-
vanyok ¢és segédletek teljességre torckedve
» A konyvtarhasznélatra neveléssel kapcsolatos moddszertani kiadva-
nyok valogatva
» A konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok  teljességre torekedve
5. Hivatali segédkOnyvtar valogatva

Az iskola iranyitasahoz az igazgatas, a gazdalkodas és az tigyvitel korébe
tartozo legfontosabb kézikonyvek és jogszabalyok gylijteménye.

6.Periodika gytjtemény

YVVYYVY

YV VY

v v

Napilapok (1-2 cim)

Pedagdgiai ¢s modszertani lapok (valogatva)
[smeretierjesztd szaklapok (valogatva)

A szakképzésnek megfelel§ szaklapok (valogatva)

Az cgyes tantdrgyaknak megfelelé tudoményok, tudomanyteriiletek
folydiratai (valogatva)

Gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozé szaklapok  (valogatva)
Legujabb tankonyveket ismertetd lapok
Az oktatott nyelvek gyakorlaséra szolgalo nyelvi lapok

(megfeleld szinten)
Helyismereti folyoirat
Az iskola miikodéséhez sziikséges informéaciokat nyljté kozlonyok,
¢rtesitok (teljesség igényével)
A konyvtaros tanar szakterilletének megfeleld szakfolydiratok koziil
néhany cim véalogatva

7. Az iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gytjteményrész

» Helyismereti, helytorténeti munkak gyiijtése
nem teljességre torekedve
» Az iskolaval kapcsolatos — torténetével, névaddjaval — gylijtemé-
nyek a teljesség igényével

8. Audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok

» A nevelési programban meghatérozottak szerint

(kotelez6 olvasmanyok, oktatofilmek, szakfilmek, zenei felvéte-
lek)
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» A szamitégépes dokumentumok gytijtése erdsen valogatva torté-
nik (tantargyakat segité6 CD-k, DVD-k)

...................................................................

Kéhalmi Dezs6 Fernengel Katalin
kdnyvtaros tanar igazgato
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5. szamu melléklet
INGYENES ES TARTOSTANKONYV KEZELESI SZABALYZAT

1. Jogi szabalyozas
e 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti kbznevelésrol,
e Az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény,
e 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelés-oktatési intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiil6, nappali
munkarend szerinti oktatasban, képzésben részt vevé tanuldk részére a tankényvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek formai:

Tartos tankonyv fogalma: tartds tankényvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhato tankdnyvek (kemény boritds), segédletek: kézikdnyvek, szotarak,
kételezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, széveggylijtemények.

Az egy tanévre sz010 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankdnyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek, illetve a tanul6k tulajdonaba mennek at
(atvételi elismervény ellenében).

2. Ingyenes tankényyv, ingvenesség biztositisa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.
e az iskolatol torténd tartos tankényv és mas tankonyv kolesonzésével,
e akonyvtarban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
e tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott timogatés utjan.

3. Nyilvantartas

A tankdnyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, kiilén tankényvi nyilvantartasban
szerepeltetni. A kdnyvek atvételét a tanulok atvételi elismervényen aldirasukkal igazoljak.
Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotési hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat. Brosura (idoleges)
nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha kotést, kis
terjedelmi tankdnyveket, nyelvkdnyveket, tanari segédleteket.

Az ingyen tankonyvek tulajdonbélyegzot kapnak a beszerzési év feltlintetésével.

A tanulé koteles egész évben megdvni kdnyveit. A kdnyvek atvételét alairasaval kell
igazolnia.

A tankonyvfelel6s kiteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara sziikséges tankodnyveket.

Tanév végén a tanuld kételes a kényvtar és a tankdnyvtar szamara visszaadni azokat a
tankdnyveket, amelyekb6l mar nem folyik vizsgara valo felkészités. A hataridore vissza nem
hozott konyvek arat meg kell fizetni.

4. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kiteles meg6rizni €s rendeltetésszerlien hasznalni.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesdndz, a
tanuld, illetve a kiskort tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Kéart okoz a tanulé akkor is, ha a meghatarozott idore



Ceglédi SzC Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzé Iskola Kényvtari SZMSZ

nem adja vissza a kényveket az iskoléanak, ezért ebben az esetben is kartalanitania kell az
iskolat.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kértérités

Cegléd, 2022. augusztus 31.

Kdéhalmi Dezsé Fernengel Katalin

konyvtarostanar igazgatod
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3.sz. melléklet

Katalégusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirés)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az alabbi adatokat a jel5l8 kataléguscédula tartalmazza:

A raktéri jelzet.

A bibliogréfiai és besorolasi adatok.

ETO szakjelzet.

Téargyszavak.

2. A dokumentum-leiras szabalyai:

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirés adatai:
o Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat.

Szerzoségi kozlés.

Kiadds sorszama, mindsége.

Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve.

Oldalszam: illusztracid; méret.

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam).

Megjegyzések.

Kotés: ar.

ISBN-szam.

e D09 e 9 g

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat alkalmazzuk:
o a fotétel besoroldsi adatai (személynév, testiiletnév. a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o kozremiikodoi melléktétel,
o targyi melléktétel.

3. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szdmokkal I4tjuk el.

5. Az iskolakdnyvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:



Ceglédi SzC Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképz6 Iskola Konyvtari SZMSZ

e Raktari katalégus:
A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartdsa, tikrdzi az éllomany
feltarasi rendjét. Minden esetben a raktéri lapon jel6lve van a kataloguscédulak
helye. A raktéri lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezziik.
e Szerzd- és cim szerinti betlirendes leird katalogus:
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
e Szakkatalogus:
Tagoldsa jobb, bal és kozépfilles osztdlapokkal, a csoportképzés alapjan
torténik.

Formaja szerint:

o (Cédula.
o Szamitogépes (SZIKLA).

A katalogus gondozasa:
o A tordlt mivek cédulajanak kiemelése.
o Az észlelt hibak javitdsa.

Koényvtarunkban az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal
tarjuk fel. A kordbban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan vissziik

gépre.

A konyvtari dlloméany szamitégépes nyilvantartdsa:

A program clnevezése: SZIKLA, integralt konyvtari rendszer.

A feldolgozéas menete a program ajanlasai alapjan torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utdn napi mentést alkalmazunk.
Az allomanystatisztikai adatok rendszeresen kinyomtathatok.

Cegléd, 2022, augusztus 31.

Fernengel Katalin

Kéhalmi Dezso

kényvtarostanar igazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

A Ceglédi SzC Bem Jézsef Miszaki Technikum és Szakképzé Iskola (2700 Cegléd,
Jaszberényi Gt 2.) konyvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozéssal
Osszhangban a kévetkezok szerint szabalyozzuk.

Az iskolai konyvtarhasznalati szabélyzat intézményiink Szervezeti Mikodési
Szabalyzatdnak 2. szami mellékletét képezi.

E dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat és gydjtokorét,

kezelésének és miikddésének rendjét,

fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
allomanyvédelmi eljarasait.

1. AMUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:

a kényvtar vezetésére és miikddtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
az adllomanyvédelem feladatait, modjait,

a kdnyvtarpedagégiai tevékenységet.

2. AZISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

2.1 A konyvtar neve: Ceglédi SzC Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzé Iskola
Konyvtara

2.2 A konyvtar cime, telefonszama: 2700 Cegléd, Jaszberényi ut 2.
Tel.: 53 /505350/465 mell.

2.3 A konyvtar létesitésének iddpontja: 1974. junius 15.
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2.4 Akonyvtér jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanul6i és dolgozoi
vehetik igénybe)

2.5 A konyvtar elhelyezése: az iskola "A'" épiiletében a foldszinten
miikiodik. Alapteriilete: 126 m?

4.6  Személyi feltételek: egy f6 kényvtaros latja el az iskolai kényvtari feladatokat.

4.7 A kényvtdr haszndlata : ingyenes

3. AKONYVTAR FENNTARTASA

Az iskolai kényvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskola fenntartdja az iskola
koltségvetésébol gondoskodik.

A szakszer( kényvtari szolgéaltatdsok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntartd vallal felelésséget.

4. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtér feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé  Gsszeg
megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintil tervezés, ezéltal a pedagdgiai programban
meghatérozott dokumentumsziikséglet financionélis oldala dsszehangolhatd évente a
koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ggy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A Ceglédi SzC gazdaségi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez szitkséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
koényvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros tanar felel. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

5. AZISKOLAI KONYVTAR FELADATA
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Az iskolai kényvtér az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtokdrenek
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola
tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény altal nyujtott szolgéltatasoknak biztositania kell:

a tanftas-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari ¢&s tanuléi  igények
teljesithetdséget,

e akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat,
e konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek nyujtasat,
e az informacidhordozdk kozotti eligazodast,

e az informacidk kezelése: a szellemi munka technikédjanak alkalmazasat.

6. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai kdnyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. allomanyalakitdsi szempontjait,
kereteit a szervezeti és milkodési szabalyzat részeként a gyijtokori szabélyzat rogziti.
(lasd. 1.sz. melléklet)

7. GYUJTEMENYSZERVEZES

7.1 A GYARAPITAS
Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.
Az iskolai kényvtar gy(ijtokorébe nem tartoz6 anyag még ajandékkeént se keriilhet az
alloméanyba.

7.1.1 A beszerzés forrasai

70 8. Vétel

A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (konyvtdrellatotol, kiadoktol,
[olyoiratlerjesztoktal),
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e a dokumentum megtekintése alapjan  készpénzes  fizetéssel
(kényvesboltokbol, kiadoi iizletekbdl, antikvariumokbal,
maganszemélyektol).

7.1.1.2  Ajandékozas
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol.
7113  Csere

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstél. A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az intézmény sajéat
kiadvanya.

7.1.2 A gyarapitas nyilvantartasa

A helyes szerzeményezés fontos eszkdztara az allomany mas-mas jellegi
nyilvantartasa és a haszndloi igényeket tiikkroz6 katalogus.
Ezek az alabbiak:

e |eir6 betlirendes kataldgus,

e rendelési nyilvantartas,

e dezideratum.

7.1.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakembereinek a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kényvtarostanarnak.

A gazdasagi- pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak. bizonylatok,
ajandékozasi jegyvzékek, cserejegyzékek) megbérzése a gazdasagi szakemberek
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

7.1.4 A dokumentumok alloményba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A Dbélyegzd szovege: Ceglédi SZC Bem Jozsef Miszaki Szakgimnaziuma és
Szakkdzépiskolaja— 2700 Cegléd, Jaszberényi ut 2.

A bélyegz6 lenyomata:
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7.14.1

7.1.4.2

Koényvtari SZMSZ

A bélyegzbt és a leltari szamot a kdnyvekben a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és
az utolsd szdvegoldal lezarasaként kell elhelyezni.

Egyéb dokumentumon az elhelyezésre alkalmas feliileteken kell a bélyegzest
elvégezni (pl. kazettak boritofedele).

A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet iddleges és végleges, formaja szerint
egyedi vagy osszesiletl.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartos megorzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:
e leltarkonyv (egyedi),
e szamitogépes.

A Kkiillonbozo tipusi  dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvéantartast
vezetni:

e kdnyvek,

e {Bsszesitett nyilvantartdsi (id6leges) dokumentumok : brosurdk, stb.,
e AV-anyag: hanglemez, hangkazetta,

e AV-anyag: videofelvételek, CD, DVD anyagok.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Idoleges nyilvantartas
[déleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
kdnyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre szerez be), tovabba a végleges
megbrzésre szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai:

kardex,
Gsszesitett.
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Az iddszaki kiadvényok (folyéiratok, napilapok) minden egyes szamat nyilvantartasba
(kardex) kell venni, fliggetleniil attol, hogy a késébbiekben végleges megorzésre keriil.

A neveléi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brosura)
nyilvantartas vezethetd.
A kovetkezd dokumentumokrol célszerli dsszesitett (brosura) nyilvantartast vezetni:

brosurdk. alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

tankdnyvek, mdédszertani segédanyagok, jegyzetek,

tankonyv jellegli kiadvanyok, tanari segédkonyvek.,

tervezési, oktatasi segédletek,

gyorsan avuldé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendeletek - és
utasitasgylijtemények,  torvénykonyvek,  pélyavalasztasi és  felvételi
dokumentumok,

e gyartmanykatalégusok,

o kotéstol fiiggden ajanlott €s hazi olvasmanyok.

A rendelet ezen dokumentumok alloményba vételének modjat Gsszesitett (sommas)
nyilvantartasnak nevezi. Itt az egyedi azonositashoz sziikséges adatok mellézheték, s az
azonos idopontban, azonos modon, azonos helyrél beszerzett dokumentumok egyetlen
tételként leltarozhatok.

Ez a nyilvantartds is pénzligyi okmény, mindenben meg kell felelnie az erre
vonatkozo szabéalyoknak (folyamatosan szamozott oldalak, hitelesités, stb.).

A 3/1975. (VII1.17.) KM-PM a konyvtari allomény ellenérzésérél (leltarozasarol) €s az
llomanybdl torténéd torlésrdl szo16 szabélyzat kiadasardl szo1o rendelet az ehhez igazodo
szabvany (MSZ 3448-78) rogziti a nyilvantartasba keriilé adatokat.

Tételszam
- egytol folyamatos,
- aleltari szamot el6zze meg egy betiijel (B.S)
- abetlijel bejegyzésre keriil a dokumentumokban,
a kataloguscédulakon, a szamitogépes nyilvantartasban.
Kelet

- aleltarba vétel datuma

A dokumentum tipusa
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- jegyzet, tankdnyv, stb.,
- vegyes tartalmu szallitméany esetén a tobbségi elv kdvetendo.

Darabszam
- Osszes példany egyiitt.

Beszerzés modja
- vétel, ajandék, csere,
- egyéb (atleltarozas, sajat kiadvany).

Beszerzési ar
- az Osszes példany szamlan szerepld egyiittes értéke AFA-val
egyiitt.

Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumokat elegendé a tanév végén lezarni
ill. sszesiteni a kdnyvtari statisztika céljaira és nem sziikséges az évenkénti adatok
gongydlitése.
Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltarkdnyvben nem
szerepelnek.

7.1.43  Csoportos leltarkdnyyv

Az egyedi nyilvantartasii dokumentumokrél a konyvtarostanar c¢soportos
leltarkdnyvet vezet, amely gyarapodasi, torlési és Osszesito (allomanymérleg)
részb6l all. A nyilvantartasnak ez a modja lehet6séget ad a rendelet el6irasainak
megtartasara, mely szerint a "leltar alapjan az allomany egészének a darabszama
és értéke megallapithato" kell, hogy legyen.

A naprakészen vezetett nyilvantartasbol mindenkor megallapithato:

a konyvtari allomany Gsszetétele tipus €s tartalom szerint,

a gyarapodas madja szerinti §sszetétel,

a kivont dokumentumok &sszetétele tipus és tartalom szerint,
a gylijtemény alakulasa.

A gyarapodasi részt minden széllitmany egyedi nyilvantartisba vétele utan
(évenként Uj sorszammal), a torlési részt esetenként (sorszdma folyamatos), az
allomanymérleget félévenként kell kitdlteni. A csoportos és az egyedi nyilvantartasnak
szamszakilag egyeznie kell.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmény, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer(
gyljteményszervezd munka eszkoze.
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A SZIKLA integralt kdnyvtari szamitogépes rendszer segitségével a konyvtar fokozatosan
attér a szamitogépes nyilvantartdsra. Jelenleg parhuzamosan torténik a szdmitogépes
adatbevitel és a leltarnaplok vezetése.

72  AZ ALLOMANYAPASZTAS
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t&rdlheto:

e tervszeri allomanyapasztas,
e természetes elhasznalddas,
e hiany.

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostandr csak javaslatot
tehet a torlésre, kivételt képez az idéleges megbrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A tordlt kdnyvek elszéllitasarol a gazdasagi vezetd kiteles gondoskodni.

73 A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A kdnyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat. A kényvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségekben aramtalanitani kell.
Szigoraan tigyelni kell a tisztasdgra. A helyiségeket rendszeresen, naponta takaritani
kell. A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsoséges
homeérséklet, stb.).

A konyvtar biztonsdgi zérainak kulcsait a konyvtarostanarnal, a gondnokndl és a
konyvtar takaritasat végzo takaritonénél talalhatok meg.

Az 4lloméany védelme érdekében a 3/1975.KM-PM rendelet altal megszabott id0
szerint alloméanyellenorzést kell végezni.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, meghatdrozza annak idejét, a
leltarozo bizottsag dsszetételét.

Az allomanyellen6rzés alatt a kdlcsonzés sziinetel.

A befejezés utan jegyzbkdnyvet kell késziteni, ebben rogziteni kell az esetleges
hianyokat, az elvégzendo feladatokat.

8. AZISKOLAI KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA

A konyvtarat az iskola kdzponti épiiletében, jol megkdzelithetd helyen alakitottuk ki. A
kiilonb6zd tipust dokumentumokat szabadpolcon helyeztiik el.

A helyben olvasasra, a kényvtari foglalkozasok megtartdsara olvasotermet alakitottak
ki.
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81 A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA
Kovetkez6 nagyobb allomanyegységekbol all az iskolai konyvtar:
e Konyvallomany - kézikonyvtar

- ismeretterjesztd irodalom
- szépirodalom

e Folydiratok
e Audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
e Kilongylijtemény (helytdrténet).

11.A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar dllomanyat a klasszikus alapkatalégusokkal tarja fel:

raktari katalégus,

betiirendes leird katalogus,

szakkatalogus,

AV dokumentumok betlirendes leiro katalogusa.
AV dokumentumok raktari katalogusa,

e folyoiratkatalogus.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai kényvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gylijtemény haszndlatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

e a hasznalatra jogosultak korét,
e a hasznalat modjait.

e akonyvtar szolgéltatasait,

e a konyvtar rendjét.
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12.1 A KONYVTAR HASZNALOI KORE

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai. adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgdaltatasok igénybevétele dijtalan.

122 A KONYVTARHASZNALAT MODJAI

helybenhaszndlat
kolestnzés
csoportos haszndlat:

-kdnyv-és konyvtarhasznalati ismeretek oktatésa,
-a szellemi munka technik4janak megtanitdsa, a forrasokban valo eligazodas
oktatdsa, informaciokeresé technika kialakitasa.

12.3 A KONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI

A konyvtar megfeleld targyi és személyi feltételeinek figyelembevételével még az
alabbi szolgaltatasokat nyujthatja:

informacidszolgaltatas,

esetenként témafigyelés,

ajanlobibliografia készitése.

12.3.1 A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

o kolcsonzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

e statisztikai naplo,

e napi latogatdk nyilvantartasa.

13.ZARORENDELET

10



Ceglédi SzC Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképzé Iskola Kényvtari SZMSZ

A konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe és visszavonasig
érvenyes.

Cegléd, 2022. augusztus 3 1.

konyvtarostanar

11
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2.sz. melléklet

2

wn

10.
T

12.
13
14.

Konyvtirhasznalati szabalyzat

A Ceglédi SzC Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzo Iskola konyvtara zart, csak
az intézmény didkjai, pedagogusai és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.
Az iskolai tanuldviszonyt és munkaviszonyt csak konyvtari tartozasok rendezése utan
lehet megsziintetni.
Az iskola kotelékébe nem tartozéd személy csak igazgatoi engedéllyel keresheti fel a
kdnyvtarat.
A konyvtar csak nyitvatartési idoben latogathatd. (A nyitva tartas minden tanév elején
kihirdetésre kertil.)
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.
Szolgéltatasok:

e Helyben hasznalat (kézikonyvtar, folyoiratok).

o Kolesonzés (a konyvtari allomany kdlesdnzése).

e Csoportos hasznalat (kényvtarbemutaté 6rdk, konyv- és konyvtarhasznalati

orak, konyvtari szakorak és foglalkozasok).

o Informacidszolgaltatas (referensz, témafigyelés, irodalomkutatas).
A dokumentumokat csak a kolesonzési nyilvantartisba valoé rogzités utan lehet a
kényvtarbol kivinni.
A kolesonzési id6 4 hét, amely meghosszabbithatd, ha a konyvet idokdzben mas
olvasé nem kéri. A nyari sziinet el6tt minden konyvtari konyvet vissza kell hozni.
A fiiss folyoiratok kilesonzési hatérideje 1 nap, a régebbi szamokeé 1 hét.
A kézikdnyvek csak indokolt esetben, révid (1 nap) hatéridére klesondzhetSk.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat az olvaso kételes ugyanazon miivel
pétolni, vagy értékét a 3/1975. KM.-PM. Rendelet értelmében megtériteni.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett és kulttralt viselkedést.
A konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos!
A kényvtar szervezeti és milkodési szabalyzata a nevel6i szobaban és a kényvtarban
tekinthetd meg.

. A Konyvtarhasznélati Szabélyzatot a beiratkozaskor minden olvasoval ismertetni kell,

valamint jol 1athaté helyen ki kell fiiggeszteni a konyvtarban.

Cegléd, 2022. augusztus 31.

Koéhalmi Dezso : Fernengel Katalin
kényvtaros tanar igazgatd
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Saakképres ar orirhg sriveben

NYILATKOZAT

Alulirott Fernengel Katalin intézményvezetd a mai napon jovéahagyom a Ceglédi Szakképzési
Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzatat.

Cegléd, 2022. augusztus 31.
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Tel: 53-505 350. 53- 505 353 Fax: 53 - 505-466 .

e-mail: bem@bem-cegled.hu

&1 ar arszhg sxivében

JEGYZOKONYV
a Nevelotestiileti értekezletrol

Késziilt: A Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzo
Iskola konferencia termében, 2022. augusztus 31.-én, szerdan 9:00-tol.

Jelen vannak: az intézmény nevel6testiilete a mellékelt jelenléti iv szerint.

Fernengel Katalin igazgato kiszonti a jelenlévoket. Jegyzokonyvvezetonek javasolja Kenyo
Markot, jegyzokdnyv hitelesitéknek Halasi Nelli és Szoboszlai Szaboles oktatokat.

Napirendi pontok:

1. Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadédsa- eléadé: Fernengel Katalin igazgato

Fernengel Katalin igazgatd szavazasra bocsdjtja a Szervezeti és Mikodcsi Szabalyzatot,
melyet a nevelGtestiilet egyhangulag elfogadott.

Cegléd, 2022. augusztus 31.

A /
R s
eny6 Mark Fernengel Katalin

jegyzokonyvvezetd igazgatd

Moo Doy s WAL A
Halasi Nelli Szoboszlai Szabolcs
jegyzdkonyv hitelesitd jegyzokonyyv hitelesitd



JEGYZOKONYV

A Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miszaki Technikumédnak és Szakképzd
Iskol4janak Didkonkormanyzata 2022. 08. 30-dn tartott megbeszélésének témdja az SZMSZ
megvitatdsa €s elfogadasa.

A Didkoénkormanyzat az SZMSZ tartalmaval egyetért, elfogadja.

Cegléd, 2022. augusztus 31.
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i 2
Halasi Nelli Kaszap Dominika Cseh David

DOK segité pedagdgus DOK elndk DOK elndkhelyettes



Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum féigazgatdja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Bem J6zsef Miiszaki Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti és
M(kodési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2023. augusztus 31.

l -‘:_— == r’, J.. "_.A
p A

Buncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert

f6igazgato kancellar
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A Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az oktatdi testllet a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrél, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrl szold torvény végrehajtasarol és mas jogszabalyok alapjan a Ceglédi SZC
Kozgazdasagi és Informatikai Technikum szervezeti felépitését, valamint mitkodésének szabalyait
az alabbiak szerint hatarozza meg.

I.  Altalanos rendelkezések

A. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, belsé és kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kierjed az intézmény minden alkalmazottjara, illetve munkavallalojara,
tanulojara.

B. Azintézmény jogallasa, tevekenységi kore

(1) A Ceglédi SZC Kozgazdasagi es Informatikai Technikum a 2015-ben létrejott Ceglédi
Szakkepzesi Centrum intézménye.

A centrum tobbcélu szakképzési intézmény, amely a centrum székhelyén mikodo
kozponti egységbdl, és a hozza tartozo intézményekbdl all.

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatdsat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatéarozott feltételek kozott — 6nalldan végzo
szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben ©nallosagot élveznek a
centrumon beldil, amit a centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

Az intézmény jogel6dje: Az 1968. évben Cegléd Varosi Tanacsa altal alapitott intézmény.

(2) Az intézmény hivatalos megnevezése, székhelye:
Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum, 2700 Cegléd, Kossuth Ferenc utca
32.

Az intézmény, kilon intézményegységgel nem rendelkezik.

(3) Az alapitdi jogot az innovacios és technoldgiai minisztérium minisztere gyakorolja.
(4) Az intézmény:

o Kozfeladata: kozoktatas (nevel6-oktatd munka)

e Tipusa: technikum (OM azonositja 203068)

e Engedélyezett tanulo 1étszama: 700 6

e alapito okirat kelte: 2022. augusztus 31.
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Szakképzési és egyéb alapfeladata:

Kimend rendszerben:
szakgimnaziumi nevelés-oktatas
nappali és szakmai oktatas felnéttek részére — harom délutan
szakgimnaziumi agazati szakmai érettségire felkészité szakasza (4 év)

szakgimndziumi 4gazati szakmai érettségire felkészitd szakasza nyelvi eldkészitd

évfolyammal (5 év)

szakgimnaziumi szakképesités megszerzésére felkészité szakasza a szakképesités agazatanak

megfeleld szakmai érettségi vizsga utan (1 év)

szakgimnaziumi szakképesités megszerzésére felkészitd szakasza a szakképesités agazataba

nem tartoz6 szakmai €érettségi vizsga vagy gimnaziumi érettségi vizsga esetén (2 év)

szakgimnaziumi szakképesités-raépiilés megszerzésére felkészité szakasza (0,5 vagy 1 év)

szakképesitések:
54 481 02 gazdasagi informatikus
54 213 05 szoftverfejleszto
54 344 01 pénzugyi-szamviteli tigyintéz6

Felmend rendszerben:

technikumi neveles-oktatas
nappali és szakmai oktatas felndttek részére — harom delutan
érettségire €s technikumi szakmai vizsgara felkészito (5 év)
érettségi utani technikumi szakmai vizsgara felkészit6 (2 év)

szakképesitések:
Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintézo
A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli tigyintézo

1.3 A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

Az agazat megnevezése: Informatika és tavkozlés
1.2 A szakma megnevezése: Szoftverfejleszto és -teszteld
1.3 A szakma azonosito szdma: 5 0613 12 03

Az agazat megnevezése: Informatika és tavkozlés
1.2 A szakma megnevezése: Informatikai rendszer-és alkalmazas-iizemeltet6 technikus
1.3 A szakma azonosito szdma: 5 0612 12 02

Az intézmény szakmai miikodését a szakmai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervre (NAT) és a kerettantervekre épuil.

Az intézmény egy tanévre sz0lé munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével, —
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet az oktatoi testulet a tanévnyito
értekezleten fogadja el.



C. Az SZMSZ jévahagyasa, modositasa, hatalya, nyilvdnossaga

Az SZMSZ és mellékletei az intézmény valamennyi tanuljara és alkalmazottjara nézve
kotelezo érvénnyel birnak.

Az intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testilet, az iskolai didkbnkormanyzat, tovabba a tUzemi
tanacs véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyetértése szilkséges.

Az SZMSZ mobdositésat kezdeményezheti:
a fenntarto,
a centrum,
az oktatoi testiilet,
az iskola igazgatdja,
e adidkonkorméanyzat.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az iskola
igazgatOja az SZMSZ valtoztatasa nélkil is médosithatja.

D. Az SZMSZ és a szakmai program megismerésének rendje

Az SZMSZ és a szakmai program nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) ismerni kell.

Az SZMSZ és a szakmai program egy-egy nyomtatott példanya megtekinthetd
e aziskola titkarsagan,
e aziskola konyvtaraban,
e az iskola nevel6testileti szobajaban,
e az iskola igazgatéhelyetteseinél.
Az SZMSZ és a szakmai program digitalis példanya megtekinthet6
e az iskola honlapjan. www.ckik.hu
Az SZMSZ-t és a szakmai programot a szakképzés informéacios rendszerében kdzzéteszi.
Az SZMSZ és a szakmai program rendelkezéseir6l tovabbi tajékoztatas kérheté az iskola
igazgatdjatol, igazgatdhelyetteseitdl a fogadoorakon vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett
idépontban.

. A mukodés rendje, gyermekek, tanulok, az
alkalmazottak és a vezetoknek a szakképz6 intézményben
valo benntartdozkodas rendje

A. Atanév és az intéezmeny munkarendje

(1) A tanév szeptember ho elsé napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart a miniszter
évenkeénti rendelete alapjan. A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet hatarozza meg, és rogziti az
éves munkatervben, amelynek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a centrum, az iskolaszék, az iskolai
sziild1 szervezet, a tanuldkat érintd programokat illetden az iskolai didkdnkormanyzat és az érintett
munkakzdsségek véleményeét is.

(2) A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e az oktatdi testlleti értekezletek idépontjait,
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e a kotelezd és intézményi megemlékezések es Unnepségek megrendezésének modjat és
idOpontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

az esetleges projekt- és témahetek rendjét

vizsgék (felveételi, osztalyozo, javitd, kulonbozeti, helyi, érettségi, szakmai) rendjét,

a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli, nyari) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein
belul,

a bemutatdorak és foglalkozasok rendjét,

sziiléi fogadonapok, fogaddorék rendjeét,

a nyilt nap megtartasanak rendjét és idejét

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

minden egyéb, az oktatoi testilet altal szilkségesnek itélt kérdést.

(3) A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

(4) Az intézmény reggel 6 oratol 19 oraig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

(5) Tanitéasi szuinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intezmeényt egyébkent zarva kell tartani.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

(6) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, az
orarend alapjan torténik a oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:

a napi tanitasi id6 7.15-kor kezdédik

a tanoran kivuli foglalkozasokat 17 6raig be kell fejezni

indokolt esetben az igazgato roviditett drakat és sziineteket rendelhet el

a tanitasi orak idotartama: az elsé és 10. tandra 40 perc, a tobbi 45 perc
e atanuldi étkeztetést 12 Ora és 1430 kozott kell lebonyolitani.

(7) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara kilon engedély nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato vagy helyettesei adhatnak engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatOhelyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

B. A tanuldéknak, az alkalmazottaknak, és az iskolaval jogviszonyban
nem alloknak a benntartézkodasi rendje

(1) az iskola tanuldinak a hazirend szerint
(2) az iskola dolgozoinak a kollektiv szerz6dés és a hazirend szerint
(3) az iskolaval jogviszonyban nem alléknak, az iskolaba belépéskor:
e aportas felirja az adatait, az érkezésének ceéljat, a keresett személy nevet,
e a portas megbizonyosodik arrdl, hogy a keresett személy az épiletben van, majd
tajékoztatja a vendéget, hogy hol talalja meg az illetdt,
e a vendég egy VENDEG felirata kitiiz6t kap a portastol, amelyet az intézmény
elhagyasaig viselnie kell,
(4) aportas az épiilet elhagyasakor rogziti a tavozas idopontjat.
(5) A benntartozkodas alatt a keresett személy a felelds a vendégért, annak cselekedeteiért.



C. Azintézmény munkarendje

(1) Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény vezetdi heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezeto feladatait. Az tigyeletes
vezetdnek 7%° és 151 kozott kell az iskolaban tartdzkodnia. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetéi helyettesitési rend alapjan kell kijeloIni az lgyeleti
feladatokat ellaté személyt.

Az intézmény hivatalos munkaideje: hétf6té1 péntekig: 6 o6ratol 19.30 oOraig.

A technikai dolgozok munkaideje: kiilon Utemezés szerint.

(2) Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgaté allapitja meg.

A alkalmazottak munkakari leirasait az igazgatéhelyettesek készitik el, és az igazgaté hagyja
jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa
tartja.

(3) Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara.

(4) Az oktatdok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A szakképzé intézményben
dolgoz6 oktatd heti teljes 40 6ras munkaideje

e a kotelez6 tanitasi 0rabol, a tanulok teljesitményének értékelésére, az adminisztracios
feladatokra forditott idobol,

e a neveldmunkara, gyermek-¢&s ifjusagvédelemre, tanuld balesetek megeldzésével
0sszefliggo feladatokra forditott id6bol,

e Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletére forditott idobdl,

e afoglalkozésok elokészitésével 6sszefiiggd feladatokra forditott idobal,

e a munkakori leirasban foglaltak szerinti, tovabba a munkaltatd utasitasai szerinti egyéb
feladatokra forditott idobol,

e a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az
oktatok egyenletes terhelése.

(5) Az oktatok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjAk meg az igazgatd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozasok) elcserélesét az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

(6) Az oktatd az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

(7) Az oktatbnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valod lemaradas elkertilése érdekében a
oktatot hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

(8) A hatalyos papir alapl tanmeneteket az iskola igazgatéhelyettesi szobajaban kell tartani.

(9) A rendkiviili tavolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott egy oraval jelezni kell az intézmény igazgatohelyettesének.

(10) Az oktatok szdméra — a kotelezé oraszamon feliili — foglalkozasi 6rdk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja, az igazgatohelyettesek, munkak$zdsség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

(11) Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a nevelési igazgatohelyettes allapitja meg, és az igazgaté hagyja jova. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zOkkenomentes ellatasat.

(12) A tanuldék munkarendjét e szabalyokon fellil a hazirend hatarozza meg.
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(13) Kiemelt munkavégzesert jaré kereset-kiegéeszités feltételeit, a teljesitménypotlek
alkalmazasanak elveit a kollektiv szerz6dés szabalyozza.

lll. Az oktatoi munka belsé ellenérzési rendje

(1) A belsé ellen6érzés kiterjed:
e az intézményben hasznalt dokumentumokra (e-naplo, anyakdnyvek, beirési naplok,
tanmenetek stb.)
e apedagdgiai munkara, az intézmény miikodésére
e agazdasagi tevékenységre
(2) A belsd ellendrzésben részt vevok kore:
igazgato
igazgatéhelyettesek
gyakorlati oktatas koordinaldja
e munkakdzOsség-vezetok
e osztalyfonokok
(3) A belso ellendrzés rendszere:
bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato
anyakonyveket — évente 1 alkalommal — igazgat6 és osztalyfonok
tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkakdz0sség-vezetok, igazgatohelyettesek
e-naplot — hetente 1 alkalommal - osztalyfonok, havonta 1 alkalommal
igazgatOhelyettesek.

e A tanév végén leellenérzott e-naplobol osztalyonként kinyomtatjuk a haladasi és
osztalyozo részt, a hidnyzasokat és a bejegyzéseket. Az igy elkészitett, immar papir alapu
osztalynaplokat az osztalyt tanitdé tanarok alairdsukkal hitelesitik, az osztalyfonok
lepecseteli, és az iskola irattaraba kerdil.

e Az e-napld a rendszergazda felligyelete alatt all, adminisztracios jogkorrel rajta Kivil az
igazgato és helyettesei rendelkeznek.

(4) A pedagdgiai munka, intézményi miikodés belsé ellenérzésének rendje:

Az ellen6rzés konkrét teriileteit, tartalmat, moédszerét és iitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza, mely az adott tanév éves munkatervének része.

(5) Az ellen6rzés modszerei:

e atanorék, gyakorlati foglalkozasok és a tanitasi 6ran kivili foglalkozasok latogatasa
e atanuldi munkak vizsgalata

e az irdsos dokumentumok vizsgalata

e irésbeli, szobeli beszamoltatas.

(6) Az ellendrzés kiemelt teriiletei:

A tananyag Utemezésének betartasa.

A tanulok folyamatos értékelése.

(7) Minden szaktanar és osztalyfonok koteles a munkakorével kapcsolatos tigyviteli munkakat
hatéariddre, pontosan elvégezni.

Az ellendérzések, a teljesitmény értékelés tapasztalatait egyénileg a oktatokkal kell megbeszélni
az iskola teljesitményértékelési rendszere, mindségiranyitasi rendszere alapjan, majd az altalanos
tapasztalatokat tantestileti értekezleten kell 6sszegezni.

(8) 2022. szeptember 1-t61 életbe 1ép6 Mindségiranyitasi Rendszer szabalyozza az oktatok
értékelési rendszerét. Az oktatok értékelését haromévente az igazgato végzi, illetve az intézmény
legalabb kétévenként atfogo dnértékelést végez.



V. Vezetési szerkezet

A. Az iskola vezetése

A centrum élén a foigazgaté all, helyettesei a szakmai féigazgatd helyettes és a gazdasagi
foigazgatd helyettes. A centrumhoz tartozd intézmény élén az igazgatd (a tovabbiakban: igazgato)
all, aki igazgat6i tevékenységét két igazgatohelyettes és egy gyakorlati oktatas koordinéldja |,
kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai az elobbieken kiviil az iskolatitkarok.
(1) A fd1gazgatd
a) felel a centrum, valamint az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkéltatoi jogokat,
c) dont az intezmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,
d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
f) képviseli a centrumot.
(2) Az igazgato felel
a) a pedagdgiai munkaert,
b) jovahagyja az intézmény szakmai programjat,
C) az oktatoi testiilet vezetéséert,
d) az oktatoi testulet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért és ellendrzéséért,
e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeseért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,
g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal,
szllo1 szervezettel valo megteleld egyilittmiikodésért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egeszsegligyi vizsgalatanak megszervezéseeért,
k) a oktato etika normainak betartasaért és betartatasaert
1) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben
m) felkéri a mindségiranyitasi csoport (MICS) tagjait a mindségiranyitdsi rendszer
miukddtetésének feladataira.
A MICS tagjai maguk koziil megvalasztja a vezetot.
A MICS tagjainak feladatai:
e megalkotja a Mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasat
e részvétel az 6Gnértékelésben
e adatok gyiijtése és szolgaltatasa
e partneri mérésekben valo kézremiikodés
e az Oneértékeleés értékelési teriiletenkenti értékelési feladatali
e részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a folyamatszabalyozasokat
végz6 csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozd fejlesztdé csoportokban, a

fejlesztések részvetelében
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V. A vezetbk és a szervezeti egysegek kozotti
kapcsolattartas rendje, formai, tovabba vezetdk kozaotti
feladatmegosztas a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A. Azintézmény szervezeti felépitése

tanligy-igazgatasi

igazgatdhelyettes konyvtaros
munkakodzosség- S
vezetSk
oktatéok
nevelési munkakozosség- pr——
igazgat6helyettes vezetk \ oktatéok
oktatéok

gyakorlati oktatas

IGAZGATO koordinaldja \
munkakdzdsség- tigyviteli dolgozdk

vezet6k

MICS

gazdasagielado,
gazdasagi
tgyintéz6

iskolatitkarok
rendszergazda,

szamitastechnikai
asszisztens
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Miiszaki dolgozok:

karbantartd
hivatalsegédek
portas
konyhalany

Ugyviteli dolgozdk:
- technikus
- adminisztrator

B. Azintézmény vezetése

(3) Az igazgaté feladatait az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
intézmény igazgatdhelyettesi megbizasokat — az igazgato javaslata alapjan — a féigazgatd adja.
A megbizas 5 évre szdl.

(4) A kibovitett vezetbség az igazgatd dontés-el6készitd, véleményezd és javaslattevd

testilete.
Tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

gyakorlati oktatas koordinaléja

a didkonkormanyzatot segitd tanar

a Uzemi tanécs vezetdje

az érdekképviseleti szerv megbizottja
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

A kibOvitett vezetdéség az eves munkatervben Utemezettek szerint és szilkség estén

Ulésezik.

(5) Az iskolavezetdség munkajat segité demokratikus forumok:

az oktatdi testulet

a sziiloi szervezet

a diakdnkormanyzat

a szakmai munkakdzosségek

a Uzemi tanacs

az alkalmazotti k6zdsseg

a munkahelyi érdekvédelmi szervezet

C. Azigazgaté
(1) Az igazgatd jogkdrébe tartozik:

az intézmény képviselete a hataskdrébe tartozé tigyekben
a szakmai, pedagdgiai tevékenység iranyitasa
a centrum szervezeti és milkodési szabalyzataban raruhazott munkaltatoi
jogkodr gyakorlasa a alkalmazottak felett
a folyamatos belsd ellendrzés iranyitasa
egyiittmilkodés

- az érdekkeépviseleti szervekkel

- a alkalmazotti tanaccsal

- a didkdnkormanyzattal

- a szuloi szervezettel

- a mikodtetovel.
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(2) Hataskorében megosztja
e atanligy-igazgatasi igazgatohelyettessel
a szakmai, pedagdgiai munka és a tanigyi tevékenységek szervezését,
iranyitasat, szinvonaldnak folyamatos ellendrzését, segitését
e anevelési igazgatohelyettessel
a nevelési tevékenyseg, az adminisztrdcios munka szervezését,
irdnyitasat, ellenérzését, segitését.
(3) Hataskorében atruhazza

. a tanugy-igazgatasi igazgatohelyettesre
az érettségi és tanulmanyok alatti vizsgak szervezését, iranyitasat,
ellenOrzését,

az alkalmazottak munkakoriilményeire vonatkozd  kérdések
tekintetében az egyeztetési kotelezettség gyakorlasat
o a nevelési igazgatdhelyettesre
a tanuldk fegyelmi tgyeinek intézését,
egyeztetd eljards megszervezése
az iskolai rendezvények kozvetlen iranyitasat, ellendrzését
o a gyakorlati oktatas koordinaldja re
a hazai és kalfoldi gazdalkodd szervezetekkel és kulfoldi
partnerintézményekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat,
a szakmai gyakorlati képzés szervezéset, iranyitasat, és a munka
szinvonaldanak folyamatos ellendrzését,
a szakmai oktatas felnéttek részére képzésenek szervezését, iranyitasat,
¢s a munka szinvonalanak folyamatos ellendrzését.
Ezen tulmenden az intézmény minden vezet6 beosztasi dolgozdja — jelentési és
beszamolasi kotelezettség mellett — felelés a maga tertiletén.

D. Azigazgatohelyettesek

Vezetd beosztasu oktatok, akik tevékenységlket az igazgato iranyitdsa mellett latjak el
munkak®ori leirdsuknak megfelelden.

E. A gyakorlati oktatas koordinaloja

Vezetd beosztast oktatd, aki a szakmai gyakorlati tevékenységeknek és az intézmény kiilsé
szakmai kapcsolatainak iranyitdja. Feladatat a munkakori leirasa alapjan latja el. A 2011. évi
CLXXXVII. (Un. szakképzeési) torvényben foglaltaknak megfelel6en felveszi a kapcsolatot,
egyeztet, és elokésziti az egylittmiikodési megallapodasok megkotését a szakmai gyakorlati
képzési helyekkel. Ellendrzi az adott helyszineken a torvényben eldirt feltételek
megvalosulasat és a foglalkozasi naplokat.

F. Oktaté munkakori leiras-minta

Munkakor

Beosztas:

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Munkavégzés

Hely: Ceglédi SZC Kézgazdasagi és Informatikai Technikum;
2700 Cegléd, Kossuth F. u. 32.

Heti munkaids: 40 éra

Munkaidé beosztas: drarend szerint
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Kotelességek
Feladatkor részletesen:

>

Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi a szakmai program egységes elvei, céljai
alapjan, a hatékony modszerek, taneszkd6zok megvélasztasaval. Felkészil a
foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat.

Az oktatd - a szakképzO intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatéarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat
(atovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. Ebbe bele kell szdmitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idOtartamat. A munkaidd fennmaradoé részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznélasat Gnmaga hatarozza meg.

Mint az oktatdi testillet tagja, koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményeével segiteni a kozds hatarozatok meghozatalat.

A szakmai program alapjan targyilagos szakmai ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldall és érdekes foglalkozasokkal fejleszti képességeiket.

Tanév elején a tantargyi kovetelmények, €s az el6z6 év tapasztalatai alapjan tanmenetet
(tantargyi programot) készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és pontosan
megtartja a tanitasi orakat.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd foglalkozasokkal és/vagy tanulo kisérleti
tevékenyseggel segiti a tanulasi folyamatot.

Rendszeresen ellenérzi a tanulok teljesitmenyét szobeli feleltetés, hazi feladatok,
irasbeli dolgozatok és tanari megfigyelés segitségevel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat, betartatja kotelességeiket. Az iskola pedagogiai ertékrendje szerint
neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, kilonds tekintettel arra, hogy személyisége,
viselkedése, hangneme, munkafegyelme példa legyen a tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakodzi tanuloi feliigyeletet, valamint ellatja az
iskola mukodésével, alapfeladataval Osszefiiggd tanodrai és tandran kiviili nevelési
feladatokat.

Az Tlnnepélyek, versenyek, iskolai sport, kulturalis, tanulmédnyi és szabadidds
rendezvények szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan ellatja a tanulok kiséretét, felugyeletét.
Pontosan elvégzi a oktatd munkakorrel Osszefiiggd ligyviteli tevékenységeket.
Folyamatosan beirja 6rait, foglalkozasait, a tanuldi értékelés soran adott érdemjegyeket
az e-napldéba, a szakkori, tanuldszobai, sportkori, korrepetaldsi naploba. Az irasbeli
dolgozatokat a Hazirend eldirasai szerint elbiralja. A hazirendet, a szakmai programot,
a szervezeti és miikodési szabalyzatot és az éves munkatervet ismeri, eldirasait
pontosan betartja.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa
(7 évenkénti kotelezd tovabbképzés).

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak0zdssége munkajaban, rendben tartja a
rabizott iskolai taneszkozoket, felszereléseket, szertarat, tanari segédeszkozoket,
berendezéseket.

A Szakmai program szerint neveli és oktatja a tanuldkat, egyiittmikodik az
osztalyfonokkel, a oktatd és nem oktatd kollégakkal.

Részt vesz a fogaddordkon (sziikség szerint a sziildi értekezleteken), rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
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» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irdsait, végrehajtja az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a gyakorlati oktatdas koordinaléja és a
munkak$z0sség-vezetd utasitasait.

> Felligyeletet l1at el az osztalyozo, felvételi, érettségi, szakmai, javito- és potld
vizsgakon. Szikség szerint tanitas nélkiili munkanapokon is munkéat végez az igazgat6
utasitasa alapjan.

» Tanoraja elott 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, akadalyoztatisa vagy
betegsége esetén idében értesiti az ligyeletes vezetdt. Hosszabb tavollét esetén
gondoskodik a szakszertli tovabbhaladashoz sziikséges tananyagok megjelolésérol.

» Hataridore, magas szinvonalon és formaban elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 megbizza.

» A testnevel6 tanar az adott tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott

rrrrrr

feltolti a kozponti NETFIT rendszerbe.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a jogszabalyok oktatdi testllet tagjanak és a oktatonak biztositotta jogokat.
Szakmai hataskore az altala vezetett tanuldécsoportokra, pedagogiai hataskére az iskola
valamennyi tanulocsoportjara kiterjed.
Munkakori kapcsolatok:
Napi kapcsolatot tart az oktatoi testiilet tagjaival, az igazgatohelyettesekkel, sziikség szerint az
igazgatoval, az iskolatitkarral, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival (szaktanaroKkkal,
nevelési tanacsadokkal stb.).
Felelosségre vonhato:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulécsoportjaban a szakmai program kdvetelményeinek megvaldsitasaert.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato kiilondsen:
Munkakori feladatainak hataridon tuli, pontatlan, hianyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasoknak az elvarasoktol eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és titoktartas, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséért.
A munkaeszk6z6k, berendezeési targyak gondatlan hasznalataért.
A munkakari leirasban foglaltak megsértéséert.
Jutalmazhato:
» Tart0s, szinvonalas, pontos, lelkiismeretes szaktanari és osztalyfonoki munkajaért.
> A vezetOk altal elrendelt feladat, megbizas pontos, eredményes megvalositasaért.
» Diékjai versenyeredményeiért.
» Kiemelkedd, példamutaté és eredményes munkaveégzéséért.
Védelemben részesul jogainak, emberi méltosdganak megsértése esetén.
Munkakérilmeények:
A tanériban sajat irdasztala és szekrény része van.
Hasznalhatja a munkéjahoz szlkséges technikai eszkozoket (telefon, szamitdgépek,
fénymasolok, projektorok, aktiv tabla, digitalis zsurkocsi stb.).

YV VYV

G. Munkakori leiras-minta, az osztalyfonok feladatai

Tanitvanyai testi-lelki fejlodését a szakmai programnak megfeleléen iranyitja. Osztalya
fegyelmi-tanulmanyi helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri, dokumentalja, és a sziikséges
intézkedéseket megteszi (sziilok értesitése, iskolavezetés tajékoztatasa stb.).
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Az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével kozosen készit tanmenetet, munkajat ennek
alapjan végzi.
Egyeéniségével, beszédének és cselekedeteinek dsszhangjaval példat mutat didkjainak.
Az osztalyozd konferenciakra az osztélyara vonatkozé megallapitdsokat 6sszegzi, s dontésre
elokésziti.
Adminisztrativ teenddi:

- Anyakonyv, elektronikus naplo kitoltése, vezetese

- Bizonyitvany kitoltése, ellenérzése

- Statisztikak, felmérések elkészitése

- Levelezések lebonyolitasa
Kapcsolattartas:

- a szlilokkel

- az osztalyban tanité szaktanarokkal

- az iskola vezetdségével

- a munkako6zdsség vezetdjével

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tanarral

- a didkonkormanyzatot segitd tanarral

- az illetékes dnkormanyzatokkal, pedagdgiai szolgaltato intezményekkel
Tandran kivili tevékenység:
A szakmai programnak megfeleléen:

Szinhazlatogatasok

Muzeumlatogatasok

Kirandulasok

Mas osztalyprogramok szervezese, lebonyolitasa, értekelése

Iskolai programok szervezése, lebonyolitasa, értékelése.
Elvégez minden igazgatoi megbizassal kapott osztalyfondki feladatot.

A munkakori leiras kiegészitése szakértok és szaktanacsadok szamara

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden:
4. § (5) Az a Mesteroktatd fokozatba besorolt oktatd, aki az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzésben, a oktatok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt
vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el, munkaid6-kedvezményben részesil. A neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaideje nem lehet tébb heti tizennyolc 6randl, tovabba tanitasi hetenként
legalabb egy tanitdsi napra a munkahelyén torténdé munkavégzés alol mentesiteni kell a
szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.
37. § 1a) Ha [a probamindsités] alapjan Mesteroktatdé fokozatba besorolt oktaté a 4. § (5)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara egy évben kevesebb, mint huszonot
alkalommal kap megbizast, akkor azokon a napokon, amikor a munkahelyén torténd
munkavegzés alol mentesitve van, koteles az OH felkérésére
a) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet), valamint a mindsité vizsga,
mindsitési eljaras jogszerli és szakszerli lebonyolitasanak ellendrzésével kapcsolatos, tovabba
b) azon a szakteriileten, amelynek megfelelé oktatd-tovabbképzésben részt vett, szakértoi,
szaktanacsadoi feladatokra felkészitd tovabbképzésen eléadoi feladatokat ellatni.”

VI. Iskolai kozosségek

A. Az alkalmazotti k6zosség

(1) Az alkalmazotti kbzdsségbe az iskola minden dolgozéja beletartozik.

Az intezmény oktatdi testulete oktatokbol all. Az oktatoi testllet hatarozza meg alapvetéen
az intézmény szakmai munkajat. Az oktatoi testiiletet és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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(2) Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott
kdzosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje, az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

(3) A Kkapcsolattartds formai kulondsen: értekezletek, megbeszélések, forumok, tlések,
intézményi gyilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifuggeszteni.

(4) A kiilonboz6 dontési forumokra, oktatOi testileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozd napirendi pontokhoz a dontesi, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

(5) A teljes alkalmazotti kozosség gylilését a igazgatdé akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

B. A tanul6i kdzosseg és kapcsolattartasanak rendje

(1) Az azonos évfolyamra jaro és tdbbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo diakok
egy osztalykozosséget alkotnak.

(2) Az osztalykdzosség tanulolétszamanak maximuma rendeletben meghatarozott, az
osztalykdzosseg elén oktatod vezetdként az osztalyfonok all.

(3) Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettesek és az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok feladata az osztalyban tanito
oktatok osztalyertekezletének 6sszehivasa az osztalykozdsségben tapasztalt problémak
megoldasara.

(4) Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeket meghataroz a szakmai program (idegen nyelv, informatika, testnevelés stb.).

C. Diakkozossegek

(1) A tanulokozossegek dontési jogkdrt gyakorolnak — az oktatoi testllet véleménye
meghallgatdsdval — sajat kozosségi életiik tervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban, és képviseltethetik magukat a diakonkormanyzatban.

(2) Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkkordket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét és mitkodését az oktatoi testulet segiti. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — az
oktatdi testulet véleménye meghallgatasaval — sajat kdzdsségi életlik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni
magukat a diakénkormanyzatban.

(3) Ha a diakkor, az iskola teriiletén miikodik — el6zetes kérelem alapjan —, azt az igazgato
engedélyezi.

A diakkori kérelemnek tartalmaznia kell:

— a didkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

— az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),

— a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat,

— a feliigyeld, vezetd oktatd nevet.

(4) Az igazgatd a didkkor céljatol és tevékenységétdl fliggden, mérlegelési jogkdrében
engedélyezheti a didkkdr megalakitasat, illetve az iskola épiletének hazirend szerinti
hasznalatat. Diakkor alakitasa csak akkor tagadhatd meg, ha tevékenysége jogszabalyba
Utkozik, mikodtetése nem megoldhato az intézmeny keretei kozott. Az intézményben miikodo
diakkorokrol nyilvantartast kell vezetni a (3) bekezdésben foglalt adatokkal.
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D. Diakkozgyiilés

(1) Az iskola tanuldinak tajékoztato €s tajékozodo foruma a didkkozgytlés.

(2) A diakkozgytlés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgyllés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

(3) A diakkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként
is megszervezheto.

(4) A didkkozgytilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseléje beszamol az ¢l6z6
didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

(5) A didkkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

E. A didkonkormanyzat (DOK)

(1) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorméanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsdfoka végzettségli €s
oktatd szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz
meg 6téves idotartamra.

(2) A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e)az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mitkodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményen beliill miikodik tajékoztatasi rendszer szerkesztésége,
tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

(3) A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokdzosség fogadja el, és az oktatdi
testlet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol az oktatoi
testletnek a jovahagyasra torténé beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testilet
harminc napon belul nem nyilatkozik.

(4) A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzeési intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) A diakdnkormanyzat véleményeét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa elott.

e) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

f) atanuldk helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

i) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

J) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

K) az intézmény dokumentumai nyilvanossaganak SZMSZ-beli szabalyozasaval
kapcsolatban,

I) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
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m) az SZMSZ mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzat elkészitésénel,
maodositasanal.

(6) Azokban az ugyekben, amelyekben a didkénkorméanyzat véleményének Kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat
legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

(7) A didkonkormanyzat feladatainak ellatadsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikodését.

(8) A didkkdzgyiilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatéarozottak szerint.

(9) A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkénkormanyzatok jogosultak szOvetséget Iétesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szdvetség az iskolaban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

(11) A didkonkormanyzat a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a centrumhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.

F. A sziiloi szervezet

(1) Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (Sziiloi Munkakozosséget — SZMK) hozhatnak Iétre.

(2) Az intézményben miikkodé SZMK képviseleti Giton valasztott sziiléi szervezet.

(3) Egy osztaly tanuloinak SZMK-javal az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. Az
SZMK tagintézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy
a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

(4) Az SZMK-t az igazgatOhelyettes a munkatervben rogzitett idépontokban felévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmeny munkajarél és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

(5) Az elsé tanitasi ora legfeljebb negyvenot perccel korabban valé megkezdéséhez az iskolai
SZMK egyetertése is sziikseges.

(6) A sziil6i szervezet a jogainak megsértése esetén tizenot napon beliill a centrumhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nydjthat be.

VII. Az intézmény belsb kapcsolatai

A kapcsolattartas formai kullondsen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések,
intezményi gyiilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

Az iskola vezetOsége minden tanitdsi hét hétféjén vezetdi értekezletet tart, melyen
megbeszélik, értékelik az elmult hét munkdjat és megtervezik a kovetkezd hét feladatait. A
megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil. Fenti értekezletrdl minden tanitdsi hét hétfdjén az 3- 5.
sziinetben rovid tajékoztatast ad a vezetdség. Errdl a nevelési igazgatohelyettes kivonatot készit
¢és a tanariban a falitjsagra kihelyezi a kovetkezd értekezletig, utana a kivonatot iktatja. A
kivonatot az iskola bels6 levelezési rendszerében elklldi minden dolgozénak. A bels6
levelezOrendszer és az e-napld hasznalata elésegiti a rendszeres informacidoaramlast.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

Ha az igazgaté szlikségesnek tartja, a honap elsd keddjén 14°0-t0l oktatdi testiileti értekezletet
hiv 6ssze, melyen az oktatdi testillet az iskolat érint6 feladatokat megbeszéli, sziikség esetén
dont. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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Indokolt esemény miatt az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek az iskolaradion keresztiil
rendkivili oktatdi testlleti megbeszélést hivhatnak dssze.

1Az igazgaté minden honap elsé keddjén 14 Oratél munkaértekezletet tart a technikai
dolgozokkal. Ezen értékelik az elmalt honap munkajat, tapasztalatait, problemait, Megtervezik
a kovetkez6 honap munkajat. A tavollévé dolgozokat az els6 munkanapon az iskolatitkar
tajékoztatja.

A hétféi oktatdi testlileti megbeszélés soran felmeriilt, a tanulokat érinté tigyeket az
osztalyfonokok tovabbitjak. Kiemelten fontos eseményekrdl tanitasi napokon a 3. sziinetben
iskolaradion keresztil értesitjik a tanulokat. Az ellen6rzé konyvbe az osztalyfonok iratja be a
sziiloi értekezlet, fogadonap idépontjat, a dicséreteket, biintetéseket.

Fogadodrak:

Evente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott napon, 16-18 ora kozott varjuk a
sziiloket az iskolaba. A munkakozosségek kiilon teremben fogadjdk az érdeklodoket. A
nevelési igazgatdhelyettes az &ltala készitett terembeosztds rendjét a tanari szoba el6tti
folyosorészre és a megfeleld terem ajtajara kifliggeszti. A fogadooran minden oktatonak (az
oraadoknak ¢€s részmunkaidében dolgozoknak is) részt kell vennie.

A tanév 6szi fogaddorain a végzésok sziileit tajékoztatjuk az érettségi és a felvételi
rendszerrol.

A tanév tavaszi fogaddorain a 10-11-esek szileit tajékoztatjuk az érettségi, a felvételi és az
emelt szintli képzések Osszefliggéseirdl.

Sziiloi értekezlet:

Minden évben 2 alkalommal sziil6i értekezletet tartunk szeptember és januar hdnapban. A
szeptemberi sziil6i értekezletet egy idében kell megtartani a 9. évfolyamon, téma: mit adunk
a tanulonak, mit varunk el a tanulotol, sziilotol.

Tanari fogaddora:

Minden tanarnak meg kell jelolnie egy tanérat, amelyben hetente fogadni tudja a sziiloket.
Az igazgatohelyettes ezeket az idOpontokat Osszegylijti, kifliggeszti a tanari szoba
falitijsagjara. A kifiiggesztett lista alapjan az ott tanitok fogadoorajanak idépontjait az iskolai
honlapra, valamint az e-napldba is Kiirjuk.

A. Az igazgatd vagy igazgato helyettes akadalyoztatasa eseten a
helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel, a helyettesitési rend a kdvetkezo:

e tanugy-igazgatasi igazgatohelyettes

e nevelési igazgatohelyettes

e gyakorlati oktatas koordinal6ja
A helyettesitést végzok teljes felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
igazgatonak.

B. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

1. A sziil6k szdbeli tajékoztatasa

(1) Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi
értekezlet, az egyeéni tajekoztatas a fogaddorakon torténik.

(2) A sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intezmény tanévenként kett6, a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk vezetésével. A szeptemberi
sziilo1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.
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(3) Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a tanulokozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

(4) Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilbk szamara. Az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rogzitett idépont, rendes
sziiloi fogaddorat tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanulod sziil6jét az osztalyfondk
irasban is behivja az intézmenyi fogadoorara. Ha gondviselé a munkatervi fogadodran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke oktatéjaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett oktatoval.

A szakmai program és a hazirend megtekinthetd az iskola konyvtaraban és olvashatd
honlapunkon is.
2. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

(1) Szakképzé intézményiink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus
(e-) napléban. Ezeken keresztil értesitjuk a tanuld szlleit gyermekik magatartasarol,
szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelér6l. Tajékoztatjuk a sziilbket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a szikséges aktudlis informaciokrol is.

Az osztalyfonokok az elsé sziili értekezleten adjak at a sziilék részére az e-naplohoz vald
hozzaférés kodjat.

(2) Az osztalyfonok vagy az iskolavezetés indokolt esetben levélben értesiti a sziiloket a
tanulok eldmenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarol.

VIIl. Az oktatoi testlilet és az oktatoi testllet
feladatkorébe tartozo tigyek atrunazasa

A. Az oktatoi testulet

Az oktatdi testiilet az intezmény oktatoinak kdzossége. Tagja minden oktato, valamint a
neveld- ¢és oktatdmunkat kozvetleniil segitd fels6fokl iskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott.

B. Az oktatoi testllet feladatai és jogai

(1) Az oktatdi testulet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskoz6 és ddéntéshozo
szerve. A szakképzo intézmeény oktatoi testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzo
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a szakképzési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkarrel rendelkezik.

(2) Az oktatdi testiilet dont:

a) a szakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadéasardl,

c) a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d)a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatésarol,

i) a tanulok fegyelmi tgyeiben,

]) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
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k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testllet véleményét a
kilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

(4) Az 6raado6 az oktatdi testulet dontési jogkorébe tartozo igyekben — a (2) bekezdés h)-
i) pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

(5) Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kiteles
- az oktatdi testllet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben az oktatoi testllet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadaséra.

(6) Az oktatdi testiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozésahoz,

b) a tantargyfelosztés elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztésa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

C. Az oktatoi testilet értekezletei

(1) Oktatoi testuleti értekezletet kell 6sszehivni
a) az iskolaigazgato,
b) az oktatdi testilet tagjai egyharmadanak,
C) az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.
(2) Az oktatdi testiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhet6 részét az intézmeény éves munkaterveben kell régziteni.
Az oktatoi testileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a vélemeényezési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.
(3) Atanév tervezett ertekezletei az alabbiak:
e tanévnyito értekezlet
o felévi és év vegi osztalyozd értekezlet
o félév- és tanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek
e informacios értekezletek hetente.

D. Az oktatdi testulet dontései

(1) Az oktatdi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

(2) Az oktatoi testulet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatéarozottak kivetelével — nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.

(3) Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

(4) Az oktatoi testuleti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és az oktatoi testilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

E. Az oktatdi testulet feladatainak atruhazasa

(1) Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
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jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre,
a didkonkormanyzatra stb. Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalyktzdsseégek
tanarai €s a szakmai munkakdzosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
oktatoi testiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

(2) Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkdrének részleges atadasaval — allandd bizottsagot
hozhat Iétre tagjaibdl.

(3) Az oktatdi testiilet szakmai munkakdz6sségekre ruhazott jogai:

a szakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztésa,

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett oktatdk munkajanak véleményezése,
a szakmai munkak6z6sség-vezeté munkajanak véleményezése.

(4) A fegyelmi bizottsag

Feladata:

e ahazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa,
e targyilagos dontés meghozasa.

Tagjai:

az intézmény nevelési igazgatohelyettese,

az érintett tanuld osztalyfdnoke,

a fegyelmi tigyben fliggetlen oktato.

a diakonkormanyzat képviseldje (véleményezési joggal)
a gyermekvédelmi felelds (véleményezési joggal).

IX. A tanuldk jutalmazasa

1. Azt a tanuldt, aki

példamutaté magatartast tanusit,

vagy folyamatosan jé tanulmanyi eredmenyt ér el,

vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat vegez,

vagy az iskolai, illetve az iskolan kivili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,
vetélkeddkon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,

vagy barmely mas modon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez

az iskola jutalomban részesitheti.

2. Az iskolaban — a tanév kdzben — elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

szaktanari dicseret,
osztalyfénoki dicséret,
igazgatoi dicséret,
nevel6testiileti dicséret.

3. A kiemelkedd tanulmanyi munka és kozosségi tevékenység elismeréseként az iskola
mellett miikod6é Ceglédi Kdzgazdasagi Alapitvany dsztondijat, illetve alkalmankénti
anyagi tamogatast, jutalmat adhat iskolank tanuldinak.

Az egész évben példamutatd magatartdst tanusitd és kiemelkedd tanulmanyi és kdzosségi

munkat végzett tanuldk a tanév végén dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanulo
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. A fenti eredményekért jutalomkonyv adhatd, melyet a
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10.

11.

12.

13.

tanulo a tanévzard linnepélyen az iskola kozossége eldtt vehet at.

Az a végzds tanuld, aki kozépiskolai tanulméanyai soran kitiind, vagy jeles tanulmanyi
eredményt, vagy/és kiemelkedd versenyeredményt ért el, vagy /és kiemelkedd kozosségi
munkat végzett, oklevelet és/vagy kényvjutalmat kap, melyet a ballagési Ginnepélyen az
iskola kozossége elott vehet at.

A nem végzés tanulék eredményes munkajanak elismeréseként a Ceglédi
Koézgazdasagi Alapitvany évfolyamonként egy-egy tanulénak jutalmat adhat at a
tanévzard tinnepélyen, amelyet a tanulok az iskola kozossége elott vehetnek at.

A végzis, ballagé tanulok eredményes munkajanak elismeréseként a Ceglédi
Kdézgazdasagi Alapitvany évente egy-egy végzds tanuldnak jutalmat adhat at a ballagasi
iinnepélyen, az iskola k6zossége elott.

Az iskolai és iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eléadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részestilnek.

Minden tanévben, a ballagds hetében Unnepélyes keretek kdzott az iskola igazgatdja
fogadast ad a tanév soran kiemelked6 (tanulmanyi, kulturalis, sport) eredményt elért
tanuldknak és felkészitd tandraiknak.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanUsitd tanuloi
kdzdsséget csoportos dicseretben és jutalomban lehet reszesiteni.

Osztalyozo értekezleten szaktandri dicsérettdl fliggetleniil, nevelétestiileti dicséretben
részesulnek azok a tanuldk, akiknek felévi illetve év végi bizonyitvanyaban a csupa jeles
osztalyzatok mellett legfeljebb harom tantargybdl van négyes osztalyzat.

A tanév végén kiemelked6 tanulmanyi munkaért adomanyozott okleveél és jutalomkonyv
szovege az alabbiak szerint utaljon az elért tanulmanyi eredményre:

o kitiiné tanulmanyi eredményeért (5,0 atlag)
o jeles tanulmanyi eredményeert (4,5-5,0 kdzotti atlag)

A dicséretet minden esetben irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni!

X. Az intézmény kulsd kapcsolatai

(1) Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €s gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint az oktato-nevelé munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

(2) A kapcsolattartas lehetséges formai és modjai:

o koz0s ertekezletek tartésa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
maodszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

kdzos Gnnepélyek rendezeése,

intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

(3) Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato vagy megbizottja képviseli.
(4) Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
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a Pest Megyei Kormanyhivatallal

a fenntartdval

a centrummal

Pest Megye Onkormanyzataval

a jarasi hivatallal

Cegléd Varos Onkormanyzataval

a szakminisztériumokkal

az NSZFH-val

az OH-val

az egyetemekkel, foiskolakkal

a Pest megyei szakképzési intézményekkel, kollégiumokkal

a Neumann Janos Szamitastudomanyi Tarsasaggal

hazai és kilfoldi partneriskolakkal

a tehetséggondozéasha bevont altalanos iskolakkal

az intézményt tdmogato intézményekkel, jogi személyekkel

a gyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodd tarsintezmenyekkel a

nevelési igazgatdhelyettesen keresztill

e a gyermek- és ifjusagveédelmi szervezetekkel és hatosagokkal és a
csaladsegité kozponttal a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldson keresztil

e nevelési tanacsado szolgalattal

e a fakultativ hitoktatast végzd egyhazak képviseldivel.

Xl. Az Unnepélyek, megemléekezések és a
hagyomanyapolas rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idopontjat, feleldseit a
tarsadalomtudomanyi munkakdzosség javaslata alapjan az oktatoi testiilet éves munkaterve
hatarozza meg.

Evente megtartott Ginnepeink, megemlékezéseink:

Tanévnyito, oktdber 6., golyabal, oktdber 23., szalagavato, megemlékezés a kommunista
diktatardk aldozatairdl, marcius 15., holokauszt-megemlékezés, ballagas, Nemzeti
Osszetartozas Napja, tanévzard.

Az iskola segiti az osztalytalalkozok megtartasat.

A hagyomanyapolast szolgalja a jubileumi évfordulok megtartasa, az iskolai évkdnyvek
megjelentetése.

A tantermeket, az iskola cimtablajat és homlokzatat Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
iskola zaszlétartdjan allanddan kint kell lennie Magyarorszag zaszlajanak.

Xll. Szakmai munkakozosségek mikodése, részvétel a
oktatok munkajanak segitésében

(1) Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 oktatok a kdzds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktaté hozhat Iétre szakmai munkakzdsseget. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdz6sség hozhatd létre. A szakmai
munkak6z0sség részt vesz a szakképzd intézmeny szakmai munkgjanak irdnyitasaban,
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tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
oktatok minésitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha szakképzési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az
SZMSZ-ben meghatéarozottak szerint — gondoskodik a oktat6-munkakdrben foglalkoztatottak
nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol. A szakképz6 intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkakdz0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(3) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhato.

(4) Az iskolaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdz6sség hozhat6 Iétre.

(5) A szakmai munkaktzdsséget munkakdz0sség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményeének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre.

(6) A szakmai munkak6z6sség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(7) A szakmai munkakt6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a szakképzo
intezményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésere.

(8) A szakmai munkakdzosseg véleményet — szakteriiletét érintéen —

a) a szakmai program, tovabbkepzesi program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segité eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek es feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

(9) A szakmai munkakozOsség vezetdje képviseli a munkakdzOsséget az intézmény
vezet$ségében és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkak6z0sség-vezetdk feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

o elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit,

o cllendrzi és segiti a munkakdz0sségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén tédjékoztatja az
igazgatot,

e Osszeallitja a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakdzosseg éves
munkaprogramjat,

e beszamol az oktatoi testlletnek a munkak6zosség tevékenységérol, az oktatoi testilet
feladatkorébe tartozo atruhazott tgyek megvaldsitasarol,

e a kibdvitett vezetdségi iiléseken kijelolt Tligyekben egyiittmiikodik mas
munkako6zdsségek vezetdivel,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzdsségi
tagok jutalmazasara, Kitlintetésére.

XII. Intézmenyi 6vo- és védodintezkedesek

(1) Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanulok részére egészségik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.
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(2) Az intézmény dolgozbinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedesi formakat.
A nevelOk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egeszséglk és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilénféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasforméakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az intézmeny kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad0, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési tutvonalakat, a
menekulés rendjét
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldézésével kapcsolatban.
- tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt
- atanév vegén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az e-
naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszelyes tanitdsi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, informatika,
informaciokezelés, tanirodai foglalkozasok) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 tanarok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Rendkivili esemény
(tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épllet Kilritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tiizriad6-tervben meg kell hatarozni:

e arendkivuli esemény jelzésének modjait

e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kidrités,
mentes, rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tiizoltosag — értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

e az intézmény helyszinrajzat

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekdlési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).
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(3) Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

- a tanuloi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériulést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

(4) A tanultdbalesetekkel kapcsolatos intezményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eloirasai alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a balescteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, Kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
szakképz6 intézményében meg kell 6rizni.
Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet és az intézmeényi
didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek Kivizsgalasaban.
Az intézményi neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozO részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A rendszeres egészségugyi ellatas és feligyelet rendje

Az iskolaorvos a Toldy Ferenc Korhdz Rendeldintézetében all a tanulok rendelkezésére.
Tapasztalatair6l minden tanév végén, az igazgatd 4ltal elére meghatarozott idépontban
tajékoztatja az iskola vezetését. Tanevenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi
rendelésen vesznek részt, ennek megszervezése a nevelési igazgatohelyettes feladata. A
kotelezd orvosi vizsgalatokat lehetdség szerint ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast ne
zavarjak. Tanévenként 1 alkalommal az osztalyfonoki ora keretében az iskolaorvos, a védond
vagy meghivott eléadd az osztalyfdnok altal megjeldlt téméaban eldadast tart.

Gyermek- és ifjusagvédelem

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulokkal az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeresen foglalkozik. Személyén keresztiil tart az iskola kapcsolatot a
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gyermekjoléti szolgalattal. Sziikség esetén a felmeriild problémak megoldasa érdekében az
osztalyfonok ¢és az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse felkeresik a sziiloket.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés oktatd a munkakori leirasnak megfeleléen végzi
tevékenységét. Munkajardl rendszeresen beszdmol az iskola oktatoi testuletének.

XIV.Rendkivuli esemény esetén szikséges teenddk

(1) Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathato eseményt, amely a nevel6- és oktatdbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztréfa (pl. villamcsapés, foldrenges, arviz, belviz stb.)

- a tliz
- a robbantéssal torténd fenyegetés.

(2) Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdz06Ini az intézmény igazgatojaval illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

(3) Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- igazgato
- igazgatOhelyettesek
- gyakorlati oktatas koordinaldja

(4) A munka-, baleset- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat, ellenérzését a
munkavédelmi felelds végzi.

(5) A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- a centrumot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

(6) A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tiizriado-terv és a bombariado-terv
mellékleteiben taldlhat6 , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
maés foglalkozast tarté oktatd a felelds.

(7) A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan Gigyelni kell a kovetkezdkre:

e az épililetbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e a Kilrités soran a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segitenie kell!

e a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az éplletben!

e a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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XV. Tajékoztatas a szakmai programrol

A szakmai program nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az
iskola alkalmazottainak) ismerni kell.

A szakmai program egy-egy nyomtatott pé¢ldanya megtekinthetd
e az iskola titkarsagan,
e az iskola konyvtaraban,
e az iskola oktatdi testiileti szobajaban,
e az iskola igazgatohelyetteseinél.
A szakmai program digitalis példanya megtekinthetd
e az iskola honlapjan. www.ckik.hu

A szakmai program rendelkezéseir61 tovabbi tajékoztatas kérhetd az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyetteseitdl a fogadodrakon vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett idopontban.

XVI. A szllbi szervezet véleményezési joga

(1) A sziildi szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

(2) Az iskolai SZMK dont arrél, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

(3) Az iskolai sziilo1 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvenyesulését, a pedagogiai munka eredményességet, a gyermekek, tanulok csoportjat
érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezet6jétol, az e
korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi
testilet értekezletein.

(4) Az iskola éves munkatervének elkészitéséhez az igazgatd kikéri az iskolai sziiloi
szervezet veleményeét.

(5) A sziiléi szervezet véleményt nyilvanit a tankonyvek es a segédkényvek beszerzése
kerdéseében is.

(6) A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.

1. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az egyezteté eljaras

(1) A szakképz6 intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elo6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskora, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd

-30 -


http://www.ckik.hu/

eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezését6l szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazését elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdshan megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megéllapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az eljarés lefolytatasa:

(1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocséatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a szakképz6 intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Iskolanknak tobb mediacioban jaratos, OFI-
képzéseken reszt vett dolgozoja van. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miitk6dé
intézményben mikodd oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

A blntetések szabalyai:

(1) Eltiltés az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bintetés nem szabhato ki, ha a
tanév vegi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetest a birosag a
tanulé javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuldé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fuggetlen
vizsgabizottsag elott — 0sztalyozd vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizéras az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat a kbzépiskola utolso
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi
vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas Kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi buntetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilntetés végrehajtasat a tanuld kilonés méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap
idOtartamra felfliggesztheti.
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A fegyelmi targyalas:

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziiléjét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszeges megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiillon-kiilon a targyalas elott
legaldbb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon bellil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast az oktatdi testiilet sajat tagjai kdzil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokeét sajat tagjai kdzil valasztja meg.

(6) A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A bizonyitasi eljaras:

(1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle €s a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Hatarozathozatal:

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziiléjének.

(4) Megrovas és szigort megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskora tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditdé kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatrozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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(6) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatérozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalnak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon az oktatdi
testlilet jar el, a hatarozatot az oktatOi testulet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabbéa az oktatoi testlilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

Fellebbezés:

(1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyitt az ugy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6fokti fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre
vonatkozod vélemenyével ellatva.

Kizarasi okok:

(1) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Ptk. 685. 8 b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelessegszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tl az sem, aki az elsdfok fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértdoként eljart.

(3) Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a sziil is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

XVII. Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, és a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképz6 intézmeény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
¢ nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany (pl. bizonyitvany)
e nyomdai tton eldallitott papiralapd nyomtatvany (pl. tanulményok alatti osztalyozo
vizsga jegyz6konyve)
e elektronikus okirat
e elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany (szakmai program, SZMSZ, hazirend,
tantargyfelosztas, OSA-statisztika)
Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagi kdvetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetdk és tarolhatok. A nyomtatasra az igazgatd ad utasitast. A
nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizarélag az igazgato jogkore.
Az elektronikus napld tartalméardl a szorgalmi iddszak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozéra (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanuld altal
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teljesitett kovetelmények fellelhetdségérél. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
felelése a igazgatd. A rendszergazdak a fontos elektronikus adatokrol a félevzard értekezletet
az érettségi, szakmai vizsga id6szakot bezarolag 3 napon beliil digitalis masolatot helyeznek el
az iskola széfjében.

XVIII. A szakképz6 intézmeny mikodésével
osszeflggob egyéb feladatok

A. A kdnyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinal6 szervezeti egység. SZMSZ-e az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

B. A helyiségek es berendezesiik hasznalati rendje

(1) Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds

a kozosségi tulajdon védelméert, allagadnak megdrzéséért,

az iskola rendjének ¢€s tisztasagadnak megdrzéséért,

a takarekos energiafelhasznalasért, valamint

a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavedelmi szabalyok betartasaért.
a munka- es egeszsegvéedelmi szabalyokat betartani.

(2) Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épulet bejarati csapdajtajat a portas

nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani.

(3) Fenti szabalyok ellendrzésére az iskola tigyeletet rendszeresit, melyet a tanarok a
sziinetekben felvaltva latnak el. Tiz- és bombariado esetén az illetékes szervek értesitése
mellett az osztalytermek Kilritése és az iskola epuletének elhagyasa termekben jél lathato
helyen kifliggesztett Kiuritési terv szerint torténik.

(4) A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az iskolabdl kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismerveny ellenében lehet.

(5) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tulmenden
igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a
haszndlat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

(6) Atanulok az iskola létesitmenyeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak oktatdi fellgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartdozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szertdrosi
feladatkort ellaté tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
didkkor keretében tartdzkodhat az iskolaban.

(7) Zart termek a kovetkezok:
szamitastechnikai termek (303, 304, 305, 306, 309),
taniroda (302),
tornaterem (30),

Kis tornaterem 1,
Kis tornaterem 2,
kondicionaloterem (33),
DOK iroda (21)

-34-



e konyvtar (106),
Ezen termekben csak tanéri felugyelettel lehet tartozkodni!

C. A berendezési targyak, eszk6zok hasznéalata, kdlcsonzése

(1) A hasznélat szabalyait a munkavédelmi szabalyzat és fliggeléke tartalmazza.

(2) Az intézményi helyiségek berendezési targyait, eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
megorizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelosének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata, elektronikus
berendezések lizemeltetése, sth. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

(3) Az intézmeény berendezését, gépét, informatikai eszkdzét csak sajat hasznalat céljabol
lehet kivinni, irasbeli engedély alapjan. Oktatonak kiadhat6 informatikai eszk6zok: szamitogép,
laptop, monitor, nyomtatd, szkenner. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell aldirnia. A Kiviteli engedély csak az igazgaté alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

D. Karbantartas

(1) A tantermek, szaktantermek, szertarak, tornatermek és mas helyisegek balesetmentes
hasznalhatdsagaert és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az iskolatitkar felel.

(2) A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem felelose koteles az igazgato
tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a technikusnak a hiba megjeldlesevel. Az
Ujboli hasznalatbavételrdl a technikus tajekoztat.

E. Kartérités

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezesi targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

F. A tankdnyvrendelés szabéalyai

A tankdnyvrendeléssel megbizott alkalmazott megbizasi szerzédés alapjan gondoskodik
arrol, hogy a hasznalhat6 tankényvek és segédkdnyvek jegyzéke a szakmai munkakdzosségek
és a oktatok rendelkezésére alljon.

A s7iiléi szervezet és a DOK véleményt nyilvanit a tankdnyvek és a segédkdnyvek beszerzése
kérdésében. A szakmai munkakozdsségek vélemeényezik az egyes oktatok altal kivalasztott
tankonyveket. A rendelkezésre allo jegyzékbol a oktatok minden tanév elsé felének végéig
irasban jelzik igényuket az altaluk hasznalni kivant tankényvekre vonatkozoan. Potrendelésre
csak elére nem lathat6 ok miatt, indokolt esetben van lehetdség.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

hatarid6 tevékenység felel6s
Tajékoztatot és igényldlapot kell kiadni a sziiléknek az

november 1. osztalyfonokokon keresztiil a normativ kedvezményre | Tankdnyvfelelds
val6 jogosultsag feltételeirdl.

-35-



november 15.

Az igényl6lapok 0Osszegylijtése ¢s feldolgozasa. Az
igénybejelentés idépontjarol az iskola az igény
bejelentési hataridé elott legalabb tizendt nappal
korabban, irdsban koteles értesiteni minden tanuldt,
kiskort tanuld esetén a sziil6t. A hatarid6 jogvesztd, ha
a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziill6 az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt
be. Ha az  igényjogosultsdg a  tanuloi
tankonyvvasarldshoz nydjtott normativ hozzajarulas
igénylését kovetd idépont utan all be — beleértve az
iskolavaltdst is — az iskola a tankdnyvek
kolcsonzesével, a kdnyvtarban elhelyezett tankonyvek
rendelkezésre bocsatasaval teljesiti az igényt.

Igényldlapok,
tajékoztatd
elkészitése:
tankonyvfelelds.
Osszegytijtés:
osztalyfonokok.
Feldolgozas:
tankonyvfelelds.

november 30.

Tajékoztatni kell az oktatoi testuletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziild1 szervezetet €és a didkonkorményzatot a
felmérés eredményérol.

Tankonyvfelelds

december 15.

Az oktatdi testulet minden év december 15-ig
meghatarozza a tankonyvtamogatas moédjat, és errdl
irasban értesiti a szilét, illetve a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

Igazgatdhelyettes

jegyzékét a szaktanarok ajanlasai alapjan.

. A tankonyvrendelés elkészitése a munkaktzosseg- Munk:el k0z0sseg-
februar 15. vezetdk altal benyujtott igény alapjan vezetok,
yw geny atapjan. tankonyvfelelOs.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott lehetdve
februar 20. ke!l tenni, hog},f azt a s21.1.10k meg1smerjek. A, s,quo Tankényvfelelds
nyilatkozhat arrol, hogy az 6sszes konyvet meg kivanja-
e vasarolni.
. . Tajékoztatdt és igényldlapot kell kiadni a 9. osztalyos
beiratkozas . s . . . ; .
tanulék szileinek a normativ kedvezményre vald | Tankonyvfelelés
napjaig . . fo it
jogosultsag feltételeirdl.
Ko6zz¢ kell tenni a konyvtarbol kolcsondzhetd
junius 10. tankonyvek, ajanlott ¢és kotelez6 olvasmanyok | Tankonyvfelelés

) Jogi szabalyozas

e 5/1998. (11.18.)) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuloknak juttatott tankonyvvasarlasi
tamogatas 25 %-bol iskolai tulajdonu, tartos tankonyveket kell vasarolni)

e 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrol

e Az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény

e 1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol

e 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas

rendjérol
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e 11/1994. (V1.8.)) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és ennek
maddositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VI1I. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28.
) OM rendelet, a nemzeti eréforras miniszter 34/2011. (V1. 24.) NEFMI rendelete

e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja hagyja jova, a szakmai munkakdzOsség
Véleményének beszerzését kovetden.
Az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiilé, nappali képzésben
részt vevo tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.
Tartds tankdnyv fogalma: tartés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztul hasznélhatdé tankdnyvek (kemény boritds), segédletek: kézikdnyvek, szotarak,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények.
Az egy tanévre sz616 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, idéleges nyilvantartdsba keriilnek, illetve a tanulok tulajdondba mennek at
(&tvételi elismervény ellenében).

» Ingyenes tankdnyv, ingyenesség biztositasa
Az ingyenes ellatés egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.

e az iskolatdl torténd tartos tankdnyv kdlesonzésével,

e a konyvtarban elhelyezett tankdnyvek igenybevételevel,

e munkatankonyvek, egy évre sz616 munkafiizetek tanuldi birtokba adasaval
»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkodlcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybdl a
helyi tanterv alapjan a felkeszites folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell

tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”
(23/2004. (VI111.27) OM rendelet, 5. szama melléklet)

= Nyilvantartas
A tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni. A tankonyveket 2012. december 31-€ig a
konyvtar brosura-nyilvantartasaban tartjuk nyilvan és a konyvtari integralt program
segitségével kolcsondzzik. 2013. januar 1-jétél kiilon tankOnyvi nyilvantartast nyitunk. A
kolcsonzést a kbnywvtari szoftver segitségevel folytatjuk tovabbra is a tartds konyvek esetében.
A program lehet6séget ad kiilon nyilvantartasra is (letétként — kapott vagy adott letétként tudja
kezelni a tankonyvtari konyveket). A tankonyvtarért felelds (tankonyvfelelés) a program
kezeléséhez megfeleld jogosultsagot kaphat. A konyvek atvételét a tanulok atvételi
elismervényen alairasukkal igazoljak.
A konyvtar allomanyaba, kényvtari nyilvantartasba csak a tanuldi tAmogatas 25%-anak kell
kerilnie.
Allandé leltarba kell venni a kézikdnyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkdnyveket,
keménykotési hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat. Brosura (id6leges)
nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha kotést, kis
terjedelmi tankdnyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
Tankonyvi nyilvantartasba kell venni a kdnyvtari nyilvantartasba nem keriild valamennyi
tankonyvet. A tartds tankonyvek (nem konyvtari konyvek) azonositoi a megkiilonboztetd ,, T
jelet kapjak; az azonositonak az adott évre is utalnia kell és egyedinek kell lennie (Példaul:
T1.12 - tartds tankdnyv a 2012-es évbol, 1. sorszam). A munkatankonyvek tulajdonbélyegzot
kapnak és az MT (munkatankdnyv) jelzést a beszerzési év feltlintetésével.
A tanul6 koteles egész évben megdovni konyveit. A kdnyvek atvételét alairasaval kell igazolnia.
A tankonyvfelelds koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa
a szamara szulikséges tankdnyveket.
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Tanév végeén a tanuld koteles a konyvtar és a tankdnyvtar szdméra visszaadni azokat a
tankonyveket, amelyekb6l mar nem folyik vizsgara valo felkészités. A hataridére vissza nem
hozott konyvek arat meg kell fizetni.
= Kartérités iskolai tulajdond tankdnyv esetén

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Amennyiben
a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Kart okoz a tanul6 akkor is, ha a meghatarozott idére nem adja vissza a
kdnyveket az iskolanak, ezért ebben az esetben is kértalanitania kell az iskolat.

Madjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a tankonyvfelelds és a
konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgatd szava donto.
A konyvtarostanar kotelezettségei a tankonyvekkel kapcsolatban

A tanuloknak juttatott tankényvvasarlasi tdamogatas 25 %-abol vasarolt iskolai tulajdonu, tartés
tankonyvek kezelése a kdnyvtaros feladata.

XIX.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
id6keretei

A. Tanoran kivuli foglalkozasok

(1) Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tanoran Kivili foglalkozasok tartasat
e atanulok kozdssége,
e asziiloi szervezet,
e az iskolaszék,
e aszakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

(2) A tanév tanoran kivili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok, érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozdsokra
irasban kell jelentkezni, kérvény formdjaban, a sziilok aldirasaval.

(3) A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. Hianyzas esetén a tanorarol valo hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

(4) A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kivili érarendjében, terembeosztassal egyditt.

A tanoran kivili foglalkozésok oktober 1-t61 majus 31-ig tartanak.

(5) A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai:
korrepetéalas
szakkor
didkkor
iskolai sportkor
hit- és vallasoktatas

onkoltséges tanfolyamok
tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport-, és egyéb versenyek, rendezvények
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o differencidlt képességfejlesztés, egyéni foglalkozas

(6) A tandran kiviili foglalkozasok rendje:

A foglalkozasra jelentkezOk létszama legalabb 6 {6, a foglalkozéasok iddtartama heti 1 ora,
vagy kéthetente 2 6ra.

A foglalkozasok jellegétdl, eredményeitdl, a kitlizott céloktol figgden — a rendelkezesre allo
anyagi eszk6zok figyelembevételével — az igazgat6é engedélyezheti a tervezettnél kisebb vagy
nagyobb 6raszam megtartasat.

A mulasztdsok igazolasét a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza.

A tanulmanyi kirandulasokon osztalyfénok, a szinhazlatogatasokon, sportrendezvényeken
kiséretet az osztalyfondk vagy a szaktanar adja ugy, hogy minden 20 6 feletti csoporthoz plusz
egy felndtt kisérdrdl koteles gondoskodni.

Amennyiben az iskola a tanuldk altal, az iskolai foglalkozas keretében készitett dolgokat,
termékeket értékesiti, akkor az elkészitésben kozremiikodd tanulokat dijazas illeti meg. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 33 szazaléka, melyet az
adott dolog, termék elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka aranyaban
kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard 6sszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat velemenyének figyelembe vételével
az iskola igazgatdja dont.

(7) A tandran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi

o Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a munkakdzdsség vezetdinek
javaslata alapjan indit az iskola.

A diakkorok meghirdetését, megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik.
A korrepetalasok celja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelmenyekhez valo
felzarkozas eldsegitése.

e A versenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A
megyei, regionalis és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny napjan az
igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.

e Az iskola tanulokdzosségei igazgatdi engedéllyel, oktatd részvétele mellett egyeb
rendezvényeket is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének, a sziilok igényének és
a szaktanarok vallalkozasi készségének fuggvényében indit.

(8) A tanulok iskolan kivili egyesulet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

(9) A mindennapos testedzés, iskolai sportkor

Az iskola tanari felligyelet mellett biztositja, hogy a sportudvar, a tornaterem és konditerem
minden tanitasi napon a tanulok rendelkezésére alljon. A programokat az évente kilon erre a
feladatra megbizott testnevel6-tanarok allitjak 6ssze és feliigyelik.

Az iskola a mindennapos testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a diaksport csoportok
milkddésének tAmogatasaval biztositja. Az iskola biztositja tovabba, tanari feliigyelet mellett, a
mindennapos témegsport-foglalkozasokat a tanulok részére. Az iskolai Uszasoktatas minden 9.
¢vfolyamos tanulod szdmara kotelezd.

A mindennapos testedzéshez kapcsolodoan a testneveld tanarok feladata kiilondsen:

e az iskolai sportkor szervezése, az osztalyok kozotti bajnoksagok megszervezése,
lebonyolitasa
e a sportnapok, sportdelutan, diaknapok sportrendezvényeinek szervezése,
irdnyitasa.
Kapcsolattartas az iskolavezetés és a sportkor kozott

Az illetékes munkakozdsségnek minden tanév szeptember 15-ig el kell készitenie az éves
munkatervét, melyet le kell adnia az iskolavezetésnek.

Minden varosi, megyei, orszagos verseny elott legalabb egy héttel a testneveld tajékoztatja
a vezetést, sziikség esetén engedélyt kér a tanulok részére a tandrai felmentésrol.
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A verseny utan tajékoztatja a vezetést az elért eredményrol.
Minden tanév végén a munkakdzisség-vezetd beszamol a sportkor éves munkatervének
végrehajtasarol, az elért eredményekrol.

B. Tanulméanyi kirdndulasok

(1) Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek f6 célja
— a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank, és a hataron tali, magyarok altal
lakott terlletek tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése.

(2) A kirandulasokra legfeljebb 2 tanitasi nap vehetd igénybe, emellett tanitasi szlinetben is
szervezhet6k. Az osztélykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni a nevelési
igazgatohelyettesnek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

(3) A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tanév
elején betervezni. A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

e aszilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirdnduléas szervezési kérdéseit,

o koltsegkiméld megoldast kell valasztani,

e akirandulas varhato koltségeirdl a sziiléket az e-naplé atjan kell tajékoztatni, és irasban
nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol,

(4) A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggéen a kirdndulas
koltségeihez az iskola is hozzdjarulhat. Errél az osztalyfondk javaslatara az igazgatod
mérlegelési jogkdrében dont a koltségvetési lehet6ségek fiiggvényében.

(5) A kirdndulashoz az osztalyfdnok mellett, a tantestiilet tagjai koziil, osztalyonként legalabb
egy f0 kiséré neveldt kell biztositani. A kollektiv szerz6dés alapjan kell a kisérd tanarokat
foglalkoztatni.

C. A kdulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

e tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kulfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- vagy tudomanyos rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges.

e kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felel6s csoport vezetdje az utazas elbtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyujtja be.

e csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd
koltsegeket.

D. Egyéb programok, rendezvények szervezese

(1) Mazeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

(2) Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykdzossegek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegili rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani a igazgatdjahoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
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XX. A szakmai oktatas felnottek részére miukodése

(1) A tagozaton az oktatas szakképz6 osztalyban zajlik hdrom délutan. Az osztalyok inditasat
a jelentkezdk szama hatarozza meg.

Az oktatas heti 3 alkalommal (hétfo, kedd, csttortok) délutan 14.30 és 19.30 kodzott torténik.
Az oktatast egyéni tanulas egésziti ki.

Az oktatas szeptember masodik hetében kezdddik, az 6szi, téli és tavaszi sziinetek idején
szlinetel. Az utolsé tanitasi hét végzos osztalyokban a vizsgak megkezdése el6tti utolsd hét, a
tobbi osztalyban junius els6 hete.

A szaktanarok a hallgat6 foglalkozasokon valo részvételérdl jelenléti ivet vezetnek.

A felmentésekrdl a bizonyitvany alapjan a tagozatvezeté dont.

Az a tanuld, aki tanulméanyait nem folytatja, koteles ezt az iskola igazgat6janak személyesen
vagy irashan bejelenteni.

A hallgatok — tanul6i jogviszonyuk alapjan — didkigazolvanyt igényelhetnek.

A fizetend6 téritési dij mértékét fenntartoi rendelet alapjan az iskola igazgatOja hatarozza
meg.

(2) A szamonkéres rendje

A felnétt hallgatok tanulmanyi munkajanak értékelesét a szaktanarok végzik a tanev
folyaman folyamatosan. A hallgatok minden tantargybol legalabb 3 jegyet kell, hogy kapjanak
egy tanév alatt. Ev végi osztalyzataikat az évkozi jegyek alapjan alakitjuk ki.

Ha valamely tantargybol nincs meg a 3 osztélyzat, vagy a hallgato hianyzasa meghaladja az
ordk 20 szazalékat, akkor a hallgaténak az adott tantargybol — az éves anyagbol —
osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanulmanyok lezarasa szakmai vizsgaval torténik.

XXI. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az
iskolavezetbk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A. Diakkozgyiilés

(1) Az iskola tanuloinak tajékoztato €s tajékozodo foruma a didkkozgyiilés.

(2) A diakkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

(3) A diakkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kildottkozgytilésként
is megszervezhetd.

(4) A didkkozgyllésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6zd
didkkozgytlés ota eltelt idoszak munkdjarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

(5) A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetésehez.

B. A didkonkormanyzat (DOK)

(1) A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és
oktatd szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat0 biz
meg Otéves idétartamra.

(2) A didkdnkormanyzat az oktatoi testilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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c) hatéskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkuli munkanap programjardl,

e)az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozédsarol és
miukddtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményen beliill mikodik tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége,
tanuloi vezet6jének, felelés szerkesztdjének, munkatarsainak meghbizésarol.

(3) A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a vélaszto tanulékozdsseg fogadja el, és az oktatdi
testlet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarél az oktatoi
testlletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testulet
harminc napon bellil nem nyilatkozik.

(4) A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) A didkdnkorméanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.

e) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

f) atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

i) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

j) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

K) az intezmeny dokumentumai nyilvanossaganak SZMSZ-beli szabalyozasaval
kapcsolatban,

I) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben.

(6) Azokban az ugyekben, amelyekben a didkénkormanyzat veleményének Kkikérése
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat
legalabb tizendt nappal megel6z6en meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

(7) A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritéesmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

(8) A diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkoénkormanyzatok jogosultak szOvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szdvetség az iskolaban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

(11) A didkénkormanyzat a jogainak megsertése esetén tizenot napon beliil a centrumhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nydjthat be.

XXII. Iskolai sportkdr, valamint az iskolavezetes
kozotti kapcsolattartas rendje
Az illetékes munkakozdsségnek minden tanév szeptember 15-ig el kell készitenie az éves
munkatervét, melyet le kell adnia az iskolavezetésnek.

Minden varosi, megyei, orszagos verseny el6tt legalabb egy héttel a testnevel6 tajékoztatja
a vezetést, sziikség esetén engedélyt kér a tanulok részére a tandrai felmentésrol.
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A verseny utan tajékoztatja a vezetést az elért eredményrol.
Minden tanév végén a munkakdzisség-vezetd beszamol a sportkor éves munkatervének
végrehajtasarol, az elért eredményekrol.

XXII.  Zar6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa napjan lép hatalyba.
(2)Az adat és iratkezelésrol kiilon szabalyzat rendelkezik

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezok:
1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
2. sz. melléklet: Balesetvédelmi szabalyzatok

(4) Zaradék .
Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
oktatoi testtilet 2020. év szeptember 28. napjan elfogadta.

(5) Zaradek 1.
A Szervezeti és Mitkodesi Szabalyzattal kapcsolatban diakonkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt.

(6) Zaradék 1V.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja nevében jovahagyom.
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XXIV. 1. szamu melléklet: Konyvtari Szabalyzat

A
Ceglédi SZC
Kdzgazdasagi és Informatikai Technikum

konyvtaranak

MUKODESI, GYUJTOKORI ES KATALOGUS-
SZERKESZTESI SZABALYZATA, A
KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

CEGLED
2022
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A Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum konyvtaranak
miikodési szabdlyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 2. sz.
melléklete.

1. A konyvtar neve: Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum
Konyvtara.

2. A Kkonyvtar pontos cime: 2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 32.
Levélcim: 2700 Cegled, Pf.: 20
Telefon: (53) 505-090
e-mail: konyvtar@ckik.hu

3. A koOnyvtar Iétesitésének idépontja: 1968.

Il. A kbnyvtar fenntartasa

1. Az iskolai kényvtar a Cegledi SZC Kozgazdasagi es Informatikai Technikum
szervezetében mikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja
az 1iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd
kozosen vallal felel0sséget.

2. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja €s ellendérzi az
oktatoi testlilet és az intézményi szintii hasznaloi testiiletek véleményének és
javaslatainak meghallgatasaval.

I11. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait az 1997. évi CXL. Torveny, 1985. évi 1. sz. tv., a
17/1976./V1. 7./MT. sz. rendelet, a 203/1986./Miiv. K. 24./MM. sz. utmutato, a
10/1994 sz. MKM rendelet a szakmai szolgaltatdsokrol valamint a szakképzeési
torvény és a mindenkori hatalyos jogszabalyok fogalmazzak meg, de tekintettel
kell lenni a konyvtari — informatikai rendszert érinté jogi, szakmai
dokumentumokra, szabvanyokra is.

1. A kdnyvtar
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a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

Az iskolai konyvtar célja annak lehetdve tétele, hogy szolgaltatisait a
tanulok és a oktatok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni. A
kdnyvtaros a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 keretében biztositja a
kdnyvtar nyitva tartasat minden tanitasi napon, valamint konyvtari orékat
tart.
A konyvtar déleldtt 8-12-ig, délutdn hétfdn és szerdan 14%°-15%ig tart
nyitva. A kdnyvtar nyitva tartasi idejének modositasat kezdeményezheti a
didkénkormanyzat, az oktatoi testilet, az iskola vezetese, a konyvtaros.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. Az iskolai konyvtar gylijtékorét — az SZMSZ
mellékleteként kiadott — gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.
Az iskolai kbnyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.
Az intézmény konyvtarara vonatkozo fobb szabalyok:
A konyvtarat hasznalhatja:
e az iskola valamennyi alkalmazottja
e az iskola valamennyi tanuldja
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e Kkonyvtari tagsag
e hasznélati szabalyzat betartasa.
A konyvtar hasznélatanak feltételei:
e a konyvtar rendjét megszegd, a haszndlat szabalyait be
nem tartd olvasotol a szolgaltatasok ideiglenesen vagy
végleg megvonhatdk.
e a kolcsonzés ideje: 4 hét
A konyvtar miikodése
Az intézmenyben a nevel6-oktatd munka és a tanulok ©nallo
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében intézmenyi konyvtar mikodik.
Az intezményi konyvtar feladata a tanitashoz, és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositésa,
kdlcsdnzése valamint tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.
Az intéezményi konyvtar az iskola SZMSZ-ének tankonyvkezeléssel
kapcsolatos szabalyozasanak megfelelden tartos tankonyveket és a tanulok
altal hasznalt segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok
szamara kolcsonoz.
Az intézményi konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:
e altalanos iskolai kényvtarak
o kozépiskolai kdonyvtarak
e Varosi Konyvtar
Az intezményi konyvtar muikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellataséért a konyvtarostanar a felelés. A konyvtaros részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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h) A tankdnyvrendelés szabalyait az iskolai SZMSZ rogziti.

1) Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére €piild
szolgaltatasaival, felhaszndlva a konyvtari rendszer nydjtotta
lehet6ségeket, az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa.

Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz

szlikséges ismerethordozokat, informaciokat (kényv, folydirat, audiovizualis

és egyéeb informéacidhordozok).

Kielégiti a oktatok, alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és informacios igényeit,

ennek erdekeben fogadja és kozvetiti mas konyvtarak ilyen iranyu

szolgaltatasait.

J) Kozponti szerepet tolt be az iskolai olvasas- és konyvtar pedagogiai
tevekenységeben.  Sajatos  eszkOzeivel megalapozza a tanuldk
konyvtarhasznalovad nevelesét, segiti a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztéset.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa

a) Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden,
folyamatosan, tervszeriien ¢és aranyosan fejleszti allomanyat a
203/1986./Miiv. K. 24./MM. sz. Utmutaté alapjan készitett gyljtokori
szabalyzat alapjan. (Ld. 1. sz. melléklet)

b) Az alloméanyalakitas soran a konyvtaros figyelembe veszi az igazgato, a
nevel6kozosségek, az intezményi szintli hasznaloi testiiletek javaslatait, a
tantervet es az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

c) Aziskolai konyvtar allomanya vasarlas, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.
Az alloméany (konyv, folyoirat, audiovizudlis dok.) gyarapitasara szolgalo
Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény
gyarapitasara fordithatd 0sszegek felhasznalasaért a konyvtéaros a felelds.
Hozzajarulasa nélkil az iskolai kényvtar szdmara konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai kdnyvtarnak iigynokoktél vasarolnia nem szabad.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba a gytlijtékdrbe nem tartozo anyagok még
ajandékként sem kerilhetnek.

d) A konyvtarba érkezo (gylijtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon belul allomanyba kell venni, az egyedi
(cimleltar) és az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien €s naprakészen kell vezetni.

A neveldi kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tanterek, tantervi utmutatok stb.),

valamint a gyorsan avulé tartalmd, egy ivnél kisebb tartalmu kiadvanyokrol

(fogybanyagok) brosura-nyilvantartas vezetendo.
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A kurrens id6szaki kiadvanyokrol ideiglenes allomany-nyilvantartast kell
vezetni. Amennyiben az iskolai kényvtar nehany folydiratot tartésan meg
kivan Orizni, azt a gyijtokori szabalyzatban kell rogziteni.

e) Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy

alkalommal kell kivonni az elavult tartalm(, foloslegessé valt és a
természetes elhasznalédas  kovetkeztében  konyvtari  hasznélatra
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni
kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az allomany, nyilvantartasainak vezetesénél, torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975./VIII. 17./KM-PM. sz. egyuttes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
/Miv. K. 1978. 9. sz./ eldirasai szerint kell eljarni.

f) A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

konyvallomany

kézi- és segédkonyvtar
kolcsonozhetd allomany
folydiratok

audiovizualis dokumentumok
neveldi kézi példanyok, brostrak
A konyvtarbdl kihelyezett letétek.

g) Az allomany feltarésa:
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok épulnek:
Elektronikus katalogus a Szirén integralt konyvtari program segitségével.

Konyvek, tankényvek katalogusa, helyi igények szerint analitikakkal
Kiegészitve

Folydirat-katalogus

Videokazetta-katalogus

Hangkazetta-katalogus

CD-katalogus

Az alloméany feltarasara vonatkozd, részletes szabalyokat, a katalogusok
épitésenek szempontjait a katalogusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza.
(Ld. 2/2. sz. melléklet)

3. Az iskolai kényvtar szolgéaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeével ¢&s
szolgaltatasaival az iskoldban folyo oktato-nevelé munkat segitse, didkok
tanulasat és onallo ismeretszerzéseét, miivelddesét, szabadidejiik hasznos
eltoltését szolgalja. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a oktatoknak, mind a
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(nappali, illetve esti €és levelezd tagozatos) tanuloknak lehetdveé teszi teljes
allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

a) A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikényvtar, CD, friss
folyoiratok) kivételével az allomany kolecsondzhetd.

b) A konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
szilkséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuit,
segit a neveloknek és a tanuloknak az iskolai munkakhoz kapcsolodo
irodalom (informacié) kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallé
irodalomkutatast is vegez.

C) A konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiilo
tanitasi  orak, foglalkozasok szakkorok rendszerének kialakitasa,
elékészitése és megtartasa konyvtar és a mindenkori konyvtaros feladata.

d) Sajat szolgaltatasainak Kkiterjesztésevel parhuzamosan kozvetiti mas
konyvtarak és informéacios kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben
nem kielégithetd igényeket. Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményében nem talalhat6 dokumentumokat mas konyvtarakbol
atkéri, illetve teljesiti a hozza érkez6 hasonlod kéréseket.

e) A konyvtar tanuldi aktivitasra épit6, ontevékeny konyvtari kézosségek
szervezdje és mitkddtetdje.

f) A konyvtar személyzetének feladata maradéktalanul ellatni a
szolgaltatasokkal Osszefiiggd nyilvantartdsi feladatokat, valamint
gondoskodni az allomany védelmérél, rendjérdl és gondozottsagarol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével Osszefiiggd
részletes szabalyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar dolgozdinak (kényvtarosok) munkarendjét, feladataik

részletes megfogalmazésat a munkakori leirdsok tartalmazzak. (Ld. 4. sz.
melléklet).

IV. A kényvtar gazdalkodasa

1. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikseges feltételeket az iskola
koltsegvetésében biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tgy kell
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a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik
a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az  iskolai  konyvtar  mikodéséhez  sziikséges — dokumentumok,
informaciéhordozdk, nyomtatvanyok beszerzése - az iskola koltségvetésében
biztositott 6sszegbdl - a kdnyvtaros feladata.

V. Zaro6 rendelkezések

a)

b)

Az iskolai konyvtar ajtajadhoz kulccsal rendelkezik:
- f6allast konyvtarostanar
- gazdasagi ligyintéz6 (kulcsos szekrény)

A konyvtarba a gazdasagi iroda dolgozoi olvasét, idegen személyt nem
engedhetnek be. Semmilyen dokumentum a koényvtaros jelenléte, tudomasa,
valamint a sziikséges adminisztracio nélkiil nem vihetd ki.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési
szabalyzata az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitéseben, feladatrendszerében
alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.

VI. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

2/1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

2/2. sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzata
2/3. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata

2/4. sz. melleklet: A konyvtaros munkakori leirasa

Cegléd, 2022.

igazgato konyvtaros
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A. 2/1.sz. melléklet

B. A Ceglédi SZC Kdzgazdasagi és Informatikai Technikum
konyvtaranak gyiijtékore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast -
oktatdi testilet véleményének egyeztetésevel, az iskola igazgatdjanak
jévahagyéasaval - végzi.

A gylijtékori szabalyzat alapdokumentumai

szakképzesi torveny

az iskola szakmai programja

a mivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998 MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. MKM rendelet
maodositasarol

a mivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998 MKM rendelete a
tankonyvve nyilvanitas, a konyvtamogatas, valamint a tankonyvellatas
rend;jérol

203/1986./M.K. 24./MM. szam( Utmutato.

l. Az iskolai konyvtar gyujtokorébe tartozik:

1.

2.
3.

10.

Az oktatasban felhasznalhato Aaltalanos és szakiranyu kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szotarak, bibliografiak.

Alapvet6 miivek a pedagogia €s tarsadalomtudomanyok korébdol.

Az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld tudomanyok legujabb
eredmeényeit 6sszefoglalo miivek, az oktatasban felhasznalhaté miivek a
kdzgazdasagi profilt, valamint az 0sszes oktatott tantargyat és tanitott
szakmat figyelembe véve.

Szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kézvetlenil
kapcsolddnak és a neveldmunkaban felhasznalhatok.

A tantervben megjelolt kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gytijteményes kotetei.

A szabadidé kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd
irodalom.

Tankdnyvek, munkafuzetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari
segedkonyvek.

Iskolapolitikai dokumentumok, aktuélis diakmozgalmi kiadvanyok, az
iskola tandrainak és volt didkjainak miivei.

A gylijtékornek megfeleld folyodiratok.

Audiovizualis ismerethordozdk: videokazettak, hangkazettak stb.

Il. A gvujtés szintje és mélysége

Az éallomany alakitdsa soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.
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1. Szépirodalom A gyljtés mélysége
1/ Atfogo lirai, prozai és dramai
antologidk a vilag- és a

magyar irodalom

bemutatasara. A teljesség igényével
2/ Kotelezo és ajanlott

olvasméanyok. Kiemelten a teljesség igenyével.
3/ A tananyag altal

meghatarozott klasszikus és
kortars szerzék valogatott

mivei, gylijteményes

kotetei. Teljességgel
4/ A tananyag altal

meghatarozott klasszikus és

kortars szerzOk teljes

¢letmiive. Vélogatéassal

5 A magyar es kulfoldi

nepkoltészetet reprezentélo

antolégidk,  gylijteményes

kotetek. Erds valogatassal
6/ A nemzetek irodalmat

bemutatd  klasszikus  es

modern antologiak. Vélogatassal
7/ A  kiemelkedd, de a

tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kulfoldi

alkotok miivei. Erés valogatassal
8/ Tematikus antolégiak. Vélogatva
9/ Regeényes életrajzok,

torténelmi regények. Erds valogatassal

10/ Az iskolaban tanitott nyelvek
oktatdsadhoz, a nyelvtudas
szintjének megfeleld
olvasméanyos irodalom. Erds valogatassal

2. Pedagogiai gylijtemény
A oktatok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai:
1. Pedagogiai lexikonok.
2. Egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,
dokumentumgyiijtemények.
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4.

o s

9.

Pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkoz6 konyvek. A
legfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkak.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdonyvek.
Mivelddés ¢és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A kdznevelés
kérdésével, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolatdval foglalkozd
osszefoglaldk, dokumentumkotetek.

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval
foglalkoz6 miivek.

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkak.

Tanari kézikdonyvek az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve
szakkdor mddszertani segedkonyvel.

Az iskolaz oktatasanak tartalmaval, formajaval, kapcsolatrendszerevel
foglalkozo legfontosabb miivek.

10. A kézmiivelddés elméletét targyald legfontosabb munkak.
11. A kozépiskolai és felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi.

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsdsorban a pszicholdgiai irodalmat:

1.

2.

A pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikdjat targyalo
enciklopédiak, szakszotarak.

A pszichologia egyes agaival, reszteruleteivel foglalkozd kezikdnyvek
kozul:

altalanos lélektan

fejlodéslélektan

gyermek- és ifjukor lélektana

szocialpszicholdgia

szemelyiség- és csoportlélektan legalapvetébb miivei.

Az alkalmazott Iélektan kulonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas lélektani
kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak.

A pszicholégiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és
gyakorlati problémait targyalé modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalo
munkak.

A szociologia, szociografia, jog kozigazgatds elsésorban enciklopédikus
szinten gyljtendo, illetve azok a miivek, amelyek szoros kapcsolatban vannak
a napi pedagdgiai gyakorlattal.

1.

2.

A szocioldgia és a szocioldgiai mddszertan monografikus szintig
valogatva gytjtendo.

A szakszociologidk koziil az iskola tanul6i korcsoportjdnak megfelelden,
az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozo
mivelédésszociologiai kiadvanyok, ifjusagszociolégiaval kapcsolatos
gylijteményes kotetek.

Csaladjogi torveny és a hozza kapcsolodo csaladjogi rendelettarak.
Oktatasi jogszabalygylijtemények.
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4. A miivelddesiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

5. A csaladgondozassal, gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek.

5. A kdnyvtéros segédkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gytiijtenddk:

1. Els6foka altalanos bibliografiak, a fontosabb masodfoku bibliografiék,
valamint a szakbibliogréafidk és tantargyi bibliografiak.

2. Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok.

3. Akonyv feldolgozasahoz a gyarapitas, nyilvantartas, a bibliografiai leiras,
az osztalyozas, indexelés, a Kkatalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazé segédletek.

A konyvtari munka modszertani segédletei teljességgel gyiijtenddk:

e A konyvtaruggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani
Osszefoglalok, a konyvtarakat érintd jogszabalyok irdnyelvek.

e Az olvasés technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és
konyvtarhasznalatra  neveléssel kapcsolatos modszertani
kiadvanyok (oraleirds kotetek, feladatgytijtemények).

Teljességgel gytijtenddk:

e A konyvtar tipusara vonatkozd alapjegyzekek, mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak.

e A megyei pedagbgiai intezetek, pedagogiai intézmények, stb.
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai.

6. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak, iranyitasdhoz az

igazgatds, a gazdalkodas eés az ugyvitel korébe tartozo legfontosabb

kézikonyvek, jogszabalygytijtemények.

1. A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaulgyi vitdkkal, bérezéssel,
munkaidével, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos
irodalom.

2. Intézményi koéltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.

3. A Dbetegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel
kapcsolatos jogszabalygylijtemények és magyarazatok.

4. Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

7. Az iskola profiljanak, szakjanak megfelel6 szakirodalom:
Tarsadalomtudomanyok

1. Statisztika Kdzepszinten
Demografia teljességgel
Szocioldgia

2. Gazdasag Kdzepszinten
Kdzgazdasagtan teljességgel

3. Allamigazgatas Valogatassal
Kdzigazgatas

4. Kereskedelem Vélogatassal

-54 -



Matematika és természettudomanyok

8.

1. Szamitégéptudomany Kdzépszinten
Programozas teljességgel
2. Aszervezés elmélete és gyakorlata Vélogatassal
3. Reklam, informéacio Vélogatassal
4. Adatfeldolgozé gépek és berendezések Kdzépszinten
Szamito- és szamoldgépek teljességgel

Valamint: Az iskolaban  oktatott valamennyi  tudomanyteriilet
legfontosabb kézikonyvei, lexikonjai, enciklopédiai, szotarali,
bibliografiéi.

Periodika gylijtemény:
Napilapok erésen valogatva (1-2 orszagos napilap).

Pedagogiai, pszicholégiai folyoiratok, hetilapok valogatva.

A tanitott targyak mddszertani folyoiratai teljességre torekedve.

Konyvtari szakmai folyodiratok valogatva.

A tantervben targyalt ifjasagi lapok erds valogatassal.

A tananyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhasznalhatd tudomanyos és
miuvészeti lapok.

Kéziratok:

Az iskola életével kapcsolatos iskolai dokumentumok, 6sszegzések, tervek
stb. gylijtése, rendezése, archivaldsa nem a konyvtarban torténik.

ogkowdE

10. Audiovizualis gyiijtemény:

1. A kiilonb6z6 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktato,
ill. ismeretterjeszt6 elektronikus, AV-dokumentumok valogatéssal.
2. Az iskolai rendezvényekrdl az iskola technikusa altal készitett felvételek
teljességgel.
Kivonas, torlés az allomanybol
Az allomanyalakitas szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. Az
elrongalodott, az elavult tartalmu és a foloslegesse valt dokumentumokat
folyamatosan kell kigytjteni - a szaktanarok segitsegeével - az allomanybol.
Az allomany folyamatos alakitdsanak a gyarapitds mellett a masik fontos
Osszetevdje az allomanyapasztas. Megkiilonboztetiink kényszerti kivonast €s
tervszerl apasztast.
o Kényszerii kivonas
» Az 4llomany kényszerli csokkentését valamilyen elhdrithatatlan
elemi csapds teszi sziikségszeriivé (vis major, a dokumentum
elvesztése, allomanyellendrzésnél kimutatott, megengedhetd
hiany, behajthatatlan kovetelés).
o Tervszerll apasztas
* A meglévd, megtartasra valamilyen okbdol nem érdemes
dokumentumok allomanybdl kivonasanak kezdemeényezése.
Leggyakoribb okai: tartalmi elavulas, ugyanazon mi korszeriibb
kiadasdnak megléte, hasznalati igény hianya, forgalomhoz képest
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magas példanyszam, gyiijtékori médosulds, egyes szakteriiletek,
dokumentumtipusok gytlijtésének megsziintetése, elhasznalodas
(videdfilmek, magnokazettak, CD-k gyakori kolcsdnzeésik
miatt), hianyos, rongalt kényvek.

o Torlés

Egyedi nyilvantartasi dokumentumot csak tételes jegyzék
alapjan lehet kivezetni a leltarbol. A jegyzéknek tartalmaznia kell
a torlend0 dokumentum leltdri szamat, a dokumentum
azonositasahoz szukséges bibliografiai adatokat roviditve
(szerzd, cim, kiadas éve), a bekeriilési arat, a torlés okat. A
jegyzéken szereplé miivek darabszamat, és értékét Gsszesitve is
szilkséges feltintetni. A torlés oka meghatarozza az
engedelyeztetést. A sziikséges engedélyek és alairasok utan a
dokumentumok térélhetok.

Az elveszett, elhasznalddott vagy rongalt, de a hasznalat és a
gyljtemény szempontjabol értékes anyagrol mar a torlés
pillanataban szikséges a beszerzéest kezdeményezni a
(dezideratara vetellel).

A selejtezés a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirasainak
figyelembevételével torténik.
Cegled, 2022.

igazgato

konyvtaros
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C. 2/2.sz. melléklet

D. Az iskolai kdnyvtar katalogusai és azok szerkesztésének szabalyai

I. A kodnyvtar katalogusai
Elektronikus, dokumentumtipusok szerint nem elkulonitett, vagyis integralt
katalogus a Szirén konyvtari program segitségével.
e Konyvek, tankdnyvek katalogusa, helyi igények szerint analitikakkal
Kiegészitve
e Folydirat katalogus
e Videokazetta katalogus
e Hangkazetta katalogus
o CD-katalogus
A tételek belso elrendezése szerint
« Dbetlirendes leird katalogus
. targyi katalogus
« ETO-szakkatalogus
« targyszo-katalogus
Il. A katalogusok szerkesztése

A dokumentumok feldolgozéasa szamitdgépes program segitségevel torténik.
Az MNB-bdl honosithatd bibliografiai tételek adottak, de a kozponti
szolgéaltatas csak az 1976 utan megjelent kdnyvek adatait biztositja.
Figyelembe vett besorolasi adatok:
— a fotétel besoroldsi adata
(személynév vagy testiileti név, ha a miinek nincs egyéni szerzdje, a
cim)
— acim szerinti melléktétel
(a mii cime, kivéve, ha az semmitmondd, gylijtemény esetén minden
mu cime, tobbkotetes konyv esetén a kozos cim €s a megkiilonboztetd
kotetcim, a sorozat cime)
— targyi melléktétel
(azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrdl a mi
szol)

ETO-szdmok

A katalogusba minden fétablazati szam, - viszonyitassal képzett Gsszetett
jelzeteknél minden uj fétdblazati szam bekertil.

Targyszavak

Cegleéd, 2022.

igazgatd kdnyvtaros
-57-



E. 2/3.sz. melléklet

F. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai

1. A konyvtér szolgaltatasai

- Kdnyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok.

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos konyvhasznalata.

- Tajékoztatas, irodalomjegyzékek, témabibliografiak dsszeallitasa.
- Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

- Helyben olvasas.

- Kblcsonzeés.

- Elgjegyzés.

- Kényvtarkozi kolcsonzés.

- Szamitogép-hasznalat, a helyi haldzat és az Internet hasznalata.

Lehet6ség szerint az iskolai konyvtar szolgaltatdsait a tanuldk és a oktatok
szdmara minden tanitasi napon biztositani kell.

2. Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznélhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan (a konyvtarkozi kdlcsonzés esetleges anyagi terheit a kényvtar egyedi
elbiralas alapjan az olvasora harithatja). A didkok kdnyvtari tagsaga tanuloi
jogviszonyukkal, a dolgozdké munkaviszonyukkal egyiitt sziinik meg. A
tanulo- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tarté olvasotol a
szolgaltatasok ideiglenesen vagy véglegesen megvonhatok

3. A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo: 8.00-12.00 és 14.30 - 15.30
kedd: 8.00 - 12.00
szerda: 8.00 - 12.00 14.30 — 15.30
csutortok: 8.00 - 12.00
péntek: 8.00 —-12.00

4. Az iskola konyvtardban lehetéség van az allomany egyéni €s csoportos
hasznalatara, tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara.

5. A konyvtar a konyvek, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszerlisitd
rendezvényeket (rendhagyé orék, szakkor stb.) szervez.

- 58 -



6. Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhatok:
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek, folydiratok legfrissebb szamai, CD-k.

7. A konyvtaros tajékoztatast ad a konyvtar és a katalégus hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz
szilkséges irodalom (informaciok) kutatasaban. Kérésre Osszegyljti
meghatarozott téma irodalmat, esetenként ajanlé jelleggel is készit
irodalomjegyzéket.

8. Kolcsonzés:

A konyvtarbdl barmilyen dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

Az olvasoi és kolcsonzeési nyilvantartasok.

— A kolcsonzés szamitogépes programmal torténik.

— Egy-egy alkalommal 5 kotet konyv kdlesondzhetd 4 hétre. A kdlesonzési
hataridé indokolt esetben meghosszabbithatdo - Kiveve, ha kiléndsen
sokak altal keresett konyvrdl van szo. A tanév végén a konyveket vissza
kell szolgaltatni.

— Folyoiratokat (a legfrissebb szdmok kivételével) 3 napra, kézikonyveket
csak délutanra (este) es hét vegére lehet kdlcsonozni.

— Az olvas6 az elveszitett vagy erésen megrongalt dokumentumot kdételes
egy kifogastalan példannyal potolni, vagy gyljteményi értékét megtériteni
(3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. es 21. paragrafusa).

A dokumentumokat késve visszaszolgaltato hasznalonak a felszolitas
postai koltségeit meg kell téritenie.

— A koOlcsonzésben 1év0 konyveket az olvasd eldjegyeztetheti. Az
eléjegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell

— A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket a konyvtaros
konyvtarkozi kolcsonzéssel szolgalja ki. A konyvtarkozi koélcsonzés
koltségei - kolcsonzési dij egyes konyvtarak esetében, postai dijak -
egyedi elbiralas alapjan az olvasét vagy az iskolat terhelik.

Cegled, 2022.

igazgato konyvtaros
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G. 2/4. sz. melléklet

H. Az iskolai kényvtaros munkakari feladatai a Ceglédi SZC
Kdzgazdasagi és Informatikai Technikumban

I.  Munkakor: kbnyvtarostanar
A konyvtarostanar, mint oktatd kapcsolédik az oktatoi testlilet munkajahoz.
.  Munkaido: heti 40 ora.

Nyitva tartasi idében, heti 22 ora, kozvetleniil az olvasdk rendelkezésére all:
kdlcsonoz, tajékoztatast vegez, kbnyvtari orakat tart.

A teljes munkaidé tobbi részének 70 %-a, heti 12 dra, a kbnyvtar zarva tartasa
mellett, a munkahelyen végzett konyvtari munkara (pl. konyvtari allomany
gondozasa, a konyvtar vezetesével kapcsolatos feladatok, felkészilés a
foglalkozasokra, irodalomkutatast) iskolai kapcsolattartasra szolgal.
Munkaidejének fennmarad6é 30 %-at, heti 6 Ora, munkahelyen kivil vegzett
konyvtari kapcsolatépitésre (pl. Varosi Konyvtar, Orszagos Konyvtarhaldzat)
egyeni beszerzések végzesére, tapasztalatcserére, tovabbképzésre hasznalja fel.

Kotelez6 nyitvatartasi ora: 22 ora
Bels6 tevékenység: 12 ora
Kiils6 tevékenység: 6 ora

Munkarend:
hétfo-csutortok  7:30-15:40
péntek 7:30-14:50

Kozvetlen felettese: tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettes

I1l. A konyvtaros - tanar feladatkore:
1. Kényvtarvezetés
2. Alloménygondozas
3. Kdnyvtarpedagogia és olvasészolgalat
E harom teriileten folyamatosan és parhuzamosan latja el teendoit.

Feladatkore:

1. A konyvtarvezetéssel kapcsolatos teendok
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a) Konyvtar atvétel - atadas 3/1975. aug. 17. KM-PM rendelet alapjan.

b) A konyvtar miikodési szabalyzatanak, hazirendjének, tavlati tervének
elkészitése, illetve a régiek felulvizsgalata, aktualizalasa a 128/1981. MK
16. MM sz. utasitas szerint.

C) A targyi feltételek: A megfeleld esztétikus belsé kornyezet kialakitasa, a
megfeleld, célszerli targyi eszk6zok beszerzésének kezdeményezése, a
megfeleld konyvtari kornyezet kialakitasa.

d) Szakmai felkésziiltség.  Ertekezleteken, tovabbképzéseken vald
megjelenés, Onképzes. Tajékozottsag az jonnan megjelend kiadvanyokkal
kapcsolatban

e) Fejlesztesre kiirt palyazatokon valo részvetel.

f) Tervezés:
- A konyvtari feladatok idérendjének rogzitése.
- A konyvtaros - tanar heti munkarendje.
- Konyvtari 0rék, szakkorok munkaterve, részvetel az egyes
szakkorok szakirodalmi ellatasaban.

g) SzervezOmunka:

h) Konyvtari rendezvények, versenyek, vetélkedok szervezése.

1) Egyiittmikodés az osztalyfonokok, szaktanarok altal tervezett
rendezvények elokészitésében.

J) Az iskolavezetés hozzajarulasaval iskolan kivili programok szervezése

k) Kapcsolattartas: a varos teriiletén mikddé hasonldé fokozata iskolai
konyvtarakkal.

) Konyvtarkozi kdlcsdnzes, helyi és orszagos szinten.

- A helyi és mas telepiiléseken levd kulturdlis eseményekre, szinhazi
eléadasokra csoportlatogatasok szervezése osztalyfonokokkel valo
egyeztetes utan.

m) lrattari tevékenység:

- A konyvtari igyvitel dokumentumainak bevezetése, 6rzése, az irattar

kezelése - egyUttmikodés a gazdasagi tigyintézovel.

- Leltarkonyvek, jegyzékek, statisztikdk elkeszitese. A konyvtar

elektronikus nyilvantartasanak naprakész vezetése.
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n)

a)
b)

9)
h)

)

- A koOnyvtar torténetére vonatkoz6é dokumentumok gyljtése és
drzese.

Beszamolok, jelentések készitése, javaslatok, tervek.

2. Allomanyszervezés, gondozas:

Gyarapitas

Mint az intézmény forraskdzpontja, allomanyanak fokozatos, tervszerl
gyarapitasa a kiilonféle dokumentumtipusokkal (konyv, idészaki kiadvany,
audio-vizualis dokumentumok) a koltsegvetési keret figyelembevételével.
Szerzddéseket készit eld a gyarapitassal kapcsolatban.

Tankonyvrendelések, szerzOdések megkdtése az igazgatd
kozremiikodésével.
Tankonyvek kiosztasa a tanulok szamara a tankényvtari szabalyzat szerint.

Leltarozas, feldolgozas:
Egyedi leltarkonyvek folyamatos vezetése. Csoportos leltarkdnyv vezetese,
elkészitése visszamendleg is.

Allomanyfeltaras:

» Katalogusok szerkesztése (elektronikus forméaban, integralt
konyvtari  szoftver segitségével), az osztalyozas és
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden.

= Betlirendes cim- és szerzoi katalogus.

= Szakkataldgus.

» Targyszo-katalogus

» Folydirat-kataldgus

= Egyéb katalogusok.

= Biztositja az allomany bibliogréafiai adatainak
hozzaférhetdségét.

Allomanyvédelem. Kotészetre valéd elokészités, kisebb javitasok.

Kivonas és torlés az allomanybol:
Rongéalodas, avulas, térités sth. miatt.

Allomanyellendrzés:
A 3/1975. aug. 17 KM-PM rendelet alapjan.

Raktarozas:
e A kolcsonzotér szabadtéri polcain a raktari rend kialakitasa,
megorzese.
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e A kézikonyvtari allomany kiemelése.
e Az avult példanyok folyamatos cseréje.

K) A konyvtar folydiratainak rendezése, raktarozésa, a szakfolydiratok
megorzese.

) Kiilongyijtemények kialakitasa:

= Helytorténeti gylijtemény (Cegléd-gylijtemény).

= Az iskola torténetére vonatkoz6 dokumentumok alapjan
létesitett iskolatorténeti gylijtemény.

3. Koényvtarpedagdgia és olvasdszolgalat:

a/ lgenyfeltaras:
A gyarapitas soran a szaktanarok, tanulok, gazdasagi-tgyviteli dolgozok
véleménye alapjan.

b/ lgényfelkeltés:

= falitjsag

= tarlok

= iskolarédio

» referenszszolgalat

» bibliografiai adatbazis hasznaltatasa.
» tajekozddas, tajekoztatas.

= (j kdnyvek ajanlasa

¢/ Oktatoi - neveldi munka a kényvtarban:

Csoportos foglalkozésok.

Kdnyvtarbemutato orak.

Szaktandrok konyvtari 6rdjanak elokészitése.

Kozremiikodés a szakmai orék szakirodalmanak hasznalataban.
Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek, dokumentumismeret
fejlesztése,  elmélyitése.  Segitség a  konyvtarhasznalat
technikajanak, = mddszereinek  elsajatitasdban az  6néallo
ismeretszerzes érdekében. Katalogusok, bibliografiai adatbazisok
hasznaltatasa.

d/ Egyeni olvasaspedagogiai munka:

=  Személyre sz0l0 tajékoztatas nyujtasa.
=  Konyvajanlas, izlesformalas.
» Referensz- és tajékoztatd szolgalat.
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= OKTV és OSZTV, egyéb tantargyi versenyek irodalmanak
feldolgozasa.

= Egyéni foglalkozds a tanuldkkal, segitségadas, konywtari
versenyre vald felkeészites.

e/ Olvasétermi szolgélat.

f/ Kolcsonzés.

Minden egyeb, munkakoréhez kapcsolodd feladat, amellyel kdzvetlen felettese
vagy az iskola igazgatdja megbizza.

Cegléd, 2022.

A munkakori leirast kiadta: Mihalyi Szabolcs
igazgato

Cegled, 2022.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Kovacs Aniko
kdnyvtarostanar
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Szakértii vélemény

a Ceglédi Kozgazdusdgi és Informatikai Szakkézépiskola (Cegléd, Kossuth Ferenc u. 32
kanpvidrdnak Gyijtokori szabdlvzatdre!

A részemre meghkiildétt A Ceglédi Kozpazdasigi és Iaformatikai Szakkdeépiskola
kinyvtardnak gyijtokdre, dllominyalakitisa™ cimii, 7 oldal terjedelemben megirt
szabalyzat, a gyiijtendé dokumentumokrsl sltalinos mephatirozast ad, ami j6 alapot
biztosit az iskolai kinyvtir dllomAanvanak alakitdsahoz.

A tavabbiakban az egyes fejezetekher kupesolva from le vélemenyemer.
Az elsé mondatot dgy éricimezemn. hogy minden beszerzes a ...neveldtestiilel véleménydnek
egyeztetésdvel, az iskola ifgazgatojanak jovahagydsdval.." Griénik. Ha igy van, akkor a
kinyvtdros feladatai csorbulnak. ha nem igy van, akkor a valosag keriiljsn leirasra.
A gylijdkort meghatarozé alapdokumentumok kizé a helyi tanterv is keriiljén be, igy a
késobbickben 15bbszdr is alkalmazott tanagyag altal meghatarozott™ kitétel is megerésitést
kaphat,
L. Az iskolai kinyvtar gyiijtikirébe tartozik
A 10 pontban felsorolt dokumentumok kére nagyon allalanos, pl. 2. Alapvetd mivek a
prdagogiai és tarsadslomtudominyok kordbé! {igaz a késdbbickben es a teriilet részletesebh
kitejtésre keriil) 9. A gyfijtbkdmek megfeleld folydiratok 1. Andidvizualis dokumentumok™,
11 A gyiijtés szintje és mélysépe
A fejezet elsé mondata lénveoes kijelentés!
1. Szépirodalom
Az allomdny kb, 30 szdzaléka, kiemelten a tananyagban szerepld szerzék miivei.
Fégylijtdkdrbe tartoznak a7 ajdnlott és kblelecd olvasmanyok, ahol a tanuténkénti
példényszim megadasa is gjanlott.
2. Pedagégiai gyljtemény
Leényeges szakirodalmi allomanyrész, de a leirtak meghaladjdk az iskolal konyvtar
giijiokdret. Javaslom, hogy .a pedapodgusok szakmai tovabbképzését, segitd pedagdgiai
szakiredalom ¢s hatdrtudomanyai™ kérésekhez a kimyvtdrkizi kslesdnzést igénybe venni.

. A pedagdgiai hatdrtiudomanyai..

A szociologia.

3
4
3. A kbnyvtdros scgédkinyvidra.,
6. llivatali segédkéayviar
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A fepezetekben leirtak Giragondolasit indokollnak turtom. mert 16bb esetben meghaladjdk az
iskolut kényvtdr altal gylijtendd dokumentumok kirer,

7. Perindika gy Gjtemeny

- A napilapok ktuil | — 2 orszdgos és a helyi Gjsag megléle indokolt.

Pedagdgia. pszichologin szaklupok kovill 3 — 4 e ( pi. Kijznevelés, Iskolakultira, 1]

Pedapopiai Szemle, Pezicholdgia)

1 Atanilow tirgyak médszertani folvoiratai jol szolgaljdk a pedagdgusok naprakész szakmai
telkészilisépdl.

4. A kinyviarszakmai folyéiratok kézil az IskolakGnyvtdros, a Kinyv és Nevelgs, escileg a
Kanyv Kinyvidar Konyvtaros megldte swiiksdpes,

3. Az ifjusagi lapok csetében av oris vilogalas indokolt.

6. Cim szerinti fetsornldst javasiok. azzal a kitételel, hogy ezek, vagy ehhez hasonld cimek.

[

9. Audiovizudlis gyiijtemény

A nem nyomatolt dokumentumaok kétre a jovében nagyabh szerepel kap az iskolal konyvtar
gylijteménychen. a CT), DVDL floppy sth. ismercthordozdkat is fel kell sorolni ebben a
fejezethen.

10. Az iskola profiljanak, szakjdnak meglelels szakirodalom

Javaslom, hogy er a Wnyeges felezet kertiljon a 7. pont elé. Fzt a dokumentumok formai
felosztasanak fogikdja indokolja.

TTL Kivonas, tiivls az llomanyhal

A szervezeti milkadési szabdlyzat része az dllomanyapasztas réseletes loirasa!

ZiarG vendelkezéshen szerepelteini kell az effogadas, a modositas svahatyait.

A fentickben Icirtak figyclembe vétclével a Gytjtékdri szahdlyzatot eclfogaddsra

javaslon.

Kecskemél, 2006. szeptember 27.

Téth Iadscfne
kinyvtarostandr, szakértd

[gazolviny szama: 002161-02
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XXV. 2. szamu melléklet: Balesetvédelmi
szabalyzatok

A. 2/1. sz. melléklet: Tanuléi baleset- és tlizvédelmi utasitds

A tanulo koteles iskolaorvosi vizsgalaton megjelenni.
Tilos a tanulonak alkoholt vagy drogot fogyasztani.

Betegséget, rosszul létet, balesetet jelenteni kell a foglalkozast vezetdnek, az
osztalyfonoknek, vagy az tigyeletes tanarnak.

Tanulé csak olyan fizikai tevékenységet végezhet, amelyre kioktattak, amellyel megbiztak,
és azt biztonsagosan el tudja végezni.

A tanuldk az iskolat csak a fobejaraton keresztiil kozelithetik meg, illetve hagyhatjak el.
Kerékparral, motorral a porta melletti bejaraton &t lehet kbzlekedni.

Szunetekben az iskolat csak indokolt esetben és csak irasbeli engedéllyel szabad elhagyni.
Az alabbi helyiségekbe csak felligyelet mellett szabad belépni:

Kazénhazakba

Szertarakba

Raktarakba (beleértve a takaritdi tarolét is)

Miihelyekbe

Zart tantermekbe

Tornaterembe

Tornatermi kisegitd helyiségekbe

Villamos fogaddhelyiségbe

Studioba

Irodakba

Kerékparral, esetleg segédmotor-kerékparral jaroknak a KRESZ szabdlyait be kell tartani,
a jarmiinek meg kell felelni a KRESZ eléirasainak (vilagitas, fékek stb.)

0O O O O O O O 0 Oo

O

Gyalogos kozlekedésnél csak a gyalogos atkelohelyen (zebran) keresztiil szabad az iskolat
megkdzeliteni.

Vonatra és autdbuszra mozgas k6zben nem szabad fel és leugralni, utanuk futni stb.
Tanuloknak tilos az iskola teriiletén a dohanyzas!

Szunetekben az ablakokon nem szabad ki- és beméaszni, azokba nem szabad kiallni, kitlni.
Tilos a lépcsdk korlataira raiilni, azokon lecsuszni.

Nem szabad az iskola teriiletére éghetd folyadékot, robbandanyagot, sz(ro- €s
vagbeszkozoket bevinni.

Elektromos eszkozodket az iskola teruletére csak engedéllyel, feltlvizsgalat utan szabad
bevinni.

Villamos berendezést tilos a tanuldknak szerelni, javitani!

Gépeket, elektromos eszkdzoket és berendezéseket csak engedéllyel és felndtt jelenlétében
szabad tanul6knak hasznalni. Fizikai, kémiai kisérleteket felugyelet nélkil végezni tilos!
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B. 2/2. sz. melléklet: Az informatikai termek és berendezések
hasznélatanak szabalyai

AZ ALABBI SZABALYOK BETARTASA A CEGLEDI SZC KOzZGAZDASAGI ES INFORMATIKAI
TECHNIKUM VALAMENNY! TANULOJA, TANARA ES DOLGOZOJA, VALAMINT AZ ISKOLABAN
BARMILYEN MODON INFORMATIKAI TANTERMET, SZAMITOGEPET HASZNALO TANAROK ES
TANULOK SZAMARA KOTELEZO.
EGYEDI FELHASZNALONEVET, TANFOLYAMOK ESETEN CSOPORTOS FELHASZNALONEVET ES
JELSZOT, — AZAZ HALOZATI HOZZAFEREST — CSAK OLYAN FELHASZNALO KAPHAT, AKI
ALAIRASAVAL KULON IS MEGEROSITI, HOGY A SZABALYZATBAN FOGLALTAKAT ELFOGADJA ES
MAGARA NEZVE KOTELEZONEK ELISMERI.
BALESETVEDELEM
A szamitogépes termekben a veszélyforrasok két csoportba oszthatok:
Elektromos veszelyforrasok
= A szamitogépek és a kiilonbozd periféridk drammal muikodnek, ezért az aramiités
veszélye fennall.
= Soha ne dolgozz olyan gépen, amelyiken nincs védoburkolat!
= Ha barmi rendellenességet észlelsz (szikrazik, serceg, esetleg raz a szamitogép, a gépbdl
fust vagy egett szag arad) azonnal sz0lj a tanarnak, és dramtalanitsd a szamitogépet a
teremben levo fokapcsoloval.
= Ne Iépj a f6ldon fekvo vezetékre, mert az eltorhet, megsériilhet és ez igy baleset forrasava
valhat.
Mechanikus veszélyforrasok:
= A szamitdgépek, monitorok, stb. esetleges mozgatasa balesetet okozhat, ezért ilyenkor
mindig Ovatosan jarjunk el.
Baleset esetén:
® A sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni!
® Azonnal orvost kell hivni!
® Aramiités esetén, amennyiben az aramiitétt bennragad az aramkorben, onnan ki kell
szabaditani: aramtalanitassal, vagy valamilyen nem vezeto targgyal! Soha ne fogjuk meg
kézzel az aramkorben még benn 1€vo sériiltet!
® A sérultet valamilyen plédre vagy ruhara le kell fektetni!
® A légutakat szabadon kell tartani!
® Lehetdleg olyan nyujtson elsdsegélyt, aki ismeri annak szabdlyait!
A GEPTERMEK MUKODESI RENDJE
A géptermekben csak olyan személyek dolgozhatnak, akik balesetvédelmi oktatasban
részesiltek. Tanulok a géptermekben csak tanari felugyelettel tartozkodhatnak. Ennek betartasa
a didkokra és a tanarokra nézve egyarant kotelez6! Tantermekbe ételt, italt bevinni csak zart
taskaban lehet!
A tantermekbe sajat hattértarolot csak a tanar tudtaval és engedélyével vihetnek, illetve
hasznalhatnak.
Minden nap az adott teremben az utolsé Ora veégén a szamitdgepeket és a légkondit ki kell
kapcsolni. A jelen levd tanarnak ezt ellendriznie kell. A teremorarendek az ajton talalhatok. Ha
valamelyik tanarnak utolso 6raja van, de azt valamilyen oknal fogva nem tartja meg, széljon az
eldtte ott lévOnek, hogy neki kell aramtalanitania!
Az anyagi felelosség.
A sz&mitdgépek hasznaldi a haldzat hardver- és szoftvereszkozeiért anyagi felelosséggel
tartoznak. A felhaszndlé koteles az okozott kart megtériteni, masok kéarokozasat
megakadalyozni, illetve jelenteni a tanarnak, a rendszergazdanak, vagy az igazgatonak.
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Masok munkajanak tiszteletben tartasa

A felhasznaldk a tébbi felhasznald tevékenységét és az 6ra menetét szandékosan (pl. dncéll
iizenetek kiildésével, az eldirt programtol eltérd programok engedély nélkiili hasznalataval)
nem zavarhatjak.

A felhasznalok szoftver hozzéférése

A felhasznalok jogosultak a halézaton és a helyi hattérarakon levd, a rendszergazda altal
engedélyezett szoftver rendeltetésszerli hasznalatara (tan6ran, csak a napi tananyagban szerepld
szoftverek vehetok igénybe).

A tanulok hardver hozzéférése

A tanuld a tanitasi 6ran a szdméra kijelolt szdmitdégépen dolgozhat. A tanulok minden 6rén
ugyan annal a gépnél iljenek, az tilésrendet a tanarok irjak fel maguknak. Az iilésrendtél eltérni
csak tanari engedéllyel, kiléndsen indokolt esetben lehet! A szamitdgépeket jaték céljara
hasznalni tilos!

Szamitéagépek tandran Kivili hasznalata

A tanuldk sziinetekben, lyukasorakban, illetve tanitdsi id6 utan, a tantermekben és a
kdnyvtarban elhelyezett szamitogépeket hasznalhatjak (A konyvtar szamitdégépeit a konyvtar
nyitvatartasi idejében.) A tantermekben torténd hasznalatnal iigyeljiink arra, hogy az esetleges
film hangja vagy zeneszdm a terembdl ki ne hallatszodjon.

A tanarok hardver hozzaferése

A tanarok a tanuldkra vonatkozd szabalyokon tal barmikor hasznalhatjak a géptermekben,
tanariban €s a konyvtarban levo szamitogépeket, amennyiben az ott dolgozdokat nem zavarjak.
Karbantartas

A rendszergazda, valamint az altala felkért szemelyek Kkarbantartas céljabol barmely
szamitogépet hasznalhatjak, siirgds esetben az oktatast vagy a gépeken folyd mas tevékenységet
IS zavarva.

Eqyéni felhasznaloi név

Egyéni felhaszndlonevet kaphat minden felhasznalod, amennyiben irasban kiilon is megerdsiti
ezen szabalyzat elfogadasat, tovabba onalléan be- és ki tud lépni a halozatba és ismeri az
iskoldban hasznalt szoftvereket. Akinek van egyéni felhasznaloneve, koteles annak
felhasznalasaval belépni!

Eqgyéni jogok védelme

Az egyéni felhasznaloi azonositot és jelszot mas személynek atadni szigoruan tilos, gyandja
esetén a felhasznalot a rendszergazda azonnal és figyelmeztetés nélkil korlatozhatja vagy akar
tordlheti. Az ilyen felhasznalo a tovabbiakban csak ,,tanuld”’-ként Iéphet a halozatba.

Mas adatainak megszerzésére tett kisérlet igazgatoi figyelmeztetést (illetve megfeleld fegyelmi
fokozatot) von maga utan.

Az egyéni jogokkal rendelkez6 felhasznald csak a haldzatbol vald kilépés esetén allhat fel a
gépe melldl. Ha elfelejt kilépni és a nevében visszaéléseket kdvetnek el, akkor a felelésség az
Ove is.

Szoftverek vedelme

Az iskola mindent elkovet a legélis szoftverek hasznalatara, ezért az iskola tulajdonat képezd
szoftverek illegalis masolasa szigordan tilos. Az iskola szdmitdgépeire csak a rendszergazda
altal engedélyezett szoftverek telepithetok.

Levelezés

E-mail cimet csak a tanarok és az adminisztrativ dolgozok kapnak. Azok a tanuldk, akiknek
munkajukhoz, (pl.: versenyek) sziikséges, a rendszergazdatdl kérhetnek iskolai e-mail cimet.
Adatok letdltése

Adatok az Internetrdl a feliigyel6tanar engedélyével tolthetok le. Szeméremsértd, rasszista, az
iskola erkolcsi normainak meg nem felelé vagy torvénybe iitkdz0 oldalak, adatok letoltése tilos,
véletlen bekdvetkezte esetén azokat azonnal le kell téréini.
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Nyomtatas

A felhasznélok iskolai célbol hasznélhatjdk a nyomtatdkat. Sajat céld hasznélat esetén a
nyomtatasert fizetni kell, dija a masolas dijaval megegyezik.

Kornyezetvédelem

Iskolank elkotelezett a kdrnyezet védelme érdekében, ezért arra kériink minden felhasznalot,
hogy fokozottan tigyeljen a kdvetkezdkre:

e a 3. emeleti folyoso tisztasdgara,

e nyomtatas el6tt gondoljuk meg, hogy kell-e egyaltalan nyomtatni, figyeljink a
megfeleld beallitasokra (mely oldalakat kell nyomtatni), torekedjiink a minél kevesebb
példanyszamra (méret beéllitasa, kétoldalas nyomtatéas),

e a sikertelen, vagy nem megfeleld nyomtatds esetén a papirhulladékot a folyoson
elhelyezett szelektiv gylijtdbe dobjuk,

e légkondicional6t csak szlikség esetén hasznaljuk.
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C. 2/3. sz. melléklet: Testnevelés o6rakra vonatkozé balesetvédelmi
szabalyok

Balesetvédelmi oktatas

Testnevelés orék és a délutani sportfoglalkozasok esetén

Minden tanuld koételes a sportpalyat, tornatermeket és a konditermet, annak eszkozeit
rendeltetésszeriien hasznalni.

Minden testnevelési 6ran és sportfoglalkozason kilénds gonddal lgyeljenek a tanuldk
tarsaik és sajat maguk testi épségére.

Testnevelés dran, edzéseken, tdmegsport 6rakon a tornateremben, egyéb sportolasra
alkalmas helyen csak neveldvel tartdzkodhatnak a tanulok.

A testnevelés foglalkozason tortént rosszullétet, balesetet azonnal jelezni kell a
testnevelonek.

Sportszerekben, Olt6zOkben tapasztalt rongalast, rendellenességet jelezni kell a
testneveloknél.

Testnevelés oran az eldirt felszerelés: iskolai p6lo, sportalso, valtd tornacipd, melegitd.
Testnevelés oran €kszer, testékszer, miikorom viselése balesetveszélyes ezért tilos.

A tanulo koteles az oran az eloirt felszerelésben részt venni, ha nincs felszerelése, mivel
az el6irt feladatokat, gyakorlatokat nem hajtja végre 6rai munkara elégtelent kaphat!

Telefont, lejatszdt, pénzt, egyeb értéket ne hozzon az oOrara, ha van, adja le a tanarnak, s
ne hagyja az 6lt6zOben.

Uszéas esetén

A didkok tanari felligyelet nélkiil nem mehetnek be az uszodaba.

Az uszoda hazirendjét mindenki koteles betartani.

Minden ora el6tt jelentkezni kell a csoportvezetd tanarnal.

A vizbe csak a csoportvezetd tanar engedélyével mehetnek a didkok.

A vizben a tanulék nem nyomkodhatjak le tarsainkat, az éppen ott tartozkodod vendégeket
nem zavarhatjak és csak a szamukra kijeldlt szektorba Uszhatnak.

Ertékek, ékszerek, pénz 6ltozében hagyasa tilos, vagy ne hozzanak orara. (Az 61t6z6ben
maradt értékekért sem a strand, sem az iskola nem vallal feleldsséget!)

Elmaradt Uszas orat a didk koteles bepotolni.
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A verseny utan tajékoztatja a vezetést az elért eredményrol.
Minden tanév végén a munkak6zosség-vezet$ beszamol a sportkdr éves munkatervének

vegrehajtasarol, az elért eredményekrol.

XX, Zar6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat a fenntarto jovéhagyasa napjan 1ép hatalyba.
(2)Az adat és iratkezelésrdl kilon szabalyzat rendelkezik

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kévetkezdk:
. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-c

-

2. sz. melléklet: Balesetvédelmi szabalyzatok

(4) Zéaradék 1.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatot az intézmeény vezet$jének elterjesztése utan az
oktatoi testiilet 2022. év junius 30. napjan elfogadta.

(5) Zaradék 11.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban diakonkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt.

(6) Zaradék 1V,
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja nevében jovahagyom.

Cegléd, 2022. junius 30,

'_ L _\h__‘___ I \ ot 18 5\
- Mihalyi Szabolcs
1gazgatod
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JEGYZOKONYV

Késziilt 2022. junius 29-én a Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikumaban
megtartott DOK megbeszélésen.

Napirendi pontok:

1. A Hazirend modositasa
2. Az SZMSZ modositasa

A DOK képviseletében az Elnok tamogatasra javasolta a Hazirend és az SZMSZ modositasat,

Pru_mek Janos
DOK elnsk

1. oldal



Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum fGigazgatdja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Kézgazdasagi és Informatikai Technikum Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2023. augusztus 31.

Buncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert

féigazgato kancellar
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum fGigazgatodja, a kancellar egyetértésével a mai napon
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Buncsak Gabor \ dr. Ferenczi Norbert

féigazgato kancellar
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az intézmény azonosité adatai
Az intézmény

Neve: Ceglédi Szakképzési Centrum Nagykitai Ipari Szakképzi Iskola

Székhelye: 2760 Nagykata, Csonka koz 6.

Fenntartoja: Innoviciés és Technolégiai Minisztérium

(1011 Budapest, F6 utca 44-50.)

Alapité okirat: ISZF/33340/2018-1TM Kelte: Budapest, 2018, augusztus 31.
Jogallasa: Ceglédi Szakképzési Centrum Nagykitai Ipari Szakképzd Iskola 2015-ben
létrejott Ceglédi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) intézménye.

A Centrum t3bbeéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén mikods
kdzponti egységbil és intézményekbdl 4ll.

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és miikadési szabélyzata altal meghatarozott feltételek kdzott — énalidan
vegzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben 6nallésdgot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantdlnak.

Tipusa: T6bbceélu, dsszetett iskola (technikum, szakképzé iskola) OM szam: 203068
Miikddési tertilete: Pest megye, a jogeldd alapitds éve (eredeti): 1953.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A koltségvetési szerv iranyit4sa:

a) az alapitdi jogot gyakorld, iranyité szerv neve és székhelye:

Innovacids és Technolégiai Minisztérium (1011 Budapest, F6 utca 44-50.)

b) kézépiranyitdi szerv neve és székhelye:

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (1089 Budapest, Kélvaria tér 7.)

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszdm: nappali tagozaton 599 £5, esti tagozaton:
480 £6

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A centrum intézménye €lén az igazgat6 all. A centrum intézményének igazgatdiat
a fbigazgaté az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett
a munkaltatdi jogokat a foigazgato gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgatd, valamint az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban
meghatirozott oktaté, valamint az igazgaté altal megbizott kozalkalmazott.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az Ingatlanvagyon:
Nagykata Véaros Onkorményzata tulajdonaban 4116, a Ceglédi Szakképzési Centrum
hasznlati jogdval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalatdban lévé
ingatlan:
- 2760 Nagykata, Csonka koz 6.
- 2760 Nagykata, Csonka koz 9.
- 2760 Nagykata, Szabadsag tér 2.
- 2760 Nagykéta, Tiizelo utca 29.
2760 Nagykata, Hossziité utca 9.
A vagyon feletti rendelkezés joga:



A

rendelkezésre allé vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrdl és

vagyongazdalkodasrol sz616 jogszabalyokban, valamint a fenntarté és Nagykata Viros
Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabélyzataiban, tovabbid Nagykata Véros
Onkorményzatival kotstt megallapodasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja,
hasznosithatja.

» Ellathaté vallalkozasi tevékenység és mériéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2. Az intézmény tevékenysége
» A koliségvetési szerv dlilamhdztartdsi szakdgazati besorolisa:

853200 szakmai kozépfokn oktatis

*  Alaptevékenységek kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari allomany feltarisa, megsrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kézismereti €s szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatisdnak szakmai feladatai a
szakképz6 iskolakban.

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds
szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképzb iskolakban
092260 Gimnazium és Szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasdval dsszefliggd mlikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatisok

* Az intézmény dltal a kéznevelési torvény szerint elldtott feladatok:

technikum (nappali munkarend szerinti) 9-12/13. éviolyam

szakképz6 iskola (nappali munkarend szerinti) 9-11. szakképzési éviolyam
szakk6zépiskolai képzés kézismereti oktatas nélkiil (délutani munkarend szerint)
12-13. évfolyam



- éretiségire felkészité képzés (nappali munkarend szerinti) 12-13. évfolyam

(felnbttoktatas)
- cretiségire felkészité képzés (délutAni munkarend szerinti) 12-13. évfolyam

(felnbttoktatas)
- Szakképzési Hidprogram (nappali munkarend szerint) SZH 2. évfolyam

*  Szakmai képzések

*  OKJ szdmok és a koznevelési 16rvény szerint kitelezd adatok:

54 481 01 CAD-CAM informatikus
54 481 02 Gazdasagi informatikus

54 481 04 Informatikai rendszergazda
54 52103 Gépgyartastechnologiai technikus
54 523 04 Mechatronikai technikus
54 346 02 Ugyviteli titkar

54 346 03 Frodai titkar

54 813 01 Fitness-wellness instruktor
34 522 03 Elektronikai miiszerész

34 522 04 Villanyszereld

34 582 04 Fest6, mazolo, tapétazo

34 582 08 Kémives és hidegburkold
34543 02 Asztalos

3454205 Karpitos

34 582 03 Epiilet- és szerkezetlakatos
34 521 03 Gépi forgacsold

34521 06 Hegeszto

3552101 CNC gépkezels

34 341 01 Elad6

34542 04 Férfiszabé

34 542 06 Nbi szabd

34 52302 Szamitdgép szereld, karbantartd
34 582 01 Acs

34 582 13 Burkolé

34 522 01 Elektrotechnikai miiszerész
3452104 Ipari gépész

34 582 14 Koémiives

3452301 Mechatronikai karbantarté
34 811 03 Pincér

34382 10 Szérazépitd

34 521 10 Szerszamkészitd



Szakmajegyzék szerinti szdmok és szakmdk megnevezése 2020. 09.01-jétdl

Fa-és bitoripar

Elektronika és elektrotechnika
Epitdipar 4gazat

EpitSipar agazat

Epitsipar

Gépészet

Gépészet

Kereskedelem
Pincér-vendégtéri szakember
Informatika és tavkdzlés

Gazdalkodas és menedzsment
Kereskedelem

4 0722 08 01 asztalos

4 0713 04 07 villanyszereid

4 (0732 06 05 Festd, mazolo, tapétazod

4 0732 06 08 K6miives

4 0732 06 03 Burkold

4 0732 10 03 Epiilet- &s szerkezetlakatos

4 0715 10 07 Gépi és CNC forgacsold

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember

5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és
alkalmazas-iizemeltetd technikus

50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli iigyintézé

50416 13 03 Kereskedd és webaruhazi technikus

Kozismeret nélkiili képzések

Gépészet 4715 107 10 Gépi és CNC forgacsoléd
Gépészet 4715 101 10 CNC-programoz6

Fa- és butoripar 4722 81 8 Asztalos

Kereskedelem 4 416 132 13 Kereskedelmi értékesito
EpitSipar 4 732 68 6 Kémives

Elektronika és elektrotechnika 4713 47 4 Villanyszereld

Gazdalkodas és menedzsment 50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6

1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzd intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasaa a
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szO0lé torvény végrehajtasarol 95,
paragrafusa alapjan tortént.
A szervezeti és miikSdési szabélyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mis
hataskorbe. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miik§dését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

*  2019. évi LXXX. térvény (szakképzési térvény)
s 12/2020. (Ii. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 t6rvény végrehajtasardl
¢ 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél a 2019. 04. 15-t81 hatilyos

modositassal
« 2011. ¢évi CXIL toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

¢ 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérdl
« 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl 51/A. pontja A tankonyvellatisrél



*  20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi intézmények miik6désérdl
2019. 01. 01-t61

*  229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

* 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet az pedagégusok és kdzalkalmazottak
¢lémeneteli rendszerérél €s a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol

*  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél

14. A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa,

megtekintése

Jelen szervezeti €s mikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mds
érdekl6dSk megtekinthetik az igazgaté iroddjdban, munkaidSben tovdbbi az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020, augusztus 31-¢i
hatarozatdval fogadta el.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaldjara, tanuléjira — ide értve a felndttoktatasban, felndttképzésben résztveviket
— nézve kotelezo érvényi.
A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az igazgat6 elSterjesziése utdn a nevelGtestiilet, a
Sziiléi Munkak&zdsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérése utan fogadja el, mely
a fenntarté jovahagyasanak idépontjéval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szoél.
A hatdlyos SZMSZ-t és mellékleteit az intézmény vezetése a jogszabéalyok valtozasa esetén
feliilvizsgdlja.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni:

* jogszabdlyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e médositast;

* vannak-e olyan rendelkezések, amelyek gatléan hatnak a napi munkankra;

* nevelétestiileti, didk Onkorményzati javaslatok, sziildi szervezet képviseldinek

javaslata

Amennyiben a feliilvizsgalat az SZMSZ mddositasat teszi sziikségessé, az adott pontokat
korrigalni kell, és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.

2. Az intézmény miik6dési rendje, gyerekek, tanulék,
alkalmazottak, és vezetok nevelési - oktatisi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

2.1. Az intézmény nyitva tartdsa, tanitdsi 6rdk, 6rakézi sziinetek rendje,
idétartama

* Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:00 6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
20:00 oraig, a hét utolsé munkanapjan 19:00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben meghatarozott, a Ceglédi Szakképzési Centrummal egyeztetett figyeleti rend
szerint tart nyitva meghatarozott munkanapokon {ltalaban szerdanként) 7:30 — 14:00-ig.
Az iskolat szombaton, vasarap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyéban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartsi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan
~ az igazgato ad engedélyt.

* Az oktatds ¢és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantérgyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan tdrténik az oktaték



vezetésevel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezé
tanitasi ordk megtartdsa utén, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elétt
szervezhetdk.

munkarend szerinti képzések esetén 40 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hdzirend altal
meghatdrozott idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi 6rdk Altaldban délelstt vannak,

kivételt ez aldl a délutini tagozat drarendje képez.

Az iskolaban a tanitasi 61k és az orakdzi sziinetek rendje a kvetkezd, melyet a hdzirend
ugyanezen forméban tartalmaz:

1. dra 08.00-08.45
2. 6ra  08.55-09.40
3. déra  09.50-10.35
4, ora 10.45-11.30
5. ora 11.240-12.25
6. ora 12.40-13.25
7. 6ra  13.30-14.15
8. ora 14.20-15.00
9, éra 15.30-16.10
10.  ora 16.15-16.55
11. ora 17.00-17.40
12, 6ra 17.45-18.25
13. déra  18.30-19.10

14. ora 19.15-19:55

jogosuitak. Minden egyeb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utin nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes tehet.

A neveld-oktaté munka ellenfrzése cé€ljabél az igazgatd vagy az igazgatShelyettes és
munkakozdsség-vezetd egytitt jogosult éralatogatast tenni. Az Snértékelési id6szakban a
kijelolt oktatok, tanfeligyelet esetén az igazgatd, vagy igazgatdhelyettes és a
tanfeligyelok.

A kotelez6 orvosi, fogorvosi €s védonéi vizsgalatok a igazgatd vagy az igazgatohelyettes
altal eldre engedélyezett idépontban és mddon térténhetnek, lehettség szerint Ggy, hogy
a tanitdst minél kevésbé zavarjik.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az iskolaba a tanuldknak a tanitds kezdete €l5tt legalabb 10 perccel kell megérkezniiik
munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kibitoszert, egyéb munkaképességet befolyisold
szereket nem fogyaszthatnak.



* Az iskoldba az ott dolgozé oktatoknak és technikai alkalmazottaknak a munkaidejiik
kezdete el6tt iegalabb 10 perccel keil megérkeznitik munkaképes allapotban. Szeszesitalt,
kabitoszert, egyéb a munkaképességet befolyédsolé szereket nem fogyaszthatnak.

* Az ¢rakozi sziinetekben a tanuldk az id6jarastol fliggben a folyosokon vagy az udvaron
tartozkodnak.

* Atanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziil6 személyes, vagy frasbeli kérésére
az osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), vagy a részére
Orat tarté szaktandr irisos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnyaban — az iskoldbdl valé tavozisra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, vagy a
részére Orat tarté szaktanar adhat engedélyt.

* Tanitisi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik délelstt a
9:00 és 11:00 éra, délutan a 13:00 és 15.00 éra kozote. Délutani munkarend szerinti
tanuléink szdmara hétfotol csiitdrtskig 15:00 és 16:30 éra kozott.

* A tanulék az iskola osztilytermeit, csoportszobait rendeltetésszeriien hasznalhatjék. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtdr, sportcsarnok), valamint a
gyakorlati oktatdsi helyiségek a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletében
szerepld Teremhaszndlati rendben megfogalmazott szabalyok szerint hasznalhatok.

* Az iskola épiilet¢ben az iskolai dolgoz6kon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

* Az iskola épiiletébe érkezd sziil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

* Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba:
- A tanulok az iskoléba a tanulashoz sziikséges eszkozokon, felszerelésen til mis
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik oktatoval
megbeszelik, vagy a tanitds kezdetén az 6rét tarté nevelének bejelentik.

- Mobiltelefont €s egyéb infokommunikdcids eszkdzdket tanitasi 6ran kikapesolt
llapotban a taskajaban kételes a tanuld tartani, ez alél kivétel lehet, ha tanérai
munkdjahoz az 6rat tartd oktaté az eszkdz hasznalatat kiilén kéri. Fent felsorolt
eszk6z6k hasznalatival a tanéra menetét nem zavarhatja, szamologép helyett nem
hasznélhatja. Nagy érték targyi eszkozt, nagyobb dsszegii pénzt rendkiviili esetben
hozhat magaval sajét felelésségére. Az iskola ezekért felel6sséget nem villal.

- Tilos az iskoldba hdlézatrol miik6d6 elektromos berendezéseket behozni.
(hajstitévas, hajvasalé, mobiltsltd, karacsonyfa-égésor) stb. Tovabba tilos
hasznalni tiiz gydjtasara alkalmas eszkdzt (Sngyinjté, gyufa).

2.2. Az igazgat6 munkarendjének szabdlyozisa

Az igazgaté munkaideje kotetlen. Az igazgaté vagy helyettesei kozill egyikilknek az
intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor a nappali rendszer( képzéseink
folynak. Ezért az igazgaté az iltala kiadott Gigyeleti rend alapjan helyettesei koziil legaldbb
egyikiiket hétfotdl csiitdrtokig 7:30 és 16:00 éra kozott, pénteken 7:30 és 14:30 6ra kozott
beosztja. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek, és az aktualis feladataiknak
megfelelé id6ben €s id6tartamban latjak el. Ettd] eltér a délutani tagozat rendje. Ebben az
esetben az ligyeletet a déluténi tagozaton tanitd oktaté 1atja el



2.3. Az oktatok munkaideje, beosztasa
Az intézmény oktatdi — a jinius hoénap kivételével — heti 40 Ords, napi 8 Oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tmél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasdrnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalabb 3 tanitasi ora, de rendkiviili munkavégzés esetén sem

rrrrr

Az oktaté napi munkaidejét — az 6rarend, valamint a munkaidSkeret elbirds szerint az éves
munkaterv szem eldtt tartisidval — az igazgaté hatirozza meg, Az Obrarend A4ltal
meghatarozott idén feliili idékeretben a feladatok elrendeléséért az igazgaté valamint
helyettesei felelosek. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban az éves munkatervben
meghatarozott napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb
munkaidore kell szamitani. A munkéltaté a munkaid6re vonatkozo elbirasait az drarend,
az eloirt idékeret, a munkaterv kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon e-mailben,
valamint elektronikus napléban torténd hirdetés atjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktaté esetén, vagy oktaték meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyad6k.

A tanitisi évre vetitett munkaidékeret nyolcvan szdzalékit — kotott munkaidé — az
igazgato6 dltal meghatirozott feladatok ellatasival kiteles tolteni.

Az érettségi és szakmai vizsgak alatti munkarend kiilén beosztas szerint torténik.

2.4. Az oktatok munkaidejének Kitoltése
Az oktaték teljes munkaideje a kdtelezd ordkbol, valamint a nevel6, illetve oktaté
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.
*a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, (22 6ra az éves munkakeretb6l

szamolva)
+a neveléssel-oktatdssal le nem kot6tt munkaido, (23-40 dra)

2.4.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az alabbi feladatok
ellatasa torténik

a) atanitasi orak megtartasa,

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

€) énckkar, szakkdrok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.
Az oktatdk neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidokeretébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodé eldkészitd és befejezé tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az



osztilyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd Graszam keretében ellstott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai munkaids-beosztasat az 6rarend, a munkaidd keret, a munkaterv és a
kifliggesztett helyettesitési tablézat tartalmazza. Az Grarend készitésekor elsésorban a
tanulk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja,
lehetGség szerint figyelembe veszi. Az 6rarend készitésckor a tovabbképzési tervben
leirtakat is figyelembe kell venni. A tovabb tanulé oktatook szamara a képzési napokra
fizetett tavollétet biztositunk,

2.4.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)

m)
n)

0)

t)
u)
v)

w)
X)
y)

a tanitasi orakra valé felkésziiiés,

a tanulok dolgozatainak javitisa,

a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi érdk dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése,

cretisegi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitisa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitisa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgikon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segité feladatok) ellatdsa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

szil0i ériekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasck, iskolai iinnepségek é&s rendezvények
megszervezeése,

iskolai és vérosi tinnepségeken, valamint iskolai és vérosi rendezvényeken valé
részvétel,

részvétel a munkakézosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban val6 kdzremiikadés,
szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

osztalytermek rendben tartisa és dekordciéjanak kialakitasa.

2.4.4. Az oktat6k munkarendjével kapesolatos eldirasok

* Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettes aliapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi



munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének Dbiztositasat kell elsbdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

+ Az oktaté kételes 10 perccel tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztésa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. Az oktatd a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat iehetbleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:30 6rdig kiteles jelenteni az igazgatonak
és helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A hianyz6 oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor orai
anyagokat biztositani, és azt az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd - oktatd biztosithassa a tanul6k szdméara a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tappénzes igazolasokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon

* Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgat6tol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
a tanitasi ora (foglalkozas) clhagyasira, a tanmenettl eltérd tartalmii tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok vagy tantermek) elcserélését
az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes engedélyezi.

+ Az oktatd koteles a tanév kezdésekor, - ha az igazgaté mésképp nem rendelkezik-
szeptember 30-ig - témakor szerinti tanmenetet atadni az illetékes igazgatOhelyettesnek,
hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti
elorehaladast.

* Az oktatd alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladésiat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szémszeri osztdlyzatokon Kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladdsukrdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendé feladatokrdl.

* A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség
szerint — szakszetii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktaté legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerii orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
A dolgozatok kijavitdsa elsGsorban az osztilyban tanité oktaté feladata. Annak
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd koteles a javitast elvégezni. A helyettesitd
oktaté altal adott érdemjegycket az osztdlyban tanité oktaté (tartés hianyzisa esetén)
kdteles elfogadni, és a félévi illetve év végi jegyzaraskor azt figyelembe venni.

* Az oktatd szamara — a kételezd éraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkdval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkak$zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

2.4.5, Az oktatéo munkaideje és annak nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktaté munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd
és nem kotelezd 6rakbol, eirendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval §sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az oktaték szamdra napi rendszerességgel jelenléti iv vezetése kotelezb.
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Az oktaté koteles az 4ltala megtartott tanitasi érakat legkésobb az adott hét végéig az
elektronikus napléban dokumentalni. A dokumentalss kiterjed a tanéra tartalméara, valamint

az oOrai hianyzasokra is!

2.5. Az intézmény nem oktaté munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgaté llapitja meg. Munkakéri leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitdsira, megvéltoztatdsara
¢és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé megvéltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek
szobeli vagy irasos utasitasdval trténik.

A nem oktaté munkakérben dolgozé munkavéllalék kotelesek napi rendszerességgel

jelenléti fvet vezetni.

2.6. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevels és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozéinak biztonsagét &s egészségét, valamint az intézmény &piiletét,
felszerelését veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilbndsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

* atlz;
* arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy

a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utalé tény jut

tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

* Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: igazgato,
igazgatdhelyettesek, titkarsagi iroda dolgozéi.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot;

b) tiiz esetén a tiizoltosdgot;

c) robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget;
d) személyi sériilés esetén a mentoket;

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéarité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartézkodod személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul

hozza kell létni a veszélyeatetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
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benntartézkodd tanuléesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorét
vagy mas foglalkozast tarté oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiitritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatonak
a tantermen kiviil (pl.; mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelslt vérakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia!

Az igazgaionak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozodk kijelélésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+» akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsérdl;

* akdzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol;
* avizszerzési helyek szabadda tételérél;

+ az elsOsegélynyijtas megszervezésérol;

+ a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritd szervek (rendbrség, ilizoltdsig,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

+ aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl;

*+ az épiiletben talélhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél);

+ akézmii (viz, gaz, ¢lekfromos stb.) vezetékek helyérél; az épiiletben tartézkodod
személyek 1étszamarol, életkorardl,

+ az épiilet kitiritésérodl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve kataszir6faelharito

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érak pétlasardl a nevelétestiilet dont.
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A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a . Tiizvédelmi
szabalyzat” tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teendOk részletes intézményi
szabélyozasat a ,,Bombariadé terv” c. igazgat6i utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

A thzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuléjara és dolgozojara kotelezb érvénytiek.

Az iskola teriiletén és kdrnyékén tilos a dohényzds.

2.7. Az osztilyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A felévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol,
b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy t5bb tantdrgy tanulmaényi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanulé eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott idegen nyelvbél,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
¢) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi drdk 30%-4at meghaladta
¢s a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetéségét,
f) atvételnél az igazgatd elbirja,
2) atanulé fliggetlen vizsgabizotisag eldtt kivan vizsgat tenni.
Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés érdekében. A
kérelem benyijtasat kdvetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidanyzasnak szamit.

2.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény épiileteiben &s az iskola udvaran mindenki szdmara tilos a dohdnyzas! A helyi
dnkormanyzat rendelete alapjén a Szabadsdg tér, Egreskétai Gt, Csonka koz, Ijj utca, Liszt
Ferenc utca 4ltal hatarolt Gvezetben, kdzteriileten is tilos a dohdnyzas!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzis és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak

tekintjiik.

2.9. A mindennapos testnevelés szervezése
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A 12/2020. (I1. 7.) évi korm. rend. 119. § értelmében az iskoldknak az adott osztalyokban
csak azokon a tanitasi napokon kell megszervezniilk a mindennapos testnevelésoktatast
(legalabb napi egy testnevelésora keretében), amelyeken kézismereti vagy szakmai
elméleti oktatas is folyik. Ha ennek eredményeként a heti 6t testneveléséra nem teljesithetd,
a fennmaradé 6rdk a szabad Orakeret részévé vélnak, igy annak fethasznalasardl az
intézmények donthetnek

+ A 2016-t6] inditott szakképzd, valamint a technikumi osztalyaink szamara (felmend
rendszerben) heti 6t testnevelésdrat szerveziink.

* A 2016 szeptemberétdl inditott szakképzd iskolai osztilyokban (felmend rendszerben) a
gyakorlati 6rakat homogén modon szervezziik meg, igy a testnevelés 6rak szdma ennek
aranyaban csokken. Az igy felszabaduld ordkat az intézmény a szakmai programjaban
szerepld médon, szabadon felhasznalhatd 6raként kezel.

+ A testnevelés 6rak lebonyolitdsi helyszinei:

2760 Nagykata, Csonka koz 6. (CS1 tanterem, 16szoba)
2760 Nagykata, Hosszuté u. 9. (varosi Sportcsarnok)
A sportcsamokba a tanuldk szallitasat autobusszal valésitjuk meg,

2.10. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei,
valamint az intézmény Ilehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez, A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgat6 és helyettesei
rogzitik a tandréan kiviili drarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrél naplot keil
vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgaloé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarél és a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.

* Az iskola linnepi miisorainak, megemiékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza,
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzisségek és az
igazgatohelyettesek felelGsek.

» A felzdrkéztatdsok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott oktatd
tartja.

* A tanulméanyi kirandulas az iskolai élet, a kozbsségek kialakitisanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgat6i utasitisban kell
szabalyozni. A tanulmanyi kirdndulason részt vevé didkokra és kisérd tandrokra a hdzirend
szabdlyai érvényesek.
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3.1. Az oktatdék szakmai ellendrzése

Az oktatéi munka szakmai ellenérzést az Szkt. 50. § [ Az oktatd tovabbképzése &s elémeneteli

rendszere]

(1) Az oktatd négyévenként legaldbb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyt
oktatisban oktatott tantargy oktatéjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kérnyezetben vagy képzékszpontban kell teljesiteni.

(2) Megsziintethet6 annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen &nhibajabol
nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

(2) Az oktat6t az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a

szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli.

3.2. Belso ellenorzés

Az intézmény altal végzett belso ellendrzés a didkokra, oktatdkra, technikai dolgozokra és az
intézményre vonatkozik. Tervszeri, rendszeres, a feladatoknak megfelelé folyamat. A
viszonyitési alap a tantervek, torvények, belsé jogszabalyok, a munkaterv elbirasai, és az
erkolcsi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitdsra (mérés sziikségessége), ¢s arra, hogy az ellenérzést mindig
kovesse a tapasztalatok levondsa.

Az oktatok, az intézmény és az intézményvezetd ellenbrzése, értékelése a Mindségiranyitasi

rendszerben leirtak alapjan miik6dik.
A tanuldi mérés, ellendrzés és értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint térténik.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje:

Az igazgaid illetve az igazgatohelyettes feladatkérébe tartozik:

o az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,

o az oktaté-neveld munka folyamatos ellendrzése,

0 arendezvények szervezésének, lebonyolitasinak ellenbrzése.
A gyakorlati oktatdsért felelos igazgato helyeties feladatkorébe tartozik:

o a gyakorlati oktatok tanmeneteinek jovahagyisa,

0 a gyakorlati oktatok oktaté-neveld munkajanak folyamatos

ellendrzése,
o a gyakorlati helyek ellendrzése kiilonds tekintettel a képzési
kdvetelményekre.

A munkakozosségek vezetdi ellendrzik:

o az adott tantargyak oktatisanak tartalmi tervezését,

a tanmenecteket,

o oralatogatissal ellenbrzést végeznek a szakmai és moidszertani kultira segitése
érdekében,

0 anapléba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanulék folyamatos értékelését.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 megbeszéli az érintett oktatdval.

=]
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Az oktatok tovabbképzése és elémeneteli rendszere

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 50. § szerint

Az oktaté négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakirdnyl
oktatasban oktatott tantirgy oktatdjanak tovébbképzését elsGsorban vallalati
kérnyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni. Megsziintethet6 annak az oktatonak
a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

{(2) Az oktatét az igazgato haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és
a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott mddszertan szerint értékeli.

142. § (1) A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megnjitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a szakmai oktatas keretében a
foglalkozasok  megtartdsdhoz, a  szakképzé  intézmény  tevékenységének
megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikidtetéséhez, a mérési, ériékelési feladatok, a
szakképzd intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasihoz.

Ezeket a jogszabdlyokat figyelembe véve szervezziik a tovabbképzéseket.
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3.3. Osszefoglalé tablazat az ellendrzés-értékelés rendszeréral

’ ELLENORZES ERTEKELES
"4
O i -
5 ‘ {ERULET méreési mébdszer ‘ gyakorisdg | dokumenticié felelds mérési pont médszer
E- pont
Tanulmanyi esetenként | dokumentumelemz | havonta naplo, ellenérzé ofiigh. | folyamatos szébeli, i
munka és tanmenet szertnti
félev, év vége
Versenyeredmé | tanév végi | elemzés évente Ssszesitések, igazgatd | “versenyck irasbeli,
nyek értekelés Jjegyzbkonyvek igh. mkv. szobeli,
gyakorlati
Vizsgak év vége jegyzbkonyv igazgaté | vizsga irasbeli,
ig.h. szobeli,
) gyakorlati
Fegyelni esctenként | dok.-elemzés esetenként | jegyzbkonyv, igh. félév, év vége megbeszé
iigyek | megbeszélés feljegyzések
Jutalmazdsok | munkaterv | éraldtogatas rendszeres | feljegyzés igazgatd | félév, év vége onértékel:
(motivacio) szerint dok.-elemzés napléba, ig.h. mkv, dok.-elem
ellenérzébe )
Belsé mérések | félév, év dok.-elemzés folyamatos, | naplo, ig.h. igh. | tanmenet | frdsbeli, s
vége évente jegyzbkonyv szerint, agazati
vizsga rendszer
| | | szerint
Kalsd mérések | évente irésbeli évente | jegyzokdnyv, mérési| igh. évente irasbeli
{OKM) eredmények
clemzése,
intézményi jelentés
Tanmenet, IX. 25. dok.-elemzés évente tanmenet ig.h. félév beszamol:
program évvége -
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4. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési oktatdsi intézménnyel

* A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i €s tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal, a portan regisztraltatniuk kell magukat. A belépési
regisziracid soran rogzitésre keriil a belépé személy neve, lakcime, a belépés és kilépés
idopontja, a keresett személy neve és a belépés oka.

+ Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak hasznalhatjak a rendezvény
szamadra kijelolt iskolai helyiségeket.

+ A szlildk tanul6i tigyekben fogad6oran, sziildi értekezleten, munkaidében kereshetik fel
a nevelo-testiilet tagjait.

+ Az iskolai koényvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Héazirend,
Szakmai program) a szilldk a belépés rendjének megfelelden a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében, helyben, vagy az internetes honlapunkon (www.ipariszki.hu)

tanulmanyozhatjadk. A Hazirend egy kivonati példanyat beiratkozaskor a 9.
évfolyamos tanuldinknak Atadjuk.

+ Ismertetjilk az elsé osztalyféndki dran, tudomasulvételérdl irasos nyilatkozatot tesznek
az érintettek
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és képviselet szabalyai

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

‘.

5.2 Ertekezletek, tajékoztatds

* Minden héten egyszer vezetéi értekezlet (Indokolt esetben mas napon is)
+ Egyéni személyes megbeszélés, idGpont egyeztetés utan

* Oktatoi értekezletek (szerdai napokon)

* 15 perces sziinetekben révid értekezletek

* Elektronikusan (egyéni e-mail cimek hasznalatival}

*  Munkakdzdsségi értekezletek

5.3. Az iskola igazgatdja és a titkarsag kozotti kapcesolattartas rendje:

* naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

* a beérkezett e-mailek és napi posta bontasat kvetden az iskolatitkar fontossagi sorrend
szerint elkésziti a dokumentumokat az igazgato részére

+ az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasdgi ligyintéz6kkel is, a gazdasdgi vonatkozasu
iratokat postabontis utdn, illetve az e-mailen érkezetteket tovébbitja a gazdasédgi
tigyintézknek
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5.4. Az intézmény vezetdségének tagjai
Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyité, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékels
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az intézmény tigabb vezetdségének tagjai.
Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai a gazdasagi tigyintéz0k, valamint az iskolatitkar és az
iskolai adminisztrator.
Az iskolavezetOség az igazgaté dontéseldkészitd, véleményezd €s javaslattevo testiilete,
Az iskolavezetdség minden csiitértokon tanacskozik.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
+  az igazgato,
* azigazgatGhelyettesek,
* amunkak$zdsségek vezetdi.

5.5. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

* az altalanos igazgat6helyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a gyakorlati

képzésért felelés koordinator

+ iskolatitkarok,

* gazdasagi ligyintézbk,

* konyvtiros.
Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kitelezettséggel.
Az igazgatOhelyetteseket az oktatoi testiillet véleményezési jogkGrének megtartisaval az
igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatd kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl. Az igazgatohelyettesek feladat-
¢s hataskdore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rijuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatiskomrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

5.5.1. Altalinos igazgatohelyettes feladatai

+ Nevelési értekezlet elokészitése.
+  Szakkorsk munkajanak ellendrzése, irAnyitisa.
» Tanév eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.
» Beszamolok készitése (félévi/év végi)
» Diakdnkormanyzattal kapcsolattartas.
* Tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése.
* A kozépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kévetése
* Kapcsolattartas az, iskolaorvossal, véddnével, gyermekjoléti szolgalattal, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatdsa.
+ Ellendtzi a kbzismereti tanarok munkajat, 6rat latogat.
»  FErettségi vizsgak elskészitése az érettségi jegyzokkel.
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«  Otven oras kozOsségi szolgalattal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, Figyelemmel
kiséri az innepségek, rendezvények szervezését.

»  Képviseli az iskola vezetbségét intézményen beliil.

* Helyettesiti az igazgat6t akadalyoztatasa esetén.

* Hadis akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat
szakmai igazgatOhelyettes latja el.

* Gondoskodik a nevel6ok adminisztracios munkajinak iranyitasarol.

5.5.2. A szakmai igazgatéhelyettes feladatai

* Az iskolank éves programjanak e¢ldkészitése.

» Szakmai tovabbképzések, bemutaté tanitdsok szervezése.

* Szakmai munka rendszeres ellen6rzése, értékelése.

+ Képviseli az iskola vezetoségét az intézményen beliil.

» Helyettesiti az igazgatét annak, valamint az Aéltalanos igazgatéhelyettesnek
akadalyoztatasa esetén.

» Félévi, év végi beszamolo készitése.

* A szakmai vizsga szervezése, vizsgabeosztas elkészitése

5.5.3. Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

* az intézmény képviselete,
+ a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa,
» az oktatdk és egyéb munkavallalok felett gyakorolja a rarchazott munkaltatéi jogot,
* akotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa,
+ aszemélyl és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
+ a folyamatos belsd ellen6rzés
¢ egylittm{ikddés:
- a didkmozgalommal
- a szUl6k képviselbivel
- a fenntartdval a jogszabalyban régzitettek szerint
* amunka- és tiizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasa

5.5.4. Hataskorében atruhazza

az dltaldnos nevelési igazgatohelyettesre:

+ akadélyoztatasa esetén az intézmény képviseletét,

* aneveld-oktatd munka ellendrzését,

* az alkalmazottak munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat.

* Kapcsolattartas az SZMK-val. A sziil6i szervezet maga hatdrozza meg mikodése
rendjét, dont munkatervérél. Az intézmény és a sziilbi szervezet levélben,
személyesen vezetdje révén az altalanos igazgatohelyettesen keresztill tartja a
kapcsolatot.

a szakmai igazgatéhelyettesre:
» aszakmai képzés szinvonalinak ellenbrzését,
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* avizsgak szervezését, lebonyolitasat.
a szakmai gyakorlatért felelds koordindtor:
* agazdilkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat,
* a gazdilkodé szervezeteknél szakmai gyakorlatot teljesité tanulok nyomon
kdvetését, a folyamatos adminisztracié ellendrzését.

Ezen tilmenden az intézmény minden vezet$ beosztsi dolgozéja — jelentési &s beszdmolasi
kotelezettség mellett — felelés a maga teriiletén.

Vezeto beosztasi oktatok, akik tevékenységiiket az igazgaté irdnyitisa mellett, klesdndsen
egylittmikddve, egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

5.6. Kiadmanyozas szabalyai
Kiadmany: a jovahagyas utin letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alafrassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadméanyozas: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatéségdt, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult
1észérél.

Az alairas

* kiadmanyozo - az alairdsra jogosult személy - kiadmanyt sajat kezileg irja ald, majd

* az aldirasét a hivatalos bélyegzével hitelesiti;

* potolja az eredeti alairdst a kiadmanyozé nevének és az "sk" /sajit kezével/jelslésnek az

iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti.

Az iratkezeldi hitelesités "a kiadmany hiteléiil” zaradsk iratkezeldi alairasaval és bélyegz6
lenyomattal torténik,
A névbélyegzok alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezeldi hitelesitéssel kell
kiegésziteni.
Alairasra jogosult az igazgato, dltalanos igazgatShelyettes, kivéve munkaltatéi dontésben a
helyettesitésben foglaltak szerint.

Az elektronikus aldirds: Az elektronikus aldirds az elektronikusan aldirt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
dsszekapcesolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas alkalmas barmely adat
pl.: nemcsak irott szoveg, hanem digitilis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver
alairasara.(Kizarblag az igazgatd jogosult)

5.7. Képviselet

* A koznevelési intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a joght
meghatarozott esetekben atruhazhatja mis személyre vagy szervezetre.

* Az intézmeény képviseletérol a fenntarté — indokoit esetben — meghatirozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

* Azigazgat a képviseleti jogat - alairaséval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az ltala kijel5lt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitesével, modositasival és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét,
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* A képviseleti jog atruhazasirdl szolé nyilatkozat hianydban — amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6lé rendelkezései az
intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra feljogositanak.

6. Az igazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavolléteben (ebben a sorrendben) az dltaldnos, a szakmai igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalira,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgat6é déntési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetésre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A ddntési jog atruhazisa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatéhelyettesek felhatalmazasat.

7. Az intézményi kdzosségek, a vezetdk és sziilok, didkonkormanyzat
kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozdsség
Az iskolakézésség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvdny elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessege.

Az iskola nevelbtestiiletéb6! €s az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

+ szakmai munkak6zdsségek,

+  szil6i munkakdzdsség,

* didkénkormanyzat,

+ osztalykozosségek.

7.1.1. A sziiléi munkakozisség

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziil61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
(Lasd részletesen: 14. pont)

7.1.2. A didkénkormanyzat

A diakénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkddésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésében. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabélyok,
joggyakorldsdnak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara,
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7.1.3. Az osztalykézosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetsbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:

¢ kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

¢ dontés az osztily beliigyeiben.

Az osztalykbzosségek vezetdje: az osztalyfondk,

Az osztalyfondkot — az osztalyfénoki munkak&zdsség vezetdjével konzultilva — az
igazgaté bizza meg minden évben a tantargyfelosztas elkésziilte utan, de legkéssbb
augusztusban, ¢lsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatait, jogait és hatiskérét az osztalyfondki munkakéri leirds
szabalyozza részietesen. Fontosabb feladatai és hatéskére a kévetkezd tényezokbol tevédik
Gssze:

* Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejldés j egyeire,

* Egytttmiikddik az osztly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

* Segiti és koordindlja az osztalyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi munkakszdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulk tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

* Sziiléi értekezletet tart,

* Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai  adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyz4sok igazoldsa.

* Segiti és nyomon kéveti osztalya kitelezd orvosi vizsgalatat,

* Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzends ifjisagveédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

* Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikodik a tandran kivitli tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakszosség munkajaban, segiti a kézos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.2. A sziilok, tanulék, érdeklédék tdjékoztatasanak formai

7.2.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUildi értekezietet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalylondk vagy a sziilsi munkakozosség elndke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgats hivhat ssze.

7.2.2. Tandri fogaddéérak

Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként — az igazgato altal kijelslt idépontban — legalabb
egy alkalommal tart fogad66rat. A fogadéérak idétartama legalabb 60 pere.

25



Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gvermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.2.3. A szitlok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA elektronikus naplé,
illetve az nyomtatott Kréta-feliilet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A szilével vald kapcesolatfelvétel elssorban telefonon vagy
elektronikus levéllel tdrténhet.

7.2.4. A didkok tajékoztatisa
Az oktaté a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztélyzatokat az értékelés elkésziiltét

tudas folyamatos értékelése céljdbdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztilyzatok szamanak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témaziré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldit
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré
dolgozatot lehet iratni, A tanulonak visszamendleges értékelése, vagy utdlagos, hataridén
tali érdemjegyek beirdsa nem lehetséges.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és trodalom irasbeli kivételével,
valamint, ha egy dolgozat t6bb témakdrt tartalmaz) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, a tanulonak meg kell mutatni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcesolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfénikétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkdzdsséget érinté
déntéseket iskolagyilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.2.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alibbiak:

+ alapito okirat,

+ szakmai program,

* szervezeti és miikddési szabalyzat,

* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat 2 www.kir.hu honlapon taldlhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmérél —
munkaid6ben — az igazgatd vagy az igazgatéhelyettesek adnak tajékoztatdst. A hazirendet
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minden tanitvanyunkkal ismertetjiik, valamint sziilei szamdra az elsé sziil6i értekezleten
ismertetjiik.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.1. Kiils6 kapcsolatok
Az iskolét a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képvisehi.

Az iskola rendszeresen kapesolatot tart:

© a centrummal,

O az intézményt timogato intézményekkel és jogi személyekkel,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségiigyi ellatist biztositd
egészségligyl szolgdltatoval,

a minisztériumokkal,

felsboktatasi intézményekkel,

kiilfoldi partnerekkel,

nagykaétai jaras Altalanos- és kozépiskolakkal,

gyermekjoléti szolgalattal, nevelési tanacsaddval,

gyakorlati oktatdst folytatdkkal,

illetékes kormanyhivatallal.

o

© 00 Cco o0 O

Az iskola igazgatdja kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancellar, a fdigazgatd, a szakmai f6igazgato-helyettes, a
gazdasagi vezet6 és a centrumhoz tartoz6 tovébbi intézmények vezetdi.

A gyakorlati képzésben résztvevé cégekkel, vallalkozokkal a kapesolatot a gyakorlati
képzésért felelés igazgathelyettes tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes
talalkozok soran). Az értekezleteken szamol be a nevelétestiiletnek a gyakorléhelyekkel vald
kapcsolat alakuldsarél.

A minisztériumokkal és a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetdk tartidk a kapesolatot, a felmerills problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatisaikat igénybe veszik. Segitik az
oktatok szakmai tovabbképzését.

A gyermekjoléti szolglattal az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordindldsa érdekében. Ertesiti a Gyermekjdléti szolgalatot a nem tankételes
tanul6 10 6rat, tankoteles tanulét 1 meghaladé igazolatlan mulasztisa esetén.

A Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaréval kdzdsen végezziik a munkahelyek gyakorlati
alkalmassagi feliilvizsgalatét, az ij szakmai programok kidolgozasat.

A beiskolazési teriileten miiksdé altalanos- és kdzépiskolakkal a kapcsolatot az igazgatd
tartja. Az altalanos iskola meghivasira személyesen vagy az iskolavezetdség mas tagja utjan
tajckoztatot tart az iskolankban folydé képzésekrdl. Minden év novemberében nyilt napot
tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az érdekl8d6 tanulok, sziilék informalédhatnak
szokasos beiskolazasi teriileteinkrol. A Szakmék Ejszakaja orszagos rendezvényen az
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iskolankban oktatott szakmaékat interaktiv médon, az iskolai tanmithelyek és a nagy 1étszami
tanulét foglalkoztato kiilsd gyakorlati helyek segitségével mutatjuk be.

Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kozzétesziink.

A kozmiivel6dési intézményekkel (miivel6dési haz, kdnyvtar, tdjhaz) a kapesolatot az
osztalyféndki munkakdzdsség-vezetd, illetve az oktatok kdzvetleniil tartjak.

Az iskolaorvossal az altalanos igazgatOhelyettes tart kapcesolatot, salyos esetekben
kozvetleniil az igazgatd. Az iskola-orvos rendelési idejét évente kézzétessziik.

Az iskola-egészségligyi szolgalat miikddési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az iskola
igazgatjahoz, melyben az adott évre vonatkozé munkaterv szerint latjak el
tevékenyseégiiket. A tanulok rendelkezésére 4ll a hét néhany napjan az iskolaorvos és védono.
Eseti ellatason kiviil elvégzik a tanulék rendszeres sziirbvizsgalatat a szakrendelésekkel
k6zbsen. Az éves altalanos sziirésen kiviil a tanuldok félévente fogészati sziirésen vesznek
részt. A kotelezd orvosi vizsgdlatok megszervezése az altaldnos igazgatohelyettes feladata.
A vizsgalatokat 0gy kell megszervezni, hogy €z a tanitast ne zavarja. Az iskolaorvos feladata
a testnevelés oOra aloli felmentések kiadasa. Az iskolaorvos €s védOné részt vesz az
egészségneveld munkaban, osztalyfonoki érakon ilyen témékban el6addsckat tartanak.

9. Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolds rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az innepélyek és megemlékezések idpontjit, a tanév rendje
és az iskoldnk éves munkaterve hatirozza meg. Felelseit a munkaterv tartalmazza.

e A varosi tinnepségeken iskolank tanuléi és oktatéi képviseltetik magukat.

¢ Evente egy alkalommal a védrosi tinnepségen iskolank tanuldi adnak el miisort.

e Az iskolank éves munkaterve tartalmazza az iinnepségek idejét és felelossk nevét.

e A munkaterv tartalmazza tovabba a tanévnyité finnepély, a szalagavatd, kardcsonyi
linnepség, a ballagas, tanévzaré idejét.

s Nemzeti iinnepeinkrol, valamint a holocaust és a kommunizmus 4dldozatairél az
iskolaban szervezett iinnepségeken megemlékeziink, a miisort az iinnepségen az
iskola tanuléi és oktat6i adjak.

o Ha a varosban varosi linnepséget, rendezvényt szerveznek, azon az iskola oktatéi
és tanuléi lehetdség szerint részt vesznek.

10. Szakmai munkakozisségek miikodése, részvétel az oktaték
munkijanak segitésében

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakoz8sség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, munkdjanak segitése. A munkakdz6sség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak belsd értékelésében, valamint a proba-érettségi
vagy kis-érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetGjiik személyére. A munkakszdsség-vezetd megbizdsa egy
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éves hatarozott idStartamra az igazgaté jogkdre. Az intézményben hat munkakozdsség
mitk8dik: a human, redl és testnevelés, idegen nyelvi, szakmai 1. (épitészet, gépészet, faipar,
konnytipar, kereskedelem szakmacsoport), Szakmai II. (informatika, ftigyvitel, é&s
elektronika szakmacsoport), és az osztalyfénski munkakdzosség.

A munkakizOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
ranyitasa, koordinalasa, eredményeik r6gzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s az oktatok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az
igazgaténak a munkakozosség tevékenységérol, 6sszedllitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolo6t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkak6zdsség munkajarol.

10.1. A szakmai munkakoziosségek tevékenysége

-

A oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zsségek feladatai az alabbiak:
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Egyuttmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalinak javitdsa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakézosség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az igazgatdval. Az igazgatdé a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.
A munkakdzosség a tanévre 52616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenbrzésében, az oktaték értékelési rendszerének muksdtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsdban,
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat; a
fakultdciés irdnyok megvalasztisiban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az osztilyok tantervének kialakitdsakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagiljak a
megyel €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek, szerveztetnek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabal.
Felménik és értékelik a tanul6k tudasszintjét.
Szervezik az oktaték tovabbképzését.
Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget;
Az int€zmeénybe vjonnan kerillé oktatok szamara azonos, vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munk4jat, tapasztalatairol
negyedévente referal az igazgatdinak,
Figyelemmel kisérik a kezdé oktaték beilleszkedését, elémenetelét.

10.2. A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak0zGsség éves munkatervét,

Iranyitja a munkakézosség tevékenységét, a munkakdz6sség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt idépontban munkakdztsség-vezetd tirsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatair6l,
Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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* Tijékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkaksz5sség minden tagjanal 6rat latogat.

+ Az igazgaté megbizidsara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabbad oOralatogatiasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

s QOsszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

» Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmédra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjin kell képviselnie.

* Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zdsség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetod
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezs.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az elbézdekben emlitett szervezeteken kiviil iskolank rendszeres munkakapesolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatisat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Nagykata Varos Polgarmesteri Hivatala tobb intézmény ellatisanak ko6zos
biztositésdval szervezi meg. Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az igazgatd biztositja az
alabbi személyekkel:

* aziskolaorvos,

+ aziskolai védoénd,

* az ANTSZ Pest megyei tiszti-féorvosa

11.1. Az intézmény és az iskolaorvoes kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési térvény figyelembe vételével, az iskola-
egészségligyi ellatasrol szo616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Az Szkt. 33, § (1)
bekezdésc¢hez tartozo 12/2020. (I1. 7.) korm. rend. 101-102.§- 4t szem el6tt tartva a tanuld
iskola-egészségligyi ellatasara az iskola-egészségigyi ellatasrdl sz616 miniszteri rendeletet
alkalmazza.

A szakképzé intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldk agazathoz kotott
egészségiigyi alkalmassigi és fogdszati vizsgalatinak megszervezésérol.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabélyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat, Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban
segiti az igazgatd, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.
A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdban.
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11.2. Az iskolai véddné feladatai

* A védénd munkijinak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szilirovizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotinak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomds,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véddénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgat6helyetteseivel.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosits, egészségneveld munkat, osztalyfonski
oOrakat, eldadasokat tart az osztilyféndkkel egylittmiikédve.

* Heti két nap, kedden, csiitortokon fogadoorakat tart az iskola diakjai szémaéra.

+ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

* A munkaid6t munkaltatéja, Nagykata Varos Polgirmestere hatirozza meg,

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat)

12. Az intézményi védo-6vo elbirasok
12.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdmdira minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonék tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kdzvetlen kdmyékének kézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas megtdrténtét a didkok
aléirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév ¢lsé tantargyi tanitasi
Orajan azon tantdrgyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetosége ali fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szémitastechnika, testnevelés,
szakmai targyak, stb. Az oktatds megtdrténtét az osztilynaploban dokumentaini kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdasokat belsd utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanulokkal a szaktanir a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 18v6 tanuldk szaméra pétlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szimitdgépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kildn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, sth.). A t4jékoztatast a foglalkozast
vezeto oktatd koteles elvégezni és adminisztrlni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamira kételezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rajan tdrtént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek jegyzokdnyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak tdrténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

Az oktatok é€s egyéb munkavailalok szaméra minden tanévben tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa
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az igazgatd feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tiiz-, baleset- ¢és munkavédelmi rend részletes szabalyozdsat intézményiink kiilon
dokumentuma tartalmazza.

Az oktatok a tanitasi 6rékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiildn engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hatéskdore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai
hasznélatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhaték,

12.2. Baleset esetén teendé intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd kiteles a balesetet azonnal jelenteni vezetdjének.
Koételes a helyszin véltozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetb8l valé mentést és az
elvarhatd elsdsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben mentdt hivunk, szakorvoshoz utaljuk
az ¢llatasra szorulot.

Sulyos balesetnek mindsiil;
*  magas laz
+ asztmas roham
+ diabéteszes gyerek rosszulléte
»  eszméletvesziés
+ akut fert6z6 betegségek
+ iskolai balesetek

* Silyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztast dolgozo koteles telefonon azonnal
jelenteni az illeté¢kes hatdsagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A jelentést 24 éran
belill meg kell ismételni irdsban.,

* A stlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsigi vizsgalatoktdl
fiiggetleniil.

* Nem silyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin véltozatlanul hagyasat. A balesetet a
tanulé vagy tanuldtarsa kételes jelenteni a foglalkozést vezetdnek, aki azt tovabb jelenti az
i1skola igazgat6ja és a munkavédelmi vezetd felé.

* A baleset kivizsgalasa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tanuk
meghallgatasaval nyert informaciék alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzOkonyvet.

A kivizsgélas alapjan feltart ok-okozati dsszefiiggések alapjan a kivizsgalast végz bizottsdg
megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonlé balesetek
megelbzésére.

+ A jegyzOkonyvet az iskolatitkdr kézremiikddésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja az
illetékesek felé (jegyz6konyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

* A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezet6é folyamatosan bevezeti a
baleseti jegyz6kdnyvek sorszamaval megegyez6 sorszam alatt,

* Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megel6zés lehetdségei.
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12.3. A nevelé- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésével dsszefiiggd tevékenységek rendje:

A munkavédelmi vezetd, az igazgatd a karbantarté bevonasival évente legalabb egy
alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltért hianyossagokat jegyz6konyvben
rogziti, kijavitasukrél intézkedik,

Az oktat6 helyiségek hasznal6i haladéktalanul kételesek az észlelt rendellenességeket a
vezetoségnek jelezni, a karbantartok a vezetéség utasitisa alapjan elvégzik a javitasokat
vagy jelzik, ha a hibaelharitds egyéb szakember bevonasit igényli. A vezetéség intézkedik a
javittatasrol.

13. Tajékoztatds a szakmai programroél

Munkaiddben, egyeztetés utin 8:00 6ratél 14:00 6raig az igazgatéi iroddban lehet
tajekozodni, illetve a Szakmai Program megtalalhaté az iskola honlapjan is.

14, A sziiléi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a szill6knek a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kdzosség) miiksdik.

14.1. Az osztalyok sziiléi kozdsségei

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztilyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzosségei) a szillok korébol két valasztméanyi tagot
valasztanak. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztményi tagok, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjsk el
az iskola vezetdségéhez.

A sziil6i munkak6z6sség az osztalyfondk kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetOségéhez.

o A sziloi munkak6z&sség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére
vonatkozo, anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor.

o Veéleményezési joga van az iskola belsé szabalyzatai €s szakmai programja tekintetében.
Az osztalyok sziildi munkakozossége figyelemmel Kiséri az oktat6-nevels munkit,
segitséget nynjt az iskolai és a csalddi nevelés Gsszehangolasaban.

0 Segiti az osztalyt a tandran kiviili programok (pl. kidllitasok, szinhizlitogatds)
szervezésében, kbzremiiksdik a tanulokat érintd rendezvények lebonyolitasaban.

14.2. Az iskolai sziiléi valasztmany (sziil6i munkakozdsség)

Az iskoldban miik6dé sziiloi szervezet a Szilldi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).

Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
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* sajat szervezeti és mikddeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

+ aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zssség elndke,
tisztségviseloi),

* a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkOzeikbol, segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
médjanak megéllapitisa

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

15. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

15.1. Fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras szabalyai

Az Szkt. 65. §[ A tanulé fegyelmi felel6ssége]

(1) Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyibdl szarmazd kételességeit vétkesen és silyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort
tanulé esetén e jogot a kiskora tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

A 12/2020. évi (IL7) korm. rend. XXVIII. fejezete vonatkozik a fegyelmi eljaras

lefolytatisanak szabdlyozasara.
A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd f€l, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarél szolé ériesitésben az érintett
tanulék, ha a tfanulé kiskor, a sziiléje figyelmét feliviuk az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétd] szamitott 6t tanitisi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets
eljaris lefolytatisat.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarisban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megillapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsihoz
sziikséges idore, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fliiggeszteni. Ha a felfliggesziés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasét, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodisban meghatirozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa az intézmeény feladata. Az igazgatdja jeloli ki az egyeztetd eljaras lebonyolitdjat.
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Csak olyan személy lehet, akit a felek eifogadnak és nem 4ll fenn vele szemben
Osszeferhetetlenség, esetenként vizsgalandé. A kijelélt személy folytatja le az eljarist a
Jjogszabélyban meghatirozottak szerint.

A megallapodés akkor jon létre, ha a sérelmet elszenveds fél és a kotelességszegd tanuld

kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kévetkezményeinek egyéb

moédon valé jovitétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedsd fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglalésat,

d) a sérelem jovatételének médjat, hataridejét,

e} a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

f) afelek, - kiskor kotelességszegd esetén - a sziild és a kozvetitd aldirasat irdsban kell
rogziteni.

A kOzvetitd a sérelmet elszenveds fé] és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott

megallapodads egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd

tanulénak vagy a jelen lévé képviselsjitknek atadja.

Az egyezietési eljarasban létrejitt megallapodas nem érinti a sérelmet elszenvedének azt
a jogét, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a bilincselekménybél, szabalysértéshél szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a) a sérelmet clszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulé kijelenti a kozvetits elott,
hogy kéri a kdzvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegh tanulé az egyeztetéshez valo
hozzajarulasat visszavonta,

¢) az egyeztetési eljdrasra rendelkezésre 4116 tizendt nap eredménytelentil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

A megallapodast a fenticken kivill megkapjék az osztalyfénsk, a fegyelmi bizottsig elndke
€s az irattdr.

15.1.1. Fegyelmezé intézkedések
* Azt atanulot, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben kell részesiteni,

* A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott kételességszegés

sulyat és a kdrillményeket.
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Fegyelmezé intézkedések:

o szobeli figyelmeztetés

o firasbeli figyelmeztetések (egymasra épiiléen):

1.

9.

® N A A w o

oktatdi figyelmeztetés
oktatdi intés

oktatdi rové

osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfondki intés
osztalyfondki rovo

igazgatoi figyelmeztetés
1gazgatoil intés

igazgatdi rovo

A fokozatok indokolt esetben atléphetdk.

A fegyelmezd intézkedéseket az ellenérzében és az E-napidban az adott napon, a vétség
megjelélésével rogziteni kell.

15.1.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell
részesiteni a 12/2020. évi (IL. 7) korm. rend. XXVIIL. fejezete alapjan kell lebonyolitani,

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példau:

az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazésa, szidalmazésa,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba
hozatala, fogyasztasa;

a szandékos karokozas;

az iskola oktatdi és alkalmazottai emberi méltosdginak megsértése;

ezen 11l mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
biincselekménynek mindsiilnek.,

A tanuld siulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
elbirtak szerint fegyelmi eljards is indithato.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kitelezhetd. A kartérités pontos
mertékét a korillmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditisa €s
lefolytatasa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziild

gyakorolja.
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A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztélyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

¢) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabél.

Tankételes tanuléval szemben az e)}—f) pontjdban meghatirozott fegyelmi biintetés csak
rendkivilli vagy ismétldd6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziils kételes 0
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé més iskoldban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a
korményhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat kijelélni szaméra. A d) pontban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott. A ¢) pontban meghatirozott
fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre &s juttatdsokra nem vonatkoztathatd,

Az intézmény tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulé tanulészerzédést
kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kételezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzbdott
felmentéssel (az inditvany elutasitaséval), a hataridét a joger6s hatérozat kozlésétsl kell
szamitani,

A fegyelmi biintetés megéllapitisanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestitlet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l — az indok megjelélésével — a tanulot és a kiskord tanulé
sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljérds sordn a tanult meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy 4llaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
16t kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztizdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani, A targyaldsra a tanul6t és a kiskori tanulé sziiléjét meg kell hivni. Kiskord tanulé
esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett ktelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoki
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsinak alapvetd szabélyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanulé tanulméanyi kotelezetiségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a
Ptk. szabélyai szerint kell helytilnia.
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A kdrtérités méreéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kérokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Gtven
szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozés esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér
—a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi Gsszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezoje a gyermeknek, tanulonak a tanuléi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
meértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleléssége aldl
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mik$dési korén kiviil es6 elharithatatlan
ok idézte elo.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta,

Ha az intézmény tanuldja tanuldszerz6dést kotott, a gyakorlati képzés szervez6jének vagy
a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo tdrvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A nevelési oktatdsi intézményben folytatott fegyelmi eljards és fegyelmi térgyalas
pedagdgiai célokat szolgll. A fegyelmi eljarist megel6zden lehetdség szerint egyeztetd
eljarast kell lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsig elndke kezdeményezi, ha a
személyét nem fogadjak el a felek, akkor olyan nagykori személy, akit mindkét fél elfogad.
Részt vesznek benne még a fegyelmi tanacs tagjai.

Az egyezieto eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozisa, értékeiése,
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tanacs elntke tajékoztatja a sziildt/tanulot irasban, hogy lehetdség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara. Az érintett S tanitasi napon beliil irasban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztet$ eljaras lefolytatasdt. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az
egyeztetd eljarast nem kérik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedd felet, a gyanusitott
tanulot, osztalyféndkat.

Az egyeztetd eljards megallapitasait a fegyelmi tanacs elndke irasban régziti és 8 napon
beliil az érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az
egyeztetés soran kotdtt megdllapodas tartalmat mely korben lehet nyilvanossagra hozni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziilGje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskord tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
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folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerz4dés esetén a teriiletileg ilietékes gazdasigi kamardt értesiteni kell
a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelSlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazddlkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sz{118 ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiilden, hogy azt a
tanul, a sziilé kiilon-killon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsétél szamitott harminc napon beliil — egy térgyaldson be
kell fejezni. Az eljdras sordn lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziild,
tovabbé a gazdilkod6 szervezetet érintd kérdésekben a gazddlkodé szervezet képviselbje
az liggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvénithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi térgyalds megkezdésckor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi trgyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajét tagjai koziil vélasztja meg.

A targyalasré] és a bizonyitasi eljérasrol jegyzGkanyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fSbb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé

kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha chhez a rendelkezésre 4li6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk5zok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomds, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltérasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tirgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsiga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat sz6beli kihirdetését az elséfokn fegyelmi
jogkér gyakorloja legfeljebb nyole nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha
a)  atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b}  akdételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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c)  akotelességszegés elkbvetésétdl szamitott hdrom hénapnal hosszabb idé telt el,
d)  akotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy
€) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanuléd kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskoni fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkoddé szervezet
képvisel6je az eljardsban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.,

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskor tanul6 esetén a sziil is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditoé kérelmi jogra valé utaiést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdtelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megéllapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét &s idejét, a
hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztidsdnak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevel6testillet jar el, a hatdrozatot a neveldtestlilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijel6lt, a tirgyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elstfokn hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell

az els6foku fegyelmi jogkor gyakoridjahoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtoit kérelmet az elséfoku fegyelmi
Jjogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil kételes tovabbitani
a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elsOfokd fegyelmi jogkdr gvakorldjanak az iligyre vonatkozd
véleményével eilatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuiénak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzitartozodja, tovdbba az, akit a tanulé altal
elkovetett kitelességszegés érintett.

A masodfokii fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskoru tanulé esetén a szill6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kiz4rasi

ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
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fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megéllapitja az el6zéekben meghatarozott
kizérasi ok fennéllasat.

Ha az iskolanak a tanulé kért okozott, az igazgatd, kiteles a karokozds kériilményeit
megvizsgilni, az okozott kir nagysigat felmémi, és lehetdség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellét6 személyét megéllapitani. Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az
iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskort tanuld esetén sziilGjét
haladéktalanul téjékoztatni kell. A t4jékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szolitani a
Szkt. 66.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

16. Az adatkezelés és — tovibbitas rendje, iratkezelés

Intézményiinkben az adatkezelés, adattovabbitas, iratkezelés a Ceglédi Szakképzési
Centrum altal kiadott ,,Adatkezelési szabalyzat™, illetve az ,, Iratkezelési szabalyzat” szerint
torténik.

A taniigyi dokumentumok kezelését a ,, Taniigyi nyilvantartisok kezelésének, vezetésének
rendje” szerint végezziik. (1. sz. melléklet)

17.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

17.1 Az elektronikus tton elésllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplé a KRETA Ko&znevelési Regisztricios &s
Tanulmanyi Alaprendszer. Az 4llami fenntartst intézmények ezt az elektronikus rendszert
hasznéljak. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola vezetoi,
oktatoi és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tirolisa az elektronikus
naplét {izemeltetd cég kdzponti szerverén torténik. Az adatok biztonsagi mentését az
intézmény rendszergazdaja, vagy a szerzodésben 4lls, a digitalis naplot tizemelteté cég
szakembere napi rendszerességgel elvégzi. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztélyzatait, a tanitsi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni az oktaték 4ltal az adott hénapban megtartott érak,
talérdk, helyettesitések, stb. szamérol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatojanak
vagy oktatasi igazgatShelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzsiével le kell
pecsételni €s irattarba kell helyezni.
Az oktaté aldirdsaval igazolja, a kinyomtatott dokumentum pontossagst. A dokumentumot
az igazgatd hitelesiti. A dokumentum tartalmazza a megtartott kitelezé 6rak szamat, a
thlérak szamat, a helyettesitések, valamint csoport sszevondssal megtartott 6rik szamat, Az
igy keletkezett, alairt és hitelesitett dokumentum alkalmas az oktaté havi 6rdinak
elszamolasara,
Ezzel kapcsolatos adatszolgéltatast az iskolatitkdr véezi, a pénziigyi elszdmolds és utalas a

Ceglédi Szakképzési Centrum feladata.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomiatni, azt az osztalyfontknek ala kell irnia, az iskola
kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy
a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo 4ltal generdlt anyakényvbél, vagy az ebben tarolt adatok
alapjan papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakomisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolaviltas vagy a tanuldi
Jogviszony mas megsziinésének eseteiben, vagy egycb indokolt esetekben.

17.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR),

az Szkt. szabalyozdsa alapjdn a szakképzd intézmények, tovédbba azok tanuldinak és
alkalmazottainak nyilvantartasa 2020. julius 1-jét5l a szakképzés informaciés rendszerében

(SZIR) tortenik. (Szkt. 111. §)

A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétlent! ki kell nyomtatni és az irattarban kell ethelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapit mésolatat:
+ az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, oraadé oktatokra vonatkozd adatbejelentések,
* atanuléi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
* az oktéber 1-jei oktatd és tanuioi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok, az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

18. A nevelési oktatidsi intézmény miikodésével osszefiiggd egyéb
feladatok
18.1. Tankonyvellatas rendje

18.1.1. Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatérdl sz6lé 20/2012. (VIIL 31} EMMI rendelet tankdnyvellatast

szabalyozé részei

A tank6nyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitis, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatis rendjérdl sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat

18.2. A tankényvelldtas célja és feladata

[

Az iskolai tankdnyvelldtas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sorin az iskola tanuléi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tank&nyvellatis). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankényveliatis lebonyolitdsa az iskoldban torténik. Az iskolai tankdnyvellatis
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankdnyv-kolcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanul6k egyenlé eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsénzése sordn a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankényvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykorn tanulé illetve a kiskorl tanulé
sziildje az okozott kdrért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kért az aktualis
kereskedelmi dron kell tériteni.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és clektronikus formaban

teszi kb6zzé.
A 2020/2021. tanévi6l minden tanulé téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti,

hogy a didkok konyvtiri kélesdnzés utjan jumak a tankdnyvekhez, azokat a
tanulményai befejeztével vissza kell adni.

A tankdnyvek dtaddsa, ingyenesen, a jelenlegi jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

18.3. A tankényvfelelds megbizasa
Az iskola tankdnyvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds.
Az igazgaté minden tanévben december 15-éig kijelli a tankdnyv-ellatisban kozremiikdé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés. A feladatelldtdsban valé kozremiikodés
megbizassal torténik. A Konyvtarellaté igazolja az iskolai helyi feladatok ellatisat, és ez
alapjan a tankdnyvfelelds tevékenységéért dijazas jar.

Iskolankban a tankdnyvellatds feladatait az intézmény, illetve a tankdnyvfelelés latja el
olyan forméban, hogy a Konyvtirellité Nonprofit Kfi-vel szerzédést kdt. A hivatalos
tankdnyvjegyzék alapjan a megrendeléseket a tankonyvfelelSs intézi.
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18.5. A tankonyvrendelés rendje
A tankOnyvrendelést az Innovacios és Technoldgiai fenntartisiban miikadé iskola a
fenntartd jovahagyasaval a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg;
a) atankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja
b) atankGnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
¢) apdtrendelés hatarideje: szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszdmanak az érintett tanulok (ha ismertek)
€és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdméra nem rendelt
tankdnyvet az okok megjel6lésével. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben,
igy kiléndsen az osztilylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés
soran csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani, A
modositas az eredeti rendeléstdl maximum 15%-ban térhet el.

Visszaru csak a tankonyvrendelést meghaladé mennyiségii tankdnyvekbdl lehetséges.

A tankdnyvfelelés minden év aprilis utolsé munkanapjdig elkésziti a tankSnyvrendelést,
engedélyezteti az intézmény igazgatéjaval és az elektronikus rendszeren keresztiil a
centrummal. A tankényvrendelésnél az iskolaba belépé 1j osztilyok tanuldinak vérhatd,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni,
hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankOnyvkolesénzés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetbségét.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesziéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kényvtarbdl a tanulok kikélcsonbzhetnek. A kozzététel az iskolai
kdnyvtaros munkakdori kotelessége.

A tankdnyvosztas idépontjat legkésébb a beiratkozas idépontjdban kozzé kell tenni a
hirdet6tablakon, valamint az iskola honlapjan.

18.6. Ingyenes tankényvek kezelésének rendje

18.6.1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

* 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatirezaital valésult meg. A 2020/2021-es tanévtol a
kdznevelés valamennyi nappali rendszeri alap- és kdzépfoki oktatasdban résztvevd
tanulé téritésmentes tankényvellatasban részesiil.

*  valamennyi tanulé a koltségvetési térvényben (Magyarorszag 2020. évi kdzponti
koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. térvény 60. § (2)) meghatérozott keretosszeg
mértékéig tankdnyvtamogatasra jogosult,

Az QOktatisi Hivatal teszi k6zzé a tankGnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgél és frissit.

Koznev. torv. 93/F. §(1) Az éves koltségvetési torvényben kell meghatirozni a
téritésmentes tankdnyvellatas biztositasahoz az iskolai tankdnyvrendeléseknél
figyelembe vehetd tanulénkénti tankdnyviamogatas Osszegét.



18.6.2. Az intézmény a kivetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyv
ellitas kotelezettségének

1.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvéantartasiba felvett
ingyenes tankSnyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak - kivéve kdlcsonzés idejének hossza. Az ingyenes tankdnyvtimogatasban
részesiilé didkok 4ltal atvett tankSnyvek arra az idétartamra kdlesSnézhetdk ki,
ameddig 2 tanul$ az adott térgyat tanulja, legkésébb az érettségi, szakmai vizsga
szobeli vizsga napjaig Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott
tankSnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan ill., a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsénzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba,

3. A kolcsénzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket é&s segédkdnyveket (atlasz,
szoveggyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kdlesénzik. Aldirasukkal igazoljak
akonyvek atvételét, illetve elolvassak és aléirasukkal elfogadjak, hogy a tankonyvekre
vigyéaznak.

4. Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtdr elkiilonitve kezeli alloméanyatél az ingyenes tankényveket a
SZIREN integralt kényvtari rendszeren keresztiil,

Evente leltarlistat készit.

A tankonyvielelds

*  listat készit az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

*  Osszesitett listat készit az Bjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
*  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekr6l (janius 15)
»  listat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktéber-november)

5. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankSnyvet (tovabbi tartés tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovibbiakban tankényv) koteles megdrizmi  és
rendeltetésszerfien hasznélni. Ebbél fakaddan elvérhaté téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb négy évig hasznathaté dllapotban legyen. Az elhasznélodas
mértéke ennek megfeleléen

* azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbél ingyenes tankdnyvet illetve tankonyvet,
tartos tankényvet kolesdndz, a tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiloje koteles a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni,

A dokumentum megtéritésének médjai:
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1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités csak az igazgatd irasos hatirozatira

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv mindenkon aktuélis kereskedelmi arét kell kifizetnie.
A tankdnyvek rongalasabol ered kartéritési 8sszeg tankdnyvek beszerzésére fordithato.

19. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19.1.1. Felelosség
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

+ a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

+ az iskola rendjének ¢s tisztasaginak megorzéséért,

+ atakarékos energiafelhasznalasért, valamint

* atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozdket az iskolabol kivinni csak igazgatdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

19.1.2. Speciilis rendeltetésii helyiségek
Specidlis igényll termeink a gyakorlati oktatdst szolgdlé termek. Haszndlati rendjiiket kitlon
szabalyzatban rogzitettiik, amelyeket az adott helyiségekben dolgozdkkal és tanulékkal minden év
elsé foglalkozasan ismertetiink. (2. sz. melléklet)

19.1.3. Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, szamitégépteremben, tovabba a gyakorlati oktatist szolgdld
helyiségekben és a sportcsarnokban a felszereléseket csak oktatd irdnyitdsaval lehet
hasznalni. Az elébbi felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, illetve — kdzds haszndlat
esetén — a teremben Orat tarté oktatd egyiittesen (tanteremben tartott éraik ardnydban)
tartoznak anyagi feleldsséggel.

19.1.4. A tantermek bérbeadasa

A tantermek bérbeadasa kiilon megéllapodas révén torténik.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi ktelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel
tartoznak. A megallapodasokat a gondnok koételes nyilvantartani, A kartéritést a
jogszabalynak megfeleléen allapitjuk meg.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szervezeti formak

» A szakkorok €s didkkorok, sportesoportok a tanulék igénye és a nevel6testiilet dontése
alapjan.

*  Versenyek, egyéb rendezvények

* Tantirgyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyek, didknap, iskolai iinnepélyek, egyéb
rendezvények.

+  Korrepetélasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozdsok
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Konyvtar
Klub: A tanulok igénye és a neveldtestiilet dontése alapjan miksdhet.
Fakultativ hit- és vallasoktatas

A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formdk rendje, idébeoszidsa:

-

A szakkorok, stb, foglalkozésai munkaterv szerint,
Hit- és vallasoktatas érik heti 1 vagy 2 6rédban a tanuldk igénye szerint, tanitdsi 6rakon
kiviil.
A tantargyi €s szakmai versenyek tanévenként osztély és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.
Egyéb versenyek: az iskola jellegének, adottsagainak, lehetdségeinek
figyelembevételével szervezhetdk.
Kirdnduldsok: tanuléi csoportok igénye szerint, nem kételezé jelleggel:
o szakmai (alkalmanként)
o kisebb kozdsségek altal szervezett (alkalomszerien)
o osztaly-iskolai kirandulasok
A kirdndulasokra oktatéi feliigyeletet biztositunk.

Iskolai tinnepélyek: az iskola nevelé-oktaté munk4jéval, hagyomanyaival, térténelmi
evfordulékkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard,
szalagavaio, ballagis egyéb torténelmi évfordulok stb. (évenként, alkalmanként)
Konyvtarhasznélat - olvaséterem, kolesonzés (A kdnyvtar milkddési rendje szerint),

A korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozasok 6rarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

A szalagavatondl a felligyelet megszervezése

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés nkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozdsokra a tanul6nak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy
tanévre sz6l.

A tanéran kiviili foglalkozasokrél t6rténé tdvolmaradast is igazolni kell. A tanérin
kivilli foglalkozdsokrél ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgaté
engedélyével a foglalkozasrdl kizarhato.

20. Felnéttoktatas, felnéttképzés formai

Intézményink a felnttoktatas, felnGttképzés keretében szervezett képzéseket a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 143, §-ban és a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX.
torveny (Szakképzési tv.) 53. §[A tanuldi jogviszony és a felnéttképzési jogviszony] szerint
szervezi meg.

20.1. Felnéttoktatas, felnéttképzés szervezése
Intézményiinkben nappali és délutdni munkarend formajaban szerveziink képzéscket az
alapité okiratban szereplé szakképesitések korében normal és keresztféléves képzésekben
egyarant. Az Szkt. 54. § [A tanul6i jogviszony keletkezése] alapjdn létesitiink jogviszonyt,
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A szakmai program részét képezd helyi tantervében és szakmai programjaban hatarozza
meg intézményiink a felndttoktatds, felndttképzés keretében oktatott szakmai tantargyak
Oraszamait.

Az elméleti és helyi gyakorlati képzések 15:30 és 20:00 kozott keriilnek megtartasra.

A felnbttoktatasban, felndttképzésben szervezett 6rak ellatisanak biztositdsa érdekében az
Szkt. 34/A (3) bekezdése alapjan jar el szakképzési centrum intézményeként:

»A szakképzési centrum sajat, heti negyven 6ras munkaidében foglalkoztatott oktatdja a
napi munkaidon és a 62. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott idékereten tali 6rakra -
kizarélag a felndttoktatas esti, levelez6 munkarend szerint megszervezett osztlyainak
oréira vonatkozdan - megbizési jogviszonyban alkalmazhatja éraadéként. Az ilyen tovibbi
foglalkoztatas keret¢ben foglalkoztatott Oraadokra nem kell alkalmazni a nemzeti
koznevelésr6l  szOl0  torvényben az  oOraadokra  vonatkozdan — meghatarozott
oraszdmkorlatot.”

20.2. Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése
Az elméleti képzés az intézmény falai kozott zajlik, a gyakorlati oktatas az intézmény
tanmiihelyében, valamint tanuld szerzddéssel a kiilsé képzdhelyek bevonasaval.
A tanuloi jogviszony keletkezésénél az intézmény jelentkezési lap formdjdban felveszi a
tanulé adatait, elérhetdségeit, megvizsgalja a képzésbe torténd belépési elbfeltételek
meglétét, valamint irdsban tajékoztatja a jelentkezéket a mulasztasok kovetkezményeir6l,
valamint az egy félév adott osztaly félévi tanitasi draszamairdl.
Az osztalyfénokok figyelemmel kisérik a tanérakrél térténé mulasztast, erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon, postai titon hivja fel a tanulé figyelmét a mulasztas mértékérdl és
annak kovetkezményeirdl. 30 éra igazolatlan mulasztas elérése el6tt két alkalommal. A nem
tankdteles tanuldnak a 12/2020(11.7) Korm rend.155. § alapjan 30 6ra igazolatlan mulasztas
esetén az intézmény hatarozatban megsziinteti a tanuléi jogviszonyat.

Szkt. 53. §[A tanuldi jogviszony és a felnottképzési jogviszony)

(I) A szakképzésbhen

a) a tanuld tanuléi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban all. A tanuléi jogviszony a
szakképzo intézmény €s a tanulé kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény,
illetve a felndttképzé és a képzésben részt vevo személy kozott jon létre.

A tanuldi jogviszonyra az Szkt. 54-72. §-t, a felnbttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell
alkalmazni.

20.3. Tanul6 teljesitményének értékelése

A felnétioktatsban, valamint a felnétképzésben résztvevék tanulményi eldmenetelét,
érdemjegyeit, osztilyzatait, valamint mulasztasait e-naploban dokumentiljuk, melyet a
tanulé is figyelemmel tud kisérni.

A tanul6 félévenként dsszegzo értékelést kap eredményeirdl. A tanév elsd félévében félévi
értesitbben, tanév végén tanulmdanyi bizonyitvanyban,

A 12/2020 (I1.7) Korm.rend.164. § ,Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi
jogviszony iddtartamdnak kivételével - egy tanitisi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztisa egyiittesen a kétszdzOtven foglalkozast vagy egy adott tantirgybol a
foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év
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kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év veégén nem mindsithetd, kivéve, ha
az oktatoi testillet engedélyezi, hogy osztdlyozé vizsgét tegyen. Az oktatdi testiilet az
osztalyoz6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztésainak
szdma meghaladja a hisz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a 163. §-ban
meghatérozott értesitési kotelezettségének.”

Az dgazati alapvizsga

Szkt. 91, §[Az agazati alapvizsga]

(1) Az 4gazati alapvizsga llami vizsga, amely a tanulénak, illetve a képzésben részt vevé
személynek az adott dgazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és
kompetencidit orszdgosan egységes eljars keretében méri. A tanulé, illetve a képzésben
részt vevd személy az 4gazati alapoktatas elvégzését kivetden tehet agazati alapvizsgat,

(2) Az 4gazati alapvizsga az adott dgazatba tartozé valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.

20.4. Tanulmanyok zirasa

A tanulményok zarasa az adott képzésre hatalyos Szakmai és vizsgakdvetelmény alapjan
keriil lebonyolitdsra komplex szakmai vizsga keretében.

Szt. 93. §[A szakmai vizsga]

(1) A szakmai vizsga 4llami vizsga, amely a szakiranyl oktatas soran megtanult, a képzési
¢s kimeneti kovetelményekben az adott szakmara specidlisan eléirt szakmai ismeretek
elsajatitasat orszdgosan egységes eljaras keretében méri.

A szakmai vizsgit 2 Kormany rendeletében meghatarozott rend szerint kell lebonyolitani.

A Szakképzés 4.0 stratégidra épiil6 egyiittmksdés eredményeként alakult ki a szakképzésrol
2016 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtisaré!
52616 12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

Szkt. 11. § (2) bekezdése szerint:

»& képzési és kimeneti kovetelményeket — a Kormany adott agazatért felel6s tagjanak
egyetértésevel — a szakképzésért felel6s miniszter hivatalos kiadvanyként az altala vezetett
minisztérium honlapjan (a tovabbiakban: honlap) teszi kézzé,”

21. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapcesolattartas formdja és rendje

21.1. Az iskolai diakénkormdinyzat

* A Szkt. 69. §-anak a 12/2020. (11.7.) korm. rend. 216. §-a alapjan jarunk el.

* A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tanéran kiwviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

*  Aziskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiild&ttek bol,
allo diakénkorményzati vezet6ség iranyitja.

* A didkdnkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* A didkénkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatéja altal megbizott neveld segiti.
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* Az iskolai diakénkormanyzat képviseletét a didkvezet6 és a didk-Onkormanyzatot segitd
oktato latja el.

+ A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa elétt diakdnkormanyzatot képviseld tanulonak vagy neveldnek ki kell kérnie
az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségének véleményét,

+ A didkonkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat milkddésérdl,

b} a didkdnkormanyzat miikddéséhez Dbiztositott anvagi eszkézok
felhasznalasardl,

¢} hataskOrei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l,

¢) az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat tdjékoztatisi rendszerének
létrehozasardl és mikodietésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen
beliil milik6do tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének,
felelos szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarél.

« A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programijarél dont.

*+ A didkénkormanyzat iiléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét
ingyenesen hasznalhatja az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés szerint.

* A miikodéséhez sziikséges dokumenticidk, kiadvinyok készitéséhez a konyvtar
szamitogépeit és nyomtatdjat hasznalhatjik.

* Rendezvényeikhez, utazasaikhoz, tovabbképzésekhez az iskola anyagi segitséget nyiijt az
éves koltségvetésében meghatarozott Ssszeg hataraig.

* A didkdnkorméanyzat bevételeivel szabadon pazdilkodhat a sajat miikddési
szabalyzatdban régzitett médon.

+ Az iskolai didkkdzgytlés:

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkdzgyilést kell 6sszehivni.

- A diakkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkSnkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint

- Az iskolai diakkdzgytilésen minden tanulénak joga van részt venni.

- A diakkoézgylilésen a didkdnkormdnyzatot segitd nevels, valamint a
diakonkorméanyzat didkvezetdje beszamol az elbzd diakkozgyiilés ota eltelt
id6szak munkéjarol, valamint az iskola igazgatdja tjékoztatast ad az iskolai élet
egészér6l, az iskolai munkatervrdl, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

21.2. A tanulé altal, tanuléi jogviszonya alatt eléallitott, és az iskola
tulajdonaba Keriilt dologért a tanulonak jaré dijazds megallapitisinak
szabalyai

A Szkt. 58. §-a és a 12/2020. (I1.7.) korm. rend. alapjan jarunk el.

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé k6zotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé illitott eld
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a tanuldi jogviszonydbol eredd kitelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
mtézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dfjazisban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t5lt6tt tanuld esetén szlilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény éallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mériéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kévetden az intézmény
igazgatdja tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesitésrdl és a bevétel mértckérdl, majd
irasban kételes ajnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapoddsnak tartaimaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskori tanul6 esetében a sziilé €s a tanulé) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértes, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni,

Tovabbi megéllapodas hidnyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

22. Az iskolai sportkér valamint az iskola vezetése kozitti
kapcsolattartis formaja és rendje

A mindennapi testedzést Ggy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvenét perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

Mind ezek meilett iskoldnk vezetSsége nem zarkézik el az intézmény lehetdségei adta
sportrendezvényekidl, illetve sportfoglalkozasoktSl, melyek szervezett formaban oktatd
vezetésével torténnek elsdsorban délutani idépontban.

23. A gyakorlati képzést folytatékkal, szervezékkel valé
kapcsolattartis médjai, formai

2019. évi LXXX. szakképzési torvény is kiemelt feladatnak tartja, hogy az elméleti és a
gyakorlati képzés 6sszhangban legyen, és minél gyakorlatorientaltabb legyen a szakképzés.
Iskoldnkban oktatott szakmak nagy részében a gyakorlati képzés arnya 70%. Ezért sem
mindegy, hogy a kiilsé gazdalkodé cégek milyen szinvonalu oktatast, képzést valésitanak

meg.

Tanuldink 10. évfolyamon keriilnek kapcsolatba a gazdalkodé szervezetekkel, A diskok

nagy része tamildszerzodés keretében vesz részt a dudlis képzésben.

A szakképzésben résyt vevi cégekkel, villalatokkal, villalkozdsokkal kdzos a célunk:
Gyakorlatorientalt, piacképes tuddssal rendelkezd szakemberek képzése a
munkaerdpiacra. Ennek érdekében szoros egyiittmiikddésre van szitkségiink.

A cégek egy része az v eleji sziildi értekezleten is részt vesz, igy a sziilék is megismerhetik

képviseldiket,

A szakmdk ¢jszakdja orszdgos rendezvényen a gyakorlati képzbhelyek egy része aktivan
részt vesz. (Pl.: BKV, Korpusz Taberna Kft., Oktatas 22 Kft)
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A szakmai vizsgak gyakoriati részére a kiilsé gyakorlati képz6hely késziti fel a tanuldkat. A
sikeres vizsga érdekében az elméleti szakmai tandr és a gyakorlati szakoktatd kézdsen
allitjak Ossze a vizsga anyagat.

A szakmai gyakorlati képzésért felelds igazgatOhelyettes a gyakoriati képzShely
kivalasztasatol a szakmai vizsgdig folyamatosan figyelemmel koveti a tanuldk tanulményi
elémenetelét. Elektronikus Uton gytjti be a gyakorlati helyekrdl a hidnyzasokat és az
érdemjegyeket. Folyamatos, napi kapcsolatot tart veliik. Evente t5bb alkalommal
meglatogatja a fobb képzdhelyeket. A j6 kapcsolat bizonyitéka, hogy egyes cégek az év
folyamén tSbbszdr is tAmogatjdk a képzéshez sziikséges anyagokkal iskolankat, valamint
részt vesznek kisebb feljitasi munkakban.

Elvarjuk, és figyelemmel kovetjiik, hogy a cégek térvényes kereteket betartva, humanus
kémyezetben, iskolankkal szorosan egyiittmiikddve folytassak a gyakorlati képzést.

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

24.1. A tanulo testi egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése
Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémdt koteles jelenteni az ligyeletes vezet6nek,

A vezet6 az esemény vagy probléma sulyatdl fiiggden a kdvetkezo intézkedéseket teheti:
* ment6 értesitése,
*  jegyzdkdnyv felvétele,
» asziild/ wrvényes képviseld értesitése,
* az ligyeletes vezetd tajékoztatja az igazgatdt,
» rendkiviili belyzetrdl, eseményrdl, problémardl az igazgatd haladéktalanul
tajékoztatja a fenntartét,
24.2. A tanulé lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
* Dbecsiiletsértés
+ ragalmazas
» kdzosségi oldalakon torténé kommunikacié
A tanul6, sziild jelzi a problémat az osztalyfonoknek. Ha az osztalyféndk nem tudja kezelni
a helyzetet, kérhet segitséget az ifjiisdgvédelmi felelést6l, vagy az iskolaval kapcsolatot
tartd pszicholégustdl. Amennyiben a probléma az iskola hatiskoérét tallépi, akkor az
igazgatd javasolja az illetékes hatosag megkeresését
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Mellékletek
1. sz. meliéklet

Taniigyi nyilvantartasok kezelésének, vezetésének rend je

A oktaté kételes nevel-oktaté munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz kapesolédd iigyviteli
tevékenységet elvégezni. Az osztalyféndk vezeti az elektronikus osztalynaplét, a torzslapot, és
kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovébbtanulassal Gsszefliggd nyilvantartast. A 12/2020 (I1.7.)
korm. rend. 25.§ - 41. §-ig terjedd rendelkezések iranyt addak.

A) Beirasi naplé

1. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznilatarsl 95.§ (1)-(9) bekezdései szabalyozzak a fent
nevezett taniigy-igazgatasi dokumentum vezetését.

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.8 (1) ,Az iskolaba felvett tanuldk
nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni,”

3. A beirési naplét a teljes tanulmanyi id6 alatt a mindenkori tanulélétszam valtozasinak
megfelelden naprakészen osztalyonként, évfolyamonként és szakmacsoportonként
folyamatosan kell vezetni. A beirasi naploba torténd felvétel el6tt ellendrizni kell a tanulé
bizonyitvanyaban, hogy melyik évfolyamot végezte el sikeresen. Minden tanulét csak
egyszer, a beiratkozas évében kell beiri az osztlyanak, a szakjanak és az évfolyamanak
megfelel6 beirdsi naploba.

4. 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 95.§ (3) ,,A beirasi naplot az iskola vezetbje altal
kijeldlt — nem oktaté munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.”

5. A fent nevezett dokumentumok vezetéséhez az A. Tii. 29. r. sz. nyomtatvanyt hasznaljuk.
Cime: Beirasi naplé

6. A nyomtatvany kitoltése kék szinii tollal, olvashatéan, folydirdssal vagy nyomtatott
betiikkel torténik.

7. 2072012, (VHL 31.) EMMI rendelet 95.§ (4) ,,A tanulét akkor lehet a beirisi naplobdl
torolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.”

8. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (6) ,,Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott
adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértsi bizottsagi
feladatot ellaté intézmény részére azon tanulék nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kévetkezd
tanévben esedékes.”

9. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95.§ (7) ,,A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat
a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldén teljesitik, tovabb4 azokat is, akik az
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iskolai k&telezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek
tényet a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.”
10. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (9) alapjdn ,,A beirasi naplo tartalmazza a tanulé
1) naplobeli sorszamat,
2) felvételének id6pontjat,
3) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakeimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét,
4) anyja sziiletéskori nevét,
5) éllampolgarsagat,
6) jogviszonya megsziinésének id6pontjdt és okat, tovabbd annak az
intézmeénynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
7} éviolyamismétlésre vonatkozé adatokat,
8) az egyéb megjegyzéseket.

11. A nyomtatvany kiilive tartalmazza az iskola nevét és OM azonosit6jat, az évfolyamokat
és a tanitasi év datumat, az évfolyamra beirt tanulGk szdmat, a megnyitas és lezdras
id6pontjat, az osztalyfondk és az igazgato alairasat, valamint az iskola krbélyegzdjének
lenyomatét. A kiiliven kiilon kell jel6lni a szakmacsoportot vagy a szakmét,

12. A nyomtatvany belivein az egyes oszlopok kitSltése:

1. oszlop: Beirds sorszama — A beirisi sorszamot 1-es szamtol kezdve folyamatosan
keil szimozni.

2. oszlop: Beiris kelte a 9. évfolyamra — A beiratkozas datumait irjuk be.

3. oszlop: Melyik osztalyba iratkozott — Itt jel5ljiik meg az évfolyamot és a beiratkozis
iddpontjat.

4, oszlop: A tanulé neve, azonosité szdma, sziiletési helye, sziiletési ideje — A
szemé€lyl igazolvany, OM kartya és a TAJ-kartya alapjan rogzitjik a kért
adatokat.

5. oszlop: A tanulé Iakcime vagy tartézkodasi cime - A lakcimkartya alapjan régzitjiik
a kért adatokat.

6. oszlop: Allampolgérsiga — A személyi igazolvany alapjan régzitjitk a kért adatot.

7. oszlop: Anyja sziiletési neve — A személyi igazolvany alapjan rogzitjik a kért adatot.

8. oszlop: Személyi igazolvany szim, TAJ szam, Adészam - A hivatalos okmanyok
alapjan rogzitjilk a kért adatokat. (Mivel a killivre rdvezetjik a
szakmacsoportot vagy a szakmat, ezt az oszlopot felhasznalhatjuk ezekre az
adatokra.)

9. oszlop: A kimaradas kelte és az ok feltiintetése — Ha a tanuldi jogviszony
megszinik vagy sziinetel, azt a kilépés okanak és keltének feltiintetésével be
kell jegyezni (atvétel, zardvizsgat tett, betegség, fegyelmi biintetés, egyéb ok.

10. oszlop: Tankdteles tanulék kimaraddsdmak idépontja — Tankdteles tanulGk
esetében az évet és a honapot kell feltiintetni.

11. oszlop: Krtesités elkilldve az illetékes jegyzémek - Tankoteles tanulék
kimaradasakor kell kitSlteni.

12. oszlop: Keltezés — Tankételes tanulok kimaradasakor kell kit6lteni a bevezetés
datumat,

13. oszlop: Megjegyzés — Itt kell feltiintetni, ha a tanulé osztalyismétld, ha jogviszonya
megszint. Ha a tanul6 kimarad az iskolabél, akkor a nevét piros tintdval 4t
kell hizni a beirdsi napldban.
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13,

Ha a tanulé osztalyt ismétel, nevét az adott évfolyam beifrasi napléjaban kék tintaval 4t
kell hiizni és a megjegyzés oszlopba a kivetkezé zaradékot kell irni: »lanulmanyi ok
(betegség, fegyelmi biintetés) miatt osztalyt ismétel, atirvaa . ... .. osztalybaa .....sorszam
ald.” A megismételt évfolyam naplgjaba a tanulét be kell irni és a megj egyzés rovatba a
kbvetkez zaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok (betegség, fegyelmi biintetés) miatt
osztalyismétl6, atirvaa ....,, osztalybol a ... sorszdm alol.

14. A beirdsi napl6 vezetéséért és a tankdteles tanuldk nyilvantartasaért az i gazgato a felelds,

15.

B) Torzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kévetd 30 napon beliil — elektronikus torzslapot allit ki, A
torzslap csak a jogszabalyban meghatérozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon
fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi id6re kiterjedéen — a tanul6 &v végi osztalyzatait, tovdbba
a tanuldk tigyeivel kapcsolatos déntéseket, hatdrozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
péttérzslapot kell kiallitani,

1.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelesi intézmények névhaszndlatarél 74.§ 96.§ 99.§ 112.§ 114§ 133.§ 194.§
paragrafusai szabalyozzak a fent nevezett taniligy-igazgatisi dokumentum vezetését.

A torzslapot az osztalyfénok feligyeli.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A papir alapi torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kilon-kiilén kiallitott egyéni
torzslapokbol és az egyéni torzslapok dsszefiizését szolgald boritobél (torzslap kiliv).

AZ elektronikus térzslap egy elélapbél, belivekb6l és boritdbol all.

5.

6.

Az iskola a tanul6krél — a tanévkezdést kdvetd harmine napon beliil — egyéni térzslapot
allit ki/ nyit meg.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszdmét,

»

b. a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartézkodas
jogeimét, a jogszerl tartézkoddst megalapozé okirat szamat, oktatasi azonositd
szamat, szitletési helyét és idejét, anyja szilletéskori nevét,

a tanulo osztalynapléban szerepld sorszimét,

& o

a tanul6 dltal elvégzett évfolyamot,

a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

o

f. akozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

g az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h. anevelbtestiilet hatédrozatat,
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10.

11.

12.

13.

14.

i. atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

j. a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabdl
kévetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

k. ki és atiratkozasi, éviolyamismétlési adatokat

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a tGrzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértér bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamét és kiallitasanak keltét, a felillvizsgélat idépontjat.

Az egyéni térzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul (nemzetiszin) szalaggal dssze kell
fitzni, kdreimkével ellatva, korbélyegzével hitelesitve, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas €s lezards helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgaté aldirdsat és az
intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.

A térzslap kitlive tartalmazza:
az osztily megnevezését,

b. az osztily egyém torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdsénak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

c. a hitelesitést végz6 osztalyfondk és az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

d. atdrzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
térzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelsit két dsszeolvaso-oktatd felelds,

A torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéscket a megfeleld zaradékkal kell feltintetni. Az
iskola altal alkalmazhatd zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A tdrzslapon javitani csak a kdvetkezd médon szabad:

A hibés szdveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni tigy, hogy az eredeti szveg olvashaté
maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy széveg kdzvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
szdt vagy szbveget beiri. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett szdveget &s az igazolo zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzé osztalyfondk és az intézményvezetd irja ala, és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti

A tdrzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibés széveg lefestésével, vagy
ragasztasdval javitani tilos.

A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezardsakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell hizni. Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az
iskola bélyegzbjével hitelesitve lezarja.
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15.

16.

I7.

18.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az osztalynapléban és a tdrzslapon a kijelslt oktatonak dokumentalnia kell a kdzosségi
szolgalat teljesitését

Térzslapok, pétidrzslapok nem selejtezheték. (a 12/2020 (IL7) Korm. rend. 4. sz.
melléklet ,,Irattari terve™ szerint)

Ha a tanul6 egy vagy tibb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kdvetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell aliapitani. Ha a
tanul6 t6bb iskolai évfolyam valamennyi kévetelményét teljesiti, az osztalyzatokat
valamennyi elvégzett éviolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanulé nem
teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kévetelményét, az egyes tantargyak osztdlyzatat
a torzslapjdn valamennyi elvégzett évfolyamon fel kel tiintetni, és a vizsga évében, ezt
kdvetben az adott évben kiéllitasra keriild év végi bizonyitvanyba be kell frni.

C) Bizonyitvany

. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A

bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga,
illetve a szakmai vizsga letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl —
kérelemre — a térzslap alapjan masodlat allithaté ki.

- Torzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan- kérelemre —

potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitviny azt tanusitja, hogy a tanulé6 melyik
éviolyamot mikor végezte el.

- Az €v végi bizonyftvanyt az osztalyfonsk llitja ki a torzslap alapjan. A torzslap személyi

¢s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola
igazgatbja dltal kijelolt két dsszeolvasé-oktaté felelds. A bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, vizsgaeredményeket a megfelelé zaradékkal fel kell tiintetni.
Az iskola altal alkalmazhat6 zéradékokat az 12/2020 (I1.7) Korm. rend. 2. melléklete

tartalmazza.

- A bizonyitvanyban, zaradék forméjaban fel kell tiintetni a tantargyi mentesség(ek) tényét

€s a hatirozat szamaAt.

. A bizonyitviny kitoltése kék szinii tollal, olvashatéan, folyoirdssal vagy nyomtatott

betiikkel t6rténik.

. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,

olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel é&s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2. sz, mellékiet

Teremhasznalati rend

A} Tantermek haszndlata
I. A tanitasi 6ra utan a tantermet tisztan, rendbe téve kell elhagyni.

2. Az iskola helyiségeit rendeltetésszerien kell hasznélni.

3. A szandékosan/gondatlanul okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.
(61t6z0k, mellékhelyiségek, ebédld, folyosdk és szaktantermek).
4, A Baleset- és Tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani, a balesetet azonnal jelenteni

kell a tanarnak/ligyeletesnek.

5. Az iskola létesitményeit a technikai dolgozdk nyitjak, majd a foglalkozasok
befejeztével, illetve a tanitdsi nap végén bezarjak, ha errdl az intézmény vezetdje masként
nem dont.

6. A tanul6k az iskola tantermeit, helységeit, eszkdzeit csak oktatd, osztalyfénok
feliigyeletével a munkavédelmi eldirasokat betartva hasznélhatjak.

B) A testnevelés Orik, sportfoglalkozasok, 16szoba; uszoda, valamint a tormacsarnok
hasznalati rendje

1. Kételezb felszerelés a sportfoglalkozasokon, tornacipd, tornanadrag, polé (lehetbség
szerint fehér, melegitd (jogging), — id6jarastol fiiggben.

2. A foglalkozas megkezdése elbit a tanuldk atslibzve, fegyelmezetten varjak az oktatét az
oltdz6ben vagy az osztalyteremben. Az 61t6z6t a foglalkozas megkezdése el6tt zarni kell.
A tanulok egyiitt vonulnak be, illetve le a tornateremhez, palyara a tanarral.

3. A toraterembe térténé le- és felvonulaskor, az ott tartézkodas alatt tanuldinkra az iskolai
hazirend, valamint balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesek.

4. A foglalkozasokra tiszta és ép felszereléssel kell megjelenni,

5. A foglalkozasokon semmiféle ékszer nem viselhetd. (kivétel a nem l6gos fillbevalo). A
kérméknek apoltnak €s visszavagottnak kell lennie.

6. Az eseti felmentéseket (szill6i, orvosi) irdsban a foglalkozas megkezdése elbtt kell atadni
a foglalkozast vezetd oktatonak.

7. Az egy foglalkozasnal hosszabb id6tartamra sz616 felmentést (konnyitett foglalkozisokra
valé kérelmet, stb...) csak orvosi, szakértbi bizottsagi javaslatra fogadja el az iskola
igazgatdja, illetve az ott tanitd oktato.

9. Az 1. pontban részletezett felszerelés hidnya — a foglalkozasrdl valé gyakorlati tivollét
miatt — igazolatlan hidnyzast vonhat maga utan.

10. A foglalkozast k&vetden a tanuléknak (tisztilkodast, atdltdzést kovetden) az Slt6zot
tisztan, rongalasmentesen kell atadni.

11. A lészoba hasznalatanak rendje kiilon szabalyozasban.

12. Uszoda hasznalatanak rendje kiilon szabalyozasban.

13. Minden testnevelést tanité oktaté felelds: a leltarért, a tornaterem és szertar rendjéért.

14. Az iskolai (véarosi, stb...) versenyeken a tehetséges tanuloknak koételességik az
intézményt legjobb tudasuk szerint képviselni.
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C) Szdmitégépterem hasznalati rendje és balesetvédelmi szabalyok

I.
2.

7.

A géptermekben oktaté feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.
A gépeket bekapcsolni vagy a gépeken bejelentkezni csak a oktaté kifcjezett utasitasara
lehet.

- A termekben taldlhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kébeleihez

nyilni, a szdmitégépeket vagy mds, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezést
engedely nélkiil megbontani, a halozati eszkdzéket ki- vagy bekapesolni tilos &s salyos
fegyelmi vétségnek mindsiil. A szamitogépek és a szoftverek beallitisait az oktaté
utasitdsa nélkiill megvaltoztatni tilos.

. Az oktatok és mds iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (irodak, tanari szobak,

informatika terem tanari gépei) tanul6 nem hasznalhatja.

. A gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fizet,

konyv, irészer, adathordozd), ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot bevinni tilos.
Taskat csak kifejezetten vagyonvédelmi okbdl szabad behozni, és azt az oktaté altal
kijeldit helyen, a munkaasztaloktél tavol, a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat betartva
kell elhelyezni.

- Mas felhasznéléi nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos! A felhasznaléi

név kolcsonadédsa (4truhézasa) még ideiglenesen is tilos! Masvalaki jelszavanak
kideritésére iranynlé barmely kisérlet tilos!

Vallasi, etnikai, politikai, erkélesi vagy mas Jellegl érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklaté tevékenység (pl. szélsGséges nézeteket képviseld,
fajgyiilols, vagy pornograf anyagok megtekintése, térolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa) tilos.

8. Amennyiben a tandrai vagy tanéran kiviili szamitégép-hasznalat megkezdése elétt vagy

a hasznalat sorin barmilyen sérillés, rongilds, mitikodési hiba, rendellenesség
tapasztalhat6, a tanulo koteles azt azonnal jelenteni az oktatonak. Ha a tanulé ezt nem
jelenti, sajat maga felel érte. A szdndékosan elkévetett karokozasért az iskola
szabalyozasdnak megfelelen anyagi kdrtérités terheli az okozét.
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1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Az intézmény azonosit6 adatai

- Azintézmény neve: Ceglédi SZC SZTERENYI JOZSEF TECHNIKUM ES SZAKKEPZO
ISKOLA

székhelye: 2200 Monor Ipar utca 2.

- Azintézmény alapitoja (eredeti) : Monor Viros Tandcsa
- Agintézmény fenntartoja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium (1054

Budapest, Szemere utca 6.)

- Az alapito okirat
Okiratszam: 11/2201-1/2023/PKF kelte:

Budapest, 2023. augusztus 30.

- Az intézmény jogallasa:
- A Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola a 2015-ben

létrejott Ceglédi Szakképzési Centrum intézménye.

A centrum tobbcéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén mikodo
kozponti egységbdl, és az intézményekbdl all.

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatdsdt — a jogszabalyok €s a centrum
szervezeti és milkodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kozott

— Ondllban végzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben
onallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

- Azintézmény tipusa:

Tobbeélu, dsszetett iskola (technikum, szakképzd iskola)
OM szam: 203068/011

- Az intézmény miikiodeési teriilete: Pest varmegye - A jogelod alapitds éve:
1989.szeptember 01.

- Az intézmény feliigyeleti szerve:



A koltségvetési szerv iranyitéasa:

a) az alapitoi jogot gyakorld, iranyitd szerv neve és székhelye: Kulturalis és
Innovaciés Minisztérium (1054 Budapest, Szemere utca 6.)

b) kozépiranyitdi szerv neve ¢és székhelye: Nemzeti Szakképzési és

Felndttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kalvaria tér 7.)

- Azintézménybe felveheto maximadlis létszam nappali: 750 6
- Az intézménybe felveheté maximalis létszam szakmai oktatas felnéttek részére: 600
0 - Az intézmény vezetiojének kinevezési rendje:
A centrum intézménye ¢lén az intézményvezetd (a tovabbiakban: igazgatd) all. A centrum
intézményének igazgatojat a féigazgatd az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza

meg. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

- Agzintézmény képviseletére jogosult:
Az igazgato, valamint az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabdlyzataban meghatarozott

munkavallalo.

- A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Ingatlanvagyon
Monor Véaros Onkormanyzata tulajdondban 4llo, a Ceglédi Szakképzési Centrum hasznalati
jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges haszndlataban 1évé ingatlan:
2200 Monor Ipar utca 2

4913/2, 4915/6, 4915/9, 4915/12, 4915/3; 4915/13 hrsz-i ingatlanok
2200 Monor Toldi utca 5, 4579 hrsz-u ingatlan

- A vagyon feletti rendelkezés joga: Vagyonkezeldi joggal bir a fenti

ingatlanok tekintetében.

- Ellathato vallalkozasi tevékenység és mértéke:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének a felsé hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasai eldirdnyzatainak a 30%-a amely az intézményre esd

aranyositott részéig.



1.3 Az intézmény tevékenysége:
A technikum, 6t évfolyamon a kdvetkez0 agazati képzéseket folytatja:

* Elektronika és elektrotechnika

* Gazdalkodas és menedzsment O Kereskedelem

+ Kozlekedés és szallitmanyozas

* Specializalt gép- és jarmigyartas

* Szocialis
Az 4gazati képzés célja az érettségire és a szakmai vizsgara valo felkészités, belépés a
fels6oktatasba, a felsdfokt szakképzésbe vagy a kdozépfoku szakképzésbe. Szakképzd iskolaban
9-10-11. évfolyamon foly6 képzés célja szakmajegyzékes szakképesités megszerzése illetve
ezt kovetd két évfolyamon érettségire valo felkészités nappali vagy esti munkarendben. Az
intézményben szakmai oktatas folyik felndttek részére a mindenkori tanév rendjéhez igazodva,

lletve keresztféléves formaban is.

A koltségvetési szerv allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

853200 szakmai kdzépfoku oktatas

a) Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban.

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092260 Gimnazium ¢s Szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok



095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsoldodd szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb tamogatasok
Technikum nappali munkarend szerint 6t évfolyamos, 9—13. évfolyamon miikddik. Szakképzo

iskola nappali munkarend szerint 3évfolyamos.

Az egyes d4gazatokban az intézményben a Szakmajegyzék szerint megszerezhetd
szakképesitések:

Technikumi képzések

507140405 Ipari informatikai technikus

504161303 Kereskedd és webaruhazi technikus

510411506 Logisztikai technikus

507141912 Mechatronikai technikus

509232204 Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens

504110901 Pénziigyi- és szamviteli ligyintézo

504171301 Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus Szakképzo
Iskolai képzések

407130407 Villanyszereld

407320601 Acs

407320605 Festd, mazolo, tapétazo

407320607 Kofarago

407220801 Asztalos

407321003 Epiilet- és szerkezetlakatos

407151008 Hegeszto

404161302 Kereskedelmi értékesitd

410132304 Pincér - vendégtéri szakember

407141913 Mechatronikus karbantartd

407320602 Badogos

A fenti feladatok elldtdsanak forrasai:

- intézményi koltségvetés
- sajat bevételek
- palyazatok

1.4 Gazdalkodasi adatok és rendelkezések

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosiga



Eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla szam: 10032000-00335412-00000000
Adészam:15831907-2-13

- GSM szolgaltatasok igénybevételének rendjérdl szolo szabalyzata
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzata

- Kozbeszerzési szabalyzata

- A beszerzések lebonyolitasainak eljarasrendjérdl szabalyzat

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
- Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje

- Tervezési és beszamolasi szabalyzat

- A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények a teljesitésének rendjérdl,
¢s a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl.

- Adat — és iratkezelési szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata

1.5 Az SZMSZ jogi alapja

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl

2011. évi XLI. torvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII.
torvény modositasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. tv.

modositasarol a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgdlo rendeletek

a kovetkezok: 217/1998. évi (XII. 30.) Korm. rendelet Az adllamhaztartas

miikddési rend;jérdl,

193/2003. évi (XI. 26.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol,

20/2012. (VIL 31.) EMMI Rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol



11/2012. EMMI Rendelet A kerettantervek kiadasdnak jovahagydsanak rendjérol,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok moddositasarol szolé 17/2004. (V. 20.) OM

rendelet modositasarol

1.6 Az SZMSZ hatélya, felillvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzatok betartdsa kotelezé érvényi az intézmény
minden munkavallalojara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra, eldirasai
vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevOkre (tanulokra €s sziileikre) is.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a oktatotestiilet
¢s a didkdnkormanyzat véleményének kikérése utan fogadja el.
A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, €s hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
A hatalyos SZMSZ-t ¢és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok valtozasa esetén
feliilvizsgalja.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni:
- jogszabalyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e modositast;
- vannak-e¢ olyan rendelkezések, amelyek gatlon hatnak a napi munkankra;
- oktatotestiileti, didk dnkormanyzati javaslatok, sziildi szervezet képviseldinek
javaslata Amennyiben a feliilvizsgélat az SZMSZ modositasat teszi sziikkségesse, az
adott pontokat korrigdlni kell és a moddositasokat a fenti rend szerint el kell

fogadtatni.

1.7 Szakmai Program nyilvanossaganak biztositasa

A Szakmai Program az iskola honlapjan elektronikus formaban megtekinthetd.



2. A miikédés rendje, gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetéknek a

szakképzd intézményben valo benntartozkodds rendje
Az iskola munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6.30 6ratol este 21:00 oraig van

nyitva.

- Az iskolaba a tanuloknak a tanitas kezdete elott legalabb 10 perccel kell megérkezniiik
munkakeépes allapotban. Szeszesitalt, kabitdszert, egyéb a munkaképességet befolyasolo
szereket nem fogyaszthatnak.

- Az iskolaban a tanitasi 6rak és az orakozi sziinetek rendje a nappali munkarend szerint
kovetkezo:
0. ora: 7.05-7.50

1. ora: 7.55-8.40

2.06ra:  8.50-9.35

3.0ra:  9.45-10.30

4. ora: 10.40 - 11.25

5. ora: 11.35-12.20

6. ora: 12.35-13.20

7. ora: 13.35-14.15

8. ora: 14.20 - 15.00

Szakmai oktatas felnottek részére munkarendje:

1.ora: 15.30-16.10
2.0ra: 16.15-16.55
3.0ra: 17.00-17.40
4.0ra: 17.45-18.25
S.ora: 1830-19.10
6.ora: 19.15-19.55
7.0ra: 20.00-20.40

A tombositett oratartds azonos targyak esetében megengedett. Az oOrarendben keriil
feltiintetésre. Szakmai oktatasban felnottek részére az elméleti ordak online formaban is

oktathatok.



Az orakozi sziinetekben a tanulok az iddjarastol fiiggden a folyosdkon, vagy az udvaron
tartdzkodnak. Tanuldk a termekben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

A tanul6 tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irdsbeli
kérésére az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy
a részére oOrat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az iskoldbdl valé tdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30-7.45-
ig, 12:20-12:35, 13:20-13:35 ¢és 14.00-14.45-ig Az iskola a tanitasi sziinetekben a
hivatalos {ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntartd kérésének megfelelden, €és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok €s a neveldk tudoméasara hozza.

A tanulok az iskola osztalytermeit, csoportszobait rendeltetésszertien hasznalhatjak. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtar, tornaterem), valamint a gyakorlati
oktatasi helyiségek a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott rend szerint
hasznalhatok.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez0 sziiloket, illetve idegeneket a portaszolgélat nyilvantartja.

Az iskolai diakonkormanyzat altal szervezett szabadidés rendezvényekre (pl.: diszko,
klubdélutan, stb.) a tanulok iskolan kiviili vendéget is hivhatnak. A vendégek
személyazonossagukat kotelesek igazolni.

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni joga az iskolat
illeti meg.

Testnevelés 6rdn a tanuldk értékeiket Osszegylijtve, a tanora idejére megOrzésre a
szaktanarnak atadhatjak. A testnevelés oOra alatt az Gltozoket mindvégig zarva kell
tartani. Szakmai gyakorlaton részt vevd tanulocsoportok a foglalkozas idejére kiilon
szekrényt kapnak személyes holmijuk tarolasara. Az iskola felelésséget nem tud vallalni
leadott, ill. tarolt értékekért.

A tanulok az iskoldba a tanulashoz sziikséges eszkozokon, felszerelésen til mas

dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt eldre valamelyik nevel6vel



megbeszélik, vagy a tanitds kezdetén az oOrat tartdé nevelének bejelentik. Limitalt
szamban tanuldink adott tanévre szekrényt bérelhetnek.

Az 6rat tartd oktatd utasitasara a tanulashoz nem sziikséges dolgot a tanulok kotelesek
kirakni az tanora id6tartamara a tanari asztalra.

Mobiltelefont és egyéb infokommunikacids eszkozoket tanitasi oran kikapcsolt
allapotban a taskajaban koteles a tanuld tartani, hasznalataval a tandra menetét nem
zavarhatja, szamologép helyett nem hasznalhatja. Nagy értékii targyi eszkozt, nagyobb
0sszegll pénzt, rendkiviili esetben hozhat magéval sajat feleldsségére. Az iskola ezekért
felelosséget nem vallal.

Tilos az iskoldba halozatrol miikodo elektromos berendezéseket behozni. (hajsiitévas,
hajvasal6, mobilt61td, karacsonyfa-égdsor) stb. Tovabba tilos hasznalni tiz gyhjtasara

alkalmas eszkozt (6ngyajtod, gyufa,).

2.1 A munkavallalok benntartozkodasi rendje

Oktatok:

A munkaid6 heti 40 ora.

A munkarendet alapvetden az éves tantargyfelosztason alapuld 6rarend hatarozza meg.
Az oktatdé munkaidejébe szamit a tanitasi 6rakon kiviil minden oktat6-neveld munkaval
kapcsolatos tevékenység és az iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az oktatok elsé tanitasi orajuk megkezdése eldtt 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelyiikon, a szakoktatok a szakméanak megfelelé munkaruhaban. Erkezéskor és
tavozaskor kotelesek vezetni a jelenléti ivet. A munkaidd elszamoldsanak alapja a
jelenléti iv vezetése.

Ha az oktatonak lyukas 6rdja van, akkor helyettesitésre, feliigyeletre beoszthatd. Lyukas
oréra helyettesités céljabol berendelhetd. Ha lyukas ordja van, addig nem hagyhatja el
az iskolat, amig meg nem gy0zd6dott arrdl, hogy helyettesitésre, tigyeletre nincs sziikség.
- Az iskolaban 7.30 oratol felelds vezetd tartozkodik a tanitas befejezéséig.

A konkrét beosztas a vezetdk kozotti megéallapodas alapjan torténik, melyet évente a
vezetdk feliilvizsgalnak és nyilvadnossagra hoznak.

Az iskolai ligyeleti rendet minden év szeptember 15-ig az osztalyfdnoki munkakdzosség

vezetOk készitik el, mely kiterjed a tandri folyoso és udvar iigyeletre.
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- Egyéb dolgozék: munkarendjiiket munkakori leirasuk alapjan kozvetlen vezetdjiik
hatarozza meg.
A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vessziik az oktatasért felelds miniszter altal
kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.
Az oktatdé a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat az igazgatd altal

meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

- a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szédzalékaban a

foglalkozasok és

- a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idGtartamat. A munkaidd fennmaradd részében az oktato

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztést az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan

tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejleszté pedagdgiai ellatast, az egészségiigyi €s pedagodgiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a konyvtaros
tanari tevékenységet szakképzési centrumonként szolgéaltatasvasarlas Gitjan is megszervezheti.

2.2 Tanulok

A tanév kezdetét, végét, a tanévkozi sziineteket, a szakmai vizsgdk és érettségi vizsgak

idépontjat az oktatasért felelds miniszter altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

- A tanévben rendelkezésre 4ll6 tanitds nélkiili napok felhaszndlasardl, (a nevelési

értekezletek témajardl) minden évben a tanévnyito értekezleten a oktatotestiilet dont.
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- A szakképzd iskolai tagozaton, a szakképzd évfolyamokon az elméleti és gyakorlati
oktatds valtakozasat tanévenként hatdrozzuk meg, figyelembe véve a tantermek és
tanmihelyek optimalis kihasznaltsagat.

- A munkahelyi gyakorlat naponta 7 6ras. A nagykoru tanulok szamara a munkaidé 8 ora.

A technikumban az elméleti oktatds folyamatos, a gyakorlati oktatas rendjét azon
szakképesztések esetében, ahol a tanulok gyakorlatukat dudlis partnernél toltik,
tombositve szervezziik meg.

- A tanulok elméleti és gyakorlati oktatdsanak valtakozasat minden tanévben az 6rarend

szabalyozza.

2.3 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az iskolaban tart6zkodo vezetd a tlizriad6 tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik az épiilet
kitiritésérol €és telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riado befejezése utan
gondoskodik az elmaradt tanitasi 6rdk potlasarol. (1-2 elmaradt ora esetén a tanitdsi napot
meghosszabbitja, 2 o6ranal hosszabb riadondl az elmaradt tanitdsi 6rdkat a legkdzelebbi
szombaton potoltatja.)

A vezetOk benntartozkodasi rendjét szeptember 1-jétdl érvényes tligyeleti rend hatarozza meg,

amelyet az igazgato készit el, évente feliilvizsgalatra kertil.

3. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének rendje

Az iskola kidolgozta mindségiranyitasi rendszerét (MIR). Az intézményben 5 f0s
mindségiranyitasi csoport miikodik, melynek egyik tagja az iskola vezetésébe tartozik. Eves
feladataikrol munkatervet készitenek, melyet a tanévnyitd értekezleten az oktatdtestiilettel
ismertetnek. Tevékenységiikrdl évente kétszer beszamolot készitenek.

A MIR-ben megfogalmazott célok elérése érdekében fejlesztd csoportokat kell kialakitani,
létszamuk tetszéleges. A MIR alapjan torténik az intézmény és az oktatok munkdjanak
ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei az ora- és foglalkozaslatogatasok, a megfigyelés és a pedagogiai
dokumentumok vizsgéalata. Az ellendrzések egységes szempontok szerint torténnek. Cél az

intézmény, és az ott dolgozo6 oktatok szakmai fejlédése és a mindség javitasa.
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3.1 Belso ellendrzés

Az intézmény altal végzett belsé ellendrzés a MIR alapjan a didkokra, oktatdkra, technikai
dolgozdkra és az intézményre vonatkozik. Tervszerl, rendszeres, a feladatoknak megfeleld
folyamat. A viszonyitési alap a tantervek, torvények, belso jogszabalyok, a munkaterv eldirdsai,
és az erkolcsi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitasra (mérés sziikségessége), és arra, hogy az ellenérzést mindig ko vesse
a tapasztalatok levonasa.

A tanuloi mérés, ellendrzés €s értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint torténik.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

Az igazgat6 illetve az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

- az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,

- az oktatd-neveld munka folyamatos ellendrzése.

A gyakorlati oktatasért felelds koordinator feladatkorébe tartozik:

- a szakoktatok tanmeneteinek jovahagyasa,

- a szakoktatok oktato-nevel6 munkdjanak folyamatos ellendrzése,

- arendezvények szervezésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

- a gyakorlohelyek ellendrzése kiilonds tekintettel a képzési kovetelményekre.
A munkak6zosségek vezetoi ellendrzik:

- az adott tantargyak oktatasanak tartalmi tervezését,

- atanmeneteket,

- Oralatogatéssal ellendrzést végeznek a szakmai és modszertani kultira segitése
érdekében, - a naploba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanuldk
folyamatos értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd megbeszEli az érintett oktatoval.

Minoség Iranyitdsi Csoport / MICS feladatai

Az intézményben mindség iranyitasi csoport miikodik, mely az intézményi onértékelést a MICS
altal kidolgozott, az alkalmazotti testiilet altal jovahagyott mindségiranyitasi rendszer szerint

végzi sajat munkaterve alapjan.
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3.3 Osszefoglalo tablazat az ellendrzés-értékelés rendszerérél

4

TANULOK

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET mérési modszer gyakorisag | dokumentacio | felelés méreési modszer gyakorisag | dokumentacio | felelés
pont pont
Tanulmanyi munka esetenként | dokumentum- | havonta naplo, of6 folyamatos | szobeli eseti ellen6rzé, szaktanar
elemzés ellen6rzd ig.h. tanmenet irasbeli tanmenet naplo,
szerinti szerinti, bizonyitvany
félév, félévente
évvége
Versenyeredmények tanévvégi elemzés évente Osszesitések, igazgato versenyek irasbeli, évente jegyzokdnyv szaktanar
értékelés jegyz6konyvek | igh. mkv. szobeli,
gyakorlati
Vizsgak évvége jegyzbkonyv igazgato vizsga irasbeli, évente jegyzokonyv vizsgaztato
esetenként ig.h. szobeli,
gyakorlati
Fegyelmi tigyek esetenként | dokumentum- | esetenként | jegyzékonyv, igh. félév, megbeszélés | félévente jegyzokonyv igazgato
elemzés feljegyzések évvége
megbeszélés
Jutalmazésok munkaterv | éralatogatas rendszeres | feljegyzés igazgatd félév, onértékelés félévente jegyzbékonyv igazgatd, ig.h.,
(motivacio) szerint dokumentum- naplo, ig.h. évvége dokumentum- szaktanar
elemzés ellenérzé mkv. elemzés
Belsé mérések munkaterv | dokumentum- | folyamatos | naplo, ig.h. tanmenet irasbeli rendszeres | napld szaktanar
szerint elemzés évente jegyzbékonyv ig.h. szerint szobeli évente jegyz6ékonyv munkakoz.vez.
szintvizsga
rendszer
szerint




Kiilsé mérések évente két | irasbeli évente jegyzokonyv, ig.h. évente két | irasbeli évente jegyz6konyv ig.h. szaktanar
alkalommal mérési alkalommal
eredmények
elemzése-
intézményi
jelentés
NETFIT mérés évente alloképesség | évente jegyzokonyv, testneveld évente szobeli évente NETFIT ig.h.
és fittségi mérési tanarok adatszolgaltatas
eredmények
14
Tanmenet, program IX. 15. dokumentum- | évente tanmenet munkakdzdsség félév beszamold félévente jegyzokonyv igazgato
elemzés vezet6 ,ig.h. évvége
Tankoényv, taneszkoz IX. 15. dokumentum- | félévente rendelések, ig.h., tankdnyv félév beszamold félévente jegyzokdnyv igazgato
. 15. elemzés leltari felelds &s | évvége
megbeszélés jegyzSkonyv konyvtaros
M| Of6, munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato ig.h. félév beszamold félévente jegyzokdnyv igazgato
E munkakdzdsségvezetdi | szerint dok.-elemzés | szerint évvége
<« | tevékenység megbeszélés
; Oktatok munkaja munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, félévente Feljegyzések igazgato
=) szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum-
megheszélés elemzés
Ped. és vez.| munkaterv | oralatogatis | munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, | 4 évente Feljegyzések igazgato
értékelésének szerint dok.-elemzés | szerint naplé ig.h. mkv. évvége dokumentum- jegyzokonyv igazgat6
végrehajtasa munkaterv | megbeszélés | munkaterv | napld igazgato ig.h. tanév vége | elemzés ig.h.
szerint oOralatogatas | szerint feljegyzés onértékelés
iskolai
elemzés
beszélgetés
Munkakdzosségi munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgatd félév beszélgetés, évente
szakmai munka szerint dok.-elemzés | szerint naplé ig.h. mkv. évvége dokumentum-




Hazirend munkaterv | megbeszélés | munkaterv | naplo igazgatd ig.h. tanév vége | elemzés évente Feljegyzések igazgatd
szerint oralatogatas szerint feljegyzés igazgato ig.h. évente onértékelés jegyzokonyv igazgatd
folyamatos | iskolai folyamatos | feljegyzés beszamold jegyzOkonyv ig.h.

elemzés igazgatd
beszélgetés
iskolabejaras
oralatogatas
dokumentum-
elemzés
Ugyeleti rendszer folyamatos | dokumentum- | folyamatos | feljegyzés igazgato évente beszamold évente jegyzOkonyv igazgato
elemzés ig.h.of6
beszamoltatas munkakdzosség
< SZMSZ, Szakmai torvényi jogszabaly és | torvényi feljegyzés igazgato 2 évente beszamold 2 évente jegyzokdnyv igazgato
s Program végrehajtasa | el6iras, dokumentum- | valtozasok
M Fejlesztési tervek ig.utasitdas | elemzés szerint 2
2| végrehajtisa szerint évente
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4. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

szakképzd intézménnyel

Az iskoldban idegen csak engedéllyel tartozkodhat. Belépni tigy lehet, hogy a portasnal
jelentkezik, aki elkisérteti a keresett személyhez.

Rendezvények alkalmaval az azon részt vevo meghivottak hasznalhatjak a rendezvény szamara
kijelolt iskolai helyiségeket.

A sziilok tanuloi ligyekben fogaddoran, sziiloi értekezleten, munkaiddben kereshetik fel a
oktatdtestiilet tagjait.

Az iskolai konyvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Hézirend, Szakmai
Program) a sziilok a belépés rendjének megfelelden a konyvtar nyitva tartdsi idejében helyben,
vagy az internetes honlapunkon (www.szterenyi.hu) tanulmanyozhatjak. A Hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a 9. évfolyamos tanuldinkkal ismertetjiik az elsé osztalyfonoki oran.

Tudomasulvételérdl irdsos nyilatkozatot tesznek az érintettek.






5. Vezetési szerkezet
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, tovabba vezeték

kozotti feladatmegosztas a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az altalanos pedagogiai igazgatod
helyettes, a szakmai igazgatohelyettes kozremikddésével latja el. A szakmai képzés gyakorlati
oktatasanak felelése a gyakorlati oktatasért felelés koordinator. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai a gazdasagi ligyintézOk, valamint az iskolatitkar és az iskolai adminisztrator.
Az iskolavezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd és javaslattevd testiilete.

Az iskolavezetdség minden hétfon tanacskozik.

Tagjai:
Sziikebb vezetoség Tagabb vezetoség

- igazgatd - a szlikebb vezetOség tagjai
- altalanos és szakmai helyettes

- gyakorlati oktatasért felelds koordinator - DOK-tanar

- munkakozosség-vezetok

A vezetok kozotti kapcsolattartas

Vezetok €s oktatok (oraadok) kozotti kapesolattartasi formak:

Indokolt esetben rovid tdjékoztatds, munkamegbeszélés sziinetekben, tanitasi 6rdk utan

- Egyéni személyes megbesz¢l€s, iddpont egyeztetés utan

- Oktatotestiileti értekezletek

- Elektronikusan elektronikus naplon illetve Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és
Szakképzd Iskola domaines e-mail cimek haszndlataval, valamint a Google Classroom
virtualis tanari szobajaban.

- Tanari szobdkban elhelyezett digitalis kijelz6kon keresztiil (TV)

- Munkak6zosségi értekezletek (havonta)

- Iskolai mobiltelefonok segitségével a vezetdk (erre vonatkoz6 részletszabalyokat a

mobiltelefon haszndlatara vonatkozo6 szabalyzat tartalmazza)



az iskolai telefon hasznalataval a munkakozosség vezetdk tarthatjak a kapcsolatot.

5.1 Az iskola igazgatoja és a titkarsag kozotti kapcsolattartas rendje:

- naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

- abeérkezett e-mailek és napi posta bontasat kovetden az iskolatitkar fontossagi sorrend
szerint a dokumentumokat az igazgat6 részére elokésziti

- az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézokkel is, a gazdasagi vonatkozésu
iratokat postabontds utan, illetve az e-mailen érkezetteket tovabbitja a gazdasagi

igyintézOknek.

5.2 A vezetdk kozotti feladatmegosztas
5.2.1 Altalanos igazgatohelyettes feladatai:

- Nevelési értekezlet elokészitese

- Szakkorok munkajanak ellendrzése, iranyitasa

- A human, osztalyfonoki, redl munkakdzdsségek munkajanak iranyitasa, ellendrzése

- Tanév eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése

- Didkonkormanyzattal kapcsolattartés

- Tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése

- Kapcsolattartds az iskolaorvossal, védondvel, gyermekjoléti szolgélattal, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa

- Ellendrzi a kdzismereti tanarok munkajat, orat latogat

- Havonta ellendrzi a technikumi és a szakképzd iskolai érettségire felkészitd osztalyok
osztalynaploit

- Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzOkkel

- Iranyitja a kiilonb6z6 linnepségek, rendezvények szervezését

- Tantéargyfelosztas, 6rarend készitésében részt vesz

- A kozépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kovetése

- Félévi, év végi beszamolo készitése
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Elkésziti az 6rarendet
Jogszabalyok nyilvantartasa
Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil

Helyettesiti az igazgatdt akadalyoztatasa esetén
Ha 6 is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasdban, a helyettesitési feladatokat a

szakmai igazgatohelyettes latja el
Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkajanak iranyitasarol

Vezeto6i ligyeletet 1at el

5.2.2 A szakmai igazgatohelyettes feladatai

Az iskola éves programjanak elokészitése

Besegit az orarend elkészitésebe

Tantargyfelosztas készitésében részt vesz

Tanari helyettesitési, adminisztracids feladatok elvégzése

Szakképzo iskolai, szakképzd évfolyamosok naploinak ellendrzése

Szakmai tovabbképzések, bemutat6 tanitasok szervezése

Szakmai munka rendszeres ellendrzése, értékelése

Felndttoktatas szervezése

Félévi, év végi beszamolo készitése

A 13. szakképzd évfolyam, szakmai oktatas felndttek részére illetve felnott képzés
felvételijének szervezése, szakmai vizsgdk ¢&s 4gazati alapvizsgak szervezése,
vizsgabeosztas elkészitése

Iskolai ligyeleti rend elkészitésének koordinalasa

Vezetdi ligyeletet lat el

5.2.3 A gyakorlati oktatasért felelds koordinator feladatai

Vezetdi feladatokat 14t el a szakmai oktatdsban részt vevok korében

Szervezi a tanulok év kozbeni és 6sszefliggd gyakorlatdval kapcsolatos teenddket
Szervezi a dudlis képzést

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzd helyekkel

Az egyiittmiikddési megallapodas megkotése eldtt ellendrzi a gazdalkodd szervezet

gyakorlati képzésre valo megfeleldségét.
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- A szakmai tantargyak oktatdsdhoz sziikséges anyag- ¢és eszkdz megrendeléseket

feliigyeli, felméri a munkaruhaigényt, munkaruhat rendel, kioszt.

- Tuz- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinalja

- Szakmai munka rendszeres ellendrzése, értékelése, a szakmai oktatasban felndttek

részére naplok ellendrzése.

- Agazati- és szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban részt vesz
- Vezetoi ligyeletet 1at el

5.3 A vezet6k kdzotti munkamegosztas

5.3.1 Az igazgat6 kizardlagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete

a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa

a munkavallalok felett gyakorolja a raruhazott munkaltatdi jogot
tanuldi jogviszony kezelése, csoportba és osztalyba sorolas

a személyi €s targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
a folyamatos belso ellendrzés

egylttmikodés

a diakmozgalommal

a sziilok képviseldivel

a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint

5.3.2 Hataskorében atruhazza

a)

az altalanos nevelési igazgatohelyettesre

A nevelo-oktatd munka ellendrzését

b) Az alkalmazottak munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében az

egyeztetési kotelezettség gyakorlasat

Kapcsolattartas az SZMK-val. A sziil61 szervezet maga hatarozza meg miikodése
rendjét, dont munkatervérél. Az intézmény és a sziiléi szervezet levélben,
személyesen vezetdje révén az altalanos igazgatdhelyettesen keresztiil tartja a

kapcsolatot. Evente egy alkalommal keriil sor személyes talalkozora az SZMK
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vezetdjével. Véleményeének kikérésére keriil sor a tanulok nagyobb csoportjat érintd

kérdésekben.

a szakmai igazgatohelyettesre
a) A szakmai képzés szinvonalanak ellendrzését
b) A felndttoktatas szervezését

C) A szakmai és agazati alapvizsgak szervezését, lebonyolitasat
a gyakorlati oktatasért felelos koordinatorra

a) A gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat
b) a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

C) akarbantarto, fiit6, kerti munkas kdzvetlen iranyitasat

Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztast dolgozoja — jelentési €s beszamolasi

kotelezettség mellett — felelds a maga teriiletén.
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a) gazdasagi iigyintézok

- koltségvetési, tervezési feladatok eldsegitésé¢hez adatszolgaltatas

- koltségvetési beszdmolasi feladatok elokészitéséhez adatszolgaltatas

- bizonylatkezelési feladatok

- megbizasi és vallalkozasi szerzédések kezelése, teljesitésigazolasok kezelése
- értékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- készletgazdalkodasi feladatok

- munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzése, bovitése

A gazdasagi ligyintézok tevékenységiiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok, fenntart6i

elvarasok, intézmény-vezetoi utasitdsok alapjan kiilon munkakdri leiras alapjan végzik.

Kiadmany: a jovadhagyads utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadményozdsra jogosult

részérol.

Az alairas/kiadmanyozas

- kiadmanyoz6 - az alairasra jogosult személy - kiadmanyt sajat keziileg irja ala, majd

- az alairdsat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

- potolja az eredeti alairast a kiadmanyozd nevének és az "sk" /sajat kezével/. jelolésnek az
iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az iratkezeldi hitelesités "a
kiadmany hitelélil" zaradék iratkezeldi alairasaval és bélyegzd lenyomattal torténik;

A névbélyegzd alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezeldi hitelesitéssel kell
kiegésziteni.

Alairésra jogosult az igazgato.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus aldiras az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul

Osszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus aldiras alkalmas barmely adat pl.:
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nem csak irott szoveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy akér egy szoftver aldirasara.
Szakmai vizsgak lejelentéséhez 2022.09.01-t6]1 mar nem sziikséges hasznalata.

Jelenleg az iskola vezetdinek nincs elektronikus alairasi lehetdsége.

Az intézményvezeto vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgato tavollétében az altalanos €s a szakmai igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles

beszamolni az intézkedéseikrdl.

Az 6 tavollétiikben a gyakorlati oktatasért felelds koordinator vagy egy megbizott oktato latja
el a helyettesitést. Az igazgatd helyettesitése esetén beszdmolasi kotelezettség terheli a
helyettesités ideje alatt végzett munkarol.

A vezetok valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Iskolankban iskolaszék nem miikddik, mert a jogszabaly altal feljogositott felek annak

létrahozasat nem kezdeményezték. Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti

a) az oktatotestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség képvisel6je, ennek hianyaban a tagintézménnyel
tanuldi jogviszonyban all6 tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,

) aziskolaididkonkormanyzat képviseldje, ennek hianyaban az iskolaba jaré tanulok legalabb
husz szazaléka (a tovabbiakban ezen alcim vonatkozasaban az a)-C) pont alattiak egyiitt:

érdekeltek).

Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettdnek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

5.4 Egy-egy képviseldt delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt

a) fenntarto,
b) telepiilési, teriileti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellato iskola
esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat, ha nem az iskola fenntartoja,

c) technikum és szakképzo iskola esetében teriileti gazdasagi kamara.
27



5.5 Az iskolaszékbe

a) a oktatodtestiilet képviseldit a oktatotestiilet tagjai,

b) a sziilok képviseldit az iskolai sziildi szervezet, kozosség, ennek hianyaban az iskolaban
tanul6 gyermekek sziilei,

c) az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai, iskolai

didkonkormanyzat hianyaban az iskolaba jar6 tanulok valasztjak.

Ha az iskolaszék Iétrehozasat az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianydban a sziilok legalabb husz szazaléka vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,
iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaba jar6 tanulok legalabb husz szazaléka
kezdeményezi, az oktatotestiilet képviseldinek kozre kell miikddniiik az iskolaszék
megalakitasaban és munkdjaban.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozésat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szami képviselobdl alld bizottsdgot hoz Iétre az iskolaszék
megalakitasanak elokészitéséhez.

6. Az Oktatotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdasa

Az oktatotestiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A
szakképzo intézmény oktatotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzo intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel

rendelkezik.

6.1 A oktatotestiilet

a) a szakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

Cc) aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) a oktatotestiilet képviseletében eljard oktatod kivalasztasarol,
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g) ahazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) atanulok fegyelmi ligyeiben,

J) munkakdzosség-vezetd kivalasztasarol

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhéazott jogkor gyakorloja az oktatotestiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatdtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és médon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben az oktatdtestiilet

megbizasabol eljar.

Az oktatotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatotestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatotestiilet atadja a tanulok fegyelmi iligyeiben vald dontés jogat az oktatoi testiilet
tagjaibol valasztott 3 oktatonak. A fegyelmi bizottsdg vezetdje az oktatdi testiilet altal
megvalasztott oktatd tovabba a DOK tanar. A fegyelmi bizottsag évente 2 alkalommal koteles
beszamolni az oktatotestiiletnek a fegyelmi bizottsdg munkéjarol. A fegyelmi bizottsag
munk4jaban javaslattételi joggal részt vesz az érintett tanuld osztalyfondke €s az érintett tanulo

osztalyaban a DOK titkar.

K) Szakmai asszisztens/Intézményi mentor/Tanulécsoport-vezetd

Kiemelt célunk a végzettség nélkiili iskola elhagyok szamanak csokkentése, kulcskompetencia-
fejlesztd kapacitdsok megerdsitése, az alapkészségek fejlesztésére alkalmas eszkdzrendszer
fejlesztése, a szakképzés eredményesebbé tétele, az iskolai teljesitmény novelése az egész
¢életen at tartd tanuldsra vald képessé tétel érdekében dsszhangban. Mindezek érdekében az

oktatdtestiilet kozosen munkalkodik, rendszeresen tart munkakozosségi-, valamint az egy
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osztalyban tanitok kozotti értekezleteket a veszélyeztetett tanulok érdekében. A Ginop ,,Vekop”

palyéazatban betoltott kiilon szerep-/munkakorok és leirasuk intézménylinkre vonatkozoan:

oktatotestiilet tajékoztatasa az aktualis feladatokrol

intézményi mentortanarral folyamatos egyeztetés

napi szintli munkaidd-nyilvantartas vezetése, havi szintli Szakmai Beszdmolo6 készitése
konzultaci6 a munkacsoport vezetdvel, pedagdégusok feladatainak intézményi szintii

koordinalasa

tanuldcsoport vezetése, tanulocsoportok mentoraldsanak, az egyéni €és a csoportos

fejlesztési feladatok megvalositasanak intézményi szintli koordinalasa

intézményi szintll adminisztrativ teendok ellatasa,

adatszolgaltatdsokban/adatgytijtésekben valo kdzremiikodés

intézményi szintli idészaki beszamolok és jelentések Osszedllitasaban, elkészitésében

részvétel

7. Kapcsolatok rendszere, formdja, modja

7.1 Kiils6 kapcsolatok
Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban az igazgato6 képviseli. Az

intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a centrummal,

az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval,

a minisztériumokkal, azok hattérintézményeivel a jogszabalyok szerint, - a
tertiletileg illetékes kamaraval,

felsdoktatasi intézményekkel,

kiilfoldi partnerekkel,
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altalanos és kozépiskolakkal,
gyermekjoléti szolgalattal,

gyakorlati oktatast folytatokkal,
illetékes kormanyhivatallal,

a helyi varosvezetéssel,
a helyi sportegyesiilettel,

rendOrséggel, - katasztrofavédelemmel.

Az iskola igazgatoja kéthetente vezetOi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a foigazgatd, a kancellar, a szakmai foigazgato-helyettes,

a gazdasagi vezeto €s a centrumhoz tartozé tovabbi intézmények vezetoi.

A gyakorlati képzésben részt vevé cégekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot a
gyakorlati oktatdsért felelés koordinator tartja (telefonon, levélben, e-mailben ¢és
személyes talalkozok soran). A félévzard értekezleteken szamol be a oktatotestiiletnek
a gyakorlohelyekkel valo kapcsolat alakuldsardl irdsban vagy szoban.

A minisztériumokkal €s a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetok tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik
az oktatok szakmai tovabbképzését.

A gyermekjoléti szolgalattal az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot a
gyermekvédelmi feladatok koordinaldsa érdekében. FErtesiti a Gyermekjoléti
szolgalatot a tanuld 10 6rat meghaladd igazolatlan mulasztasa esetén.

A halmozottan hatranyos tanul6, sajatos nevelési igényl, vagy egyedi ¢lethelyzetben
1évo tanuld esetén - amennyiben tankotelezettségének egyéni tanrend szerint kivan
eleget tenni -, az iskola igazgatdjanak minden év junius 15-ig benyijtott kérvényt
az Oktatasi Hivatal dontést hozd szervéhez kell tovabbitani. Jinius 15-1 idépontot
kdvetden csak abban az esetben lehet egyéni tanrend iranti kérelmet benyujtani, ha a
kitizott idépontot kovetden a rendes tanuldi jogviszony iskoldba jardssal torténd
teljesitésének akadalya meriil f0l. Egyéni tanrend szakképzé iskolaban csak az
elméleti képzésre terjedhet ki. Az évkozi és a nyari gyakorlat alol egyéni tanrend
szerint tanulo sem kaphat felmentést. Az egyéni tanrenddel tanulo félévkor és a tanév

végén minden tantargybol osztalyozd vizsgat tesz. Amennyiben az egyéni tanrenddel
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tanuld két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozo6 vizsgan, az iskola igazgatdja
kotelezi, hogy a kovetkezd tanévtol iskolaba jarassal teljesitse tankotelezettségét.
Az egyéni tanrenddel kapcsolatos dontés ellen a sziild, gondviseld vagy a nagykort tanulod
kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés kozlésétdl szamitott 15 napon beliil
lehet meginditani.
A Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval kozosen végezziik a munkahelyek
gyakorlati alkalmassagi feliilvizsgalatat, az ) szakmai programok kidolgozasat.
Beiskolazasi teriiletiinkon miikodo altalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az
igazgato tartja. Az altalanos iskola meghivasara személyesen vagy az iskolavezetdség
mas tagja Utjan tajékoztatot tart az iskolankban folyd képzésrél. Minden év
novemberében nyilt napot tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az érdekl6dd
tanulok, sziilok informalodhatnak szokasos beiskolazasi teriileteinkrol.

Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kozzétesziink.
A Kkozmiivelodési intézményekkel (miivelédési haz, konyvtar, muzeum) a
kapcsolatot az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetok, illetve az oktatok kézvetleniil
tartjak.

Az iskolaorvossal az altalanos igazgatohelyettes tart kapcsolatot, stlyos esetekben
kozvetleniil az igazgatd. Az iskolaorvos rendelési idejét évente kozzétessziik. Az
iskolai egészségiigyi szolgalat miikodési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az
iskola igazgatojahoz, melyben az adott évre vonatkoz6 munkaterv szerint latjak el
tevékenységiiket. A tanulok rendelkezésére a hét adott napjan iskolaorvos és védond
all. Eseti ellatdson kiviil elvégzik a tanuldk rendszeres sziirdvizsgalatat a szak-
rendelésekkel kozosen. A kotelezé orvosi vizsgalatok megszervezése az altalanos
igazgatOhelyettes feladata. A vizsgdlatokat tigy kell megszervezni, hogy ez a tanitast
ne zavarja. Az iskolaorvos feladata a testnevelés ora aloli felmentések, illetve a
gyogytestnevelésre utaldsok elbiralasara szakorvosi javaslatok alapjan. Az
iskolaorvos és védond részt vesz az egészségneveld munkaban, osztalyfonoki drakon
ilyen témakban eldadasokat tartanak.

Az ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el. Az osztalyfonokoknek
kezdeményezési joga van gyermekbantalmazas esetén, az igazgatonak pedig értesitési
kotelezettsége a gyermekjoléti szolgédlat felé. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége

esetén kezdeményezheti a tanuld laké és tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
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onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat. Munkdjukat a Monori Csaladsegitovel kotott megallapodas
alapjan iskolai szocialis munkas segiti, aki egy héten két délelott tartdozkodik az
iskolaban.

7.2 Nemzetkozi kapcsolataink

Iskolank lényeges kérdésnek tekinti, hogy tanuloit felkészitse a 21. szdzad
kovetelményeinek megfelelden arra, hogy palyakezdd munkavallaloként u;j
kihivasoknak kell megfelelniiik. Ez nemcsak a korszerli szaktudast, hanem hasznalhato
nyelvtudast is jelent. Nemzetk6zi kapcsolataink és palyazatok utjan mind tandraink,
mind tanuldink szdmara biztositjuk a megfeleld szintii nyelvtudast és nemzetkozi
szakmai tapasztalatszerzést.

A CSZC és a MeeOut cég kozott 1étrejott megallapodas keretében az iskola tanuloi €s
oktatdi az Erasmus programban tovabbképzésen vehetnek részt.

A Hatartalanul programban szervezett tanulmanyi utakat és kiranduldsokat a részt vevo

tanulok adatai k6zott nyilvantartjuk.

A kapcsolattartas modja a kapcsolat és a feladat fiiggvényében személyesen, irott vagy

elektronikus levélben, faxon és telefonon torténhet.

8. Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomdnydpolds rendje

A hagyoményépolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idépontjat, a tanév rendje és

az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. Feleldseit a munkaterv tartalmazza.

Az iskola 6tévenként osztalytalalkozok megszervezésével tarthat kapcsolatot volt didkjaival.

- A varosi linnepségeken tagiskolank tanuloi és oktatoi képviseltetik magukat.

- Evente két alkalommal a varosi iinnepségen az intézmény tanuléi és oktatéi koszorizason
vesznek részt.

- Az éves munkaterv tartalmazza az linnepségek idejét és a feleldsok nevét.

- A munkaterv tartalmazza tovabba a goélyanap, tanévnyité {linnepély, a szalagavatd

karacsonyi linnepség, a ballagés, Szterényi- nap, kdrnyezetvédelmi nap, tanévzard idejét.
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- Nemgzeti linnepeinkrdl, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatair6l az iskolaban
szervezett linnepségeken megemlékeziink, a miisort az linnepségen az iskola tanuloi és
oktat6i adjak.

- Evente megemlékeziink névadonkrél az éves munkatervben rogzitettek szerint.

- Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai élet egyéb teriiletei:
Versenyek rendezése (tantargyi €s szakmai). - Szakmai nap szervezése.

A hagyomanyadpolas kiilsoségei:
- aintézmény emblémaja,
- az iskola tanuldinak tinnepi viselete: fehér felsd, fekete nadrag/szoknya,

- csapatversenyeken, iskola poldja

9. Szakmai munkakozosségek miikodeése, részvétel az oktatok munkdjanak segitésében

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok mindsitési eljarasdban. A szakmai munkakdzdsséget munkakdzosség-vezetd
iranyitja.

9.1 A szakmai munkakozosség dont
a) milkodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a oktatdtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintden — véleményezi a szakképzd intézményben
foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

9.2 A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) aszakmai program,
b) az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

34



d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.

9.3 A szakmai munkak6zosség egyiittmiikodése:

a munkakdzosség-vezetok fenti kérdések megvitatasa érdekében megbeszélést tartanak
¢s kozosen alakitjak ki véleményiiket,

havonta megbeszélést tartanak,

az értekezlet Osszehivasdnak moddja: szobeli tajékoztatas, hirdetétablan elhelyezett
felhivas.

A szakmai munkak$zosségek tevékenysége:

éves munkatervének kidolgozasa, jova hagyasa,

a tartalmi €s mddszertani eljarasok tokéletesitése,

a tantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa,

a helyi tantervek érvényesiilésének nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése,
tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasa,

tanulmanyi illetve szakmai versenyek szervezése €s lebonyolitasa,

pedagogiai kisérletek elvégzése,

a munkatarsi kozosség fejlesztése,

javaslattétel a tankonyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra,

javaslattétel a tantargyfelosztésra,

a folyosoi és tligyleti rend kidolgozasa.

9.4 A munkakozosség-vezetok

Osszedllitjak a munkakdzosség €ves programjat,

iranyitjak a k6zosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznaldsat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

feliigyelik a kovetelményrendszernek vald megfelelést,

elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérdl,

részt vesznek a pedagogiai-szakmai munka ellenérzésében és értékelésében,

félévkor és év végén irdsos beszamolot készitenek,

kapcsolattartas: havonta legalabb egyszer megbeszélést tartanak, ahol eredményeiket és

hidnyossagaikat feltarjak. Beszéld korok miikodnek felmeriild problémak esetén. -
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javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara, - elvégzik a tanmenetek szakmai

ellendrzését, - oralatogatasokat tartanak munkaterv alapjan.

10. Az intézményi védi-ovo eldirdsok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. torvény alapjan késziilt.

Fébb fejezetei:

A munkavédelem helyi ligyrendje
A dolgozok alkalmazasdnak munkavédelmi feltételei

A munkavédelmi oktatas rendje
A munkavégzés helyi szabalyai
A munkavédelmi eljarasok rendje

A helyiségekre €s a gépekre, felszerelésekre vonatkozo hasznalati eléirasok

10.2 A tanulobalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja:

A tanulok felkészitését a tagiskolaval, annak megkozelitésével, a kozlekedéssel

kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az intézménybe keriiléskor, a tanév elsd napjan tartott oktatds keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkezé6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfondki oran kotelesek
visszakérdezni.

Az oktatasrol oktatasi jegyzOkonyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

Az oktatok felkészitése a tanuldobalesetek megeldzésére szintén oktatds keretében
torténik. Az oktatok részére 9sszedllitott anyag segitséget nyudjt a feladatok ellatasdhoz.
Az orakozi sziinetek idejére készitett ligyeleti beosztas az intézmény teljes teriiletén
biztositja a tanulok feliigyeletét. (elegendd szamu ligyeletes van beallitva). A tanulok
orakozi sziinetekben nem hagyhatjak el az intézmény teriiletét. Ez alol kivételt képeznek
a szakképz6 évfolyamok nagykoru diakjai. Ok a 3. és 5. 6ra utan az iskola hatsé kijaratan
keresztiil a kijelolt dohanyzo helyet feliigyelet mellett felkereshetik.

A tanul6k az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szar6, vago, robband,

stb.), amelyekkel egymads egészségét és testi épségét veszeélyeztetnék.
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Az orientacios, illetve a szakmai gyakorlatok megkezdésekor, 1j munkaeszkoz
hasznalatakor, 0j munkafeladat végzése eldtt a varhato veszélyek elharitasara kioktatjak
tanuloikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik, és a visszakérdezés tényét
(eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.

A gyakorlati munkahelyeken a tanulok folyamatos feliigyelete biztositva van.

A tanuldknak tilos (munkavédelmi oktatasban is kiemelve) a veszélyes helyekre torténd
feliigyelet nélkiili belépés, illetve tartdzkodas (pl.: kazanhaz, villamos mérdterem,
tornaterem, stb.).

Megkdoveteljiik a tanuldk veszélytelen 6ltozékét testnevelés oran, sportfoglalkozas,
illetve gyakorlati oktatas soran.

Kirdndulésok, illetve a megszokottdl eltérd rendezvények, munkak eldtt a tanulokat ki
kell oktatni a balesetek megelozésére.

Szakmai 6rdkon az adott témahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek oktatasara is

sor kerul.

10.3 Baleset, rosszullét esetén teendo intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezeté koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl vald
mentést €s az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben ment6t hivunk,
szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorulot. Jegyzokonyvet vesziink fel.

Sulyos esetnek minésiil:

magas laz,

asztmas roham,

diabéteszes gyerek rosszulléte,

eszméletvesztés,

akut fertdzo betegségek,

iskolai balesetek, epilepszias roham, panikroham

Stlyos balesetet az iskolaban 1év0 legmagasabb beosztasti dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A
jelentést 24 6ran beliil meg kell ismételni irasban.

A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi
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vizsgalatoktol fliggetlentil.

- A fentiekben leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében és a
mellékletekben keriiltek szabalyozasra.

- Nem stlyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt
tovabbjelenti az iskola igazgatoja és a munkavédelmi vezetd felé. Panikbetegség esetére
az iskola kiilonb6z6 pontjain elhelyezett papirzacskdokbdl vételezve (tanari szobak,
titkarsag, porta, testneveld tanari) a tanulot papirzacskoba kell 1¢legeztetni a mentd
kiérkezéséig.

- A baleset kivizsgalasa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tantk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzdkonyvet.

- A kivizsgalas soran feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar kdzremiikodésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja az illetékesek
felé (jegyzokonyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

- A baleseteket a baleseti nyilvantartasba az altalanos igazgatd helyettes folyamatosan
bevezeti a baleseti jegyzokonyvek sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

- Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor rendkiviili oktatas

keretében ismertetésre kerlilnek a baleset, illetve a megelzés lehetdségei.

10.4 A nevel6- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésével

Osszefiliggd tevékenységek rendje:

- A munkavédelmi megbizott, az igazgatd, a karbantartd bevondsaval évente egy
alkalommal, vagy rendkiviili eseményeket kdvetden munkavédelmi szemlét tart. A
szemlén feltart hidnyossagokat jegyz6konyvben rogziti, kijavitdsukrol intézkedik.

- Az oktato helyiségek hasznaloi haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenességeket a
portan elhelyezett hibanaploba bejegyezni, a karbantartok ez alapjan elvégzik a
javitasokat, vagy jelzik a gyakorlati oktatds vezetdnek, ha a hibaelhéritds egyéb

szakember bevonasat igényli. A gyakorlati oktatasvezetd intézkedik a javittatasrol.
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10.5 A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

A tanulok megel6z6 egészségiigyi és egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védono
végzi. Az orvos ¢és a védond a oktatoi testiilettel egylittmikddve, az iskolai nevelés-oktatas
rendjét nem zavarva, a kijelolt és nyilvanossagra hozott rendelési idot betartva dolgoznak a heti
beosztas szerinti rendelési helyen.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola—egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet—
egészségligy, ¢Elelmezés—egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadas, sportverseny eldtti orvosi vizsgalat, errdl igazolas) az iskolaorvos és a védond az
intézmény-vezetdjével, illetve az igazgatOhelyettessel, a szakmai szervezetekkel

egylttmikodve végzi.

A tanulok megel6z0 egészségiigyi €s egészségiigyi ellatasa

Ezt a feladatot az orvos, a védond, az oktatoi testiilettel és mas szakemberekkel egyiittmikodve
latja el.
Alapfeladataik:

O egészségvédelem, elsOsegély és akut betegellatds, valamint ehhez kapcsoldddan a
szlikség szerinti tovabbi ellatas intézése,
O felkérésre kozremiikodés egészségiigyi kérdésekben az intézmény kozdsségeivel,

egylittmiikodés egyéb iskola-egészségiigyi feladatokban az intézmény-vezetdvel €s mas

szakmai szervezetekkel.

A tanulok csoportos sziirdvizsgalata évente egyszer, szorgalmi idében torténik. A tanulok
részvételét a vizsgalatokon a szakképzd intézmény biztositja.

Az iskolaorvosi rendeld ajtajan, a tanariban és a titkarsagon Kkifliggesztve talalhatdé az
egészségligyi ellatast végzok elérhetdsége, és a rendelési ido.

Az iskolai egészségiigyi ellatast végzokkel az igazgatd, az igazgatOhelyettes tartanak napi
munkakapcsolatot.

Az iskola-orvos a rendeldintézetben megadott napokon rendel a kifiliggesztett rendelési id6

szerint. Feladatai:

O A tanuldk egészségi allapotanak sziirése, kovetése.
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O Alkalmassagi vizsgalatok  végzése (palyaalkalmassagi, testnevelési
¢€s gyogytestnevelési).

Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

Elsosegélynyujtas.

Részvétel a szakképzo intézmény egészségneveld tevékenységében.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.

Nyilvantartasok vezetése, jelentések készitése.

O O O o o 0O

A vizsgélatok tapasztalatair6l az iskolaorvos, illetve a védond tanévenként egy

alkalommal tajékoztatja az iskolavezetést.

A védono altal onalldan ellatando6 feladatok

A védond tanitdsi idoben hetente egy napot tolt az iskolaban. Tanévenként legalabb egyszer az

osztalyfonok kérésére osztalyfondki o6ran minden osztalyt meglatogat, megjelolt témardl

egészségneveld, egészségvédelmi felvilagositod eldadast tart. Feladatai:

ad

Az ¢éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a szakképzo
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
A tanulok védondi vizsgalata (alapsziirések végzése).

A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
regisztralasa.

Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek ¢és kornyezet ellendrzésében valo

részvétel.

Az iskolai biifé kinalatanak az egészséges taplalkozast célzo eldirdsok szerinti ellendrzése,
megfeleldség esetén igazolds kidllitdsa. Nem megfeleldség esetén tandcsadas a megfeleld
kinalat 6sszeallitasahoz.

Kapcsolattartas a sziilokkel.

crer

Az egészséges tanuldkat testnevelésorardl atmeneti idore (egy-két 6ra) a haziorvos mentheti fel

betegség esetén. Hosszabb idére (egy-harom hoénap, miitét, sulyosabb sériilés) a szakorvos

40



véleménye alapjan az iskolaorvos. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy felmentést kaphasson testnevelésbOl. A szakorvos véleménye alapjan az iskolaorvos
oktober 15-ig besorolja a felmentést kérd tanulokat. Ez lehet konnyitett testnevelés,
gyogytestnevelésre utalds, vagy teljes felmentés. A konnyitett testnevelés soran az érintett
tanuld részt vesz az oran, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat allapotatol fliggden nem

kell végeznie.

11. A tanulok jutalmazéasanak rendje

Alapelvek:
- Segitse az iskola, nevelési — oktatasi — céljainak elérését
- Segitse a tanulok 6nismeretének fejlodését, adjon lehetdséget az dnnevelésre
- Mindig legyen személyre szabott

- Az értékelés elsdsorban a tanulo iskolai tevékenységére vonatkozzon

Helyi jutalmazas lehetséges indokai:

* Kimagasl6 tanulmanyi eredmény

* JoO tanulmanyi eredmény ¢és egy vagy tobb tantargybol kimagaslé teljesitmény
*  Kozosségért végzett tevékenység

* Kiemelkedd sportteljesitmény

* Minden olyan tevékenység, ami az intézmény hirnevét dregbiti

Jutalmazési formai:

« Irasbeli szaktanari, illetve osztalyfénoki dicséret
* Igazgatoi irasbeli dicséret
* Az egész tanévben végzett kiemelkedd tantargyi munkaért a bizonyitvanyba beirt dicséret.

» Szterényi — dij (végzds évfolyamon oktatotestiileti ajanlas és dontés alapjan kitiintetett
tanulo)

12. Rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
tanuloknak és dolgozoknak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
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- atiz

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, kdteles azt azonnal kdzdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd,

igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezeto.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a) a Centrum foigazgatojat és kancellarjat;

b) a fenntartot;

C) tiiz esetén a tlizoltosagot;

d) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget;

e) személyi sériilés esetén a mentdket;

f) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato, a folyosokon
is kifliggesztett , Kiliritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tart6 oktatok a feleldsek.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezOkre:

- Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is gondolnia

kell!
- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!
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- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

- Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyljtas megszervezesérol;

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

- Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, €életkorardl; - az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasarol az oktatotestiilet dont.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi szabalyzat”

tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a ,,.Bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az
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éptiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatoja a felelos.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara

¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Az intézmény teriiletén és 5 méteres kornyékén tilos a dohanyzas.

Tajékoztatas a szakmai programrol

Munkaiddben reggel 7:30-t61 15 6raig a konyvtarban a konyvtaros ad tajékoztatast.

A szakmai program az iskola honlapjan elérhetd.

13. A sziildi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mikodik.

12.1 Az osztélyok sziil6i kozosségei
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol két valasztmanyi tagot

valasztanak. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetGségéhez.

A sziil6i munkak6zosség az osztalyfdnok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A sziil61 munkakozdsség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozdsségére vonatkozo,
anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor. Véleményezési joga van az iskola belsd szabalyzatai
¢és pedagdgiai programja tekintetében.

Az osztalyok sziil6i munkakozossége figyelemmel kiséri az oktato-neveld munkat, segitséget
nyUjt az iskolai és a csaladi nevelés Osszehangoldsaban. Segiti az osztalyt a tanoran kiviili
programok (pl. kiallitasok, szinhazlatogatds) szervezésében, kozremiikodik a tanuldkat érintd

rendezvények lebonyolitasdban.
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12.2 Az iskolai sziil6i valasztmany (munkak6zosség)

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiléi szervezet
valasztmanya.

A valasztmany munkéjaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmany elndke kozvetlen az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

A sziil61 valasztmanyt az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil61 szervezetet (kzOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat miikodési rendjét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a sziiloket ¢és a tanuldokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- az iskola pedagdgiai programjanak, hdzirendjének, munkatervének, valamint a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak azon pontjai, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak;

- véleményezi az iskolai tankdnyvlistat;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

14. A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljards részletes szabdlyai

13.1 Fegyelmezd ¢és fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai
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A fegyelmi eljarast kotelez6 medidcids megbeszélés elézi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal
a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben az érintett
tanulok, ha a tanuld kiskorti, a sziildje figyelmét felivjuk az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulod, kiskorti tanuld esetén a sziillo az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az firasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodadsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

A mediacios eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa az intézmény feladata. Az intézmény vezetdje jeloli Ki az egyeztetd
eljaras lebonyolitojat. Csak olyan személy lehet, akit a felek elfogadnak, és nem all fenn
vele szemben Osszeférhetetlenség, mely esetenként vizsgalandé. A kijelolt személy

folytatja le az eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A megallapodas akkor jon Iétre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanulod
kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb
modon valo jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.
Az egyeztetési eljaras végén a megallapodés kotelezé elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,
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b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid 0sszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

f) afelek, - kiskoru kotelességszeg6 esetén - a sziild és a kozvetitd alairasat irasban kell
rogziteni.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott Iétrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képviseldjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljardsban létrejott megallapodéas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezodik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kozvetitd elott,
hogy

kéri a kozvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez valo
hozzajarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy d)

megallapodas sziiletett.

A megallapodast a fentieken kiviil megkapjak az osztalyfondk, a fegyelmi bizottsag elndke és

az irattar.

13.1.1 Fegyelmezd intézkedések

- Azt a tanulot, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben kell részesiteni.

- A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 €letkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés
sulyat és a koriilményeket.
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- Fegyelmez6 intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés,

- iréasbeli figyelmeztetések (egymasra épiilden).
szaktandri figyelmeztetés/szakoktatoi figyelmeztetés
szaktandri intés/szakoktatoi intés
osztalyfonoki figyelmeztetés

1
2
3
4. osztalyfonoki intés
5. osztalyfonoki megrovas 6. igazgatoi figyelmeztetés
7

. 1igazgatoi intés. A fokozatok indokolt

esetben atléphetok.

A fegyelmezd intézkedéseket az ellendrzOben €és az E-naploban az adott napon, a vétség

megjelolésével rogziteni kell.

13.1.2 Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuldo a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell
részesiteni, melyet a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§ alapjan kell

lebonyolitani.

- Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példaul:

- az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazésa, szidalmazésa;
- az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,

fogyasztasa;

- aszandékos karokozas;

- az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;

- ezen tal mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

- A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

- A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozadsa esetén a tanuld sziilje a

magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.
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A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola
igazgatdja hatarozza meg.
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa

kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f)  kizaras az iskolabol.
Tankoételes tanuloval szemben az €)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak

rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilo kdoteles Uy
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban térténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal
hét napon beliil koteles masik iskolat kijeloIni szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérél a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A C) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre ¢€s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A szakképz6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljardsba, ha a tanuld tanuldszerzodést
kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megéllapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatotestiilet hozza. Az
iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskort tanuld

sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
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hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban

kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarés lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben a szakképzo
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezo legkisebb munkabér — a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel 0Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a szakképzd intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kéart a miitkddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

Ha a szakképz6 iskola tanuldja tanuloszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy
a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrél szolo torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.
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A szakképzd intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. A fegyelmi eljarast megeldzden lehetdség szerint egyeztetd eljarast kell lefolytatni. Az
eljarast a fegyelmi bizottsag elndoke kezdeményezi, ha a személyét nem fogadjak el a felek,
akkor olyan nagykoru személy, akit mindkét fél elfogad. Részt vesznek benne még a fegyelmi
tanacs tagjai.

Az egyeztetd eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése,
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet szenvedd kozotti megallapodés létrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tanacs elndke tajékoztatja a sziildt/tanulot irasban, hogy lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatasara. Az érintett 5 tanitdsi napon beliil irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az egyeztetd eljarast
nem kérik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedd felet, a gyanusitott tanuldt, osztalyfonokot,
az osztaly DOK titkarat.

Az egyeztetd eljaras megallapitasait a fegyelmi tanacs elndke irasban régziti és 8 napon beliil
az ¢érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodéasnak tartalmaznia kell, hogy az egyeztetés soran
kotott megallapodas tartalmat mely korben lehet nyilvanossagra hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiléje, torvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziildjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a

targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintdé kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal

¢élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst az oktatétestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6z0k a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle

¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld

mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
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d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az

eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6é kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a oktatotestiilet
jar el, a hatarozatot a oktatotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a

oktatotestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével

ellatva.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk.
8:1.§ (1) 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A  masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fenticken
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,

tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarési okot a tanulo és kiskoru
tanuld esetén a sziil is bejelentheti. Az oktatotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak

munkaltatdja megallapitja az eldzéekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola
tanuldéja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilojét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani a
nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az

okozott kar megtéritésére.

15. Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és a hitelesitett és

tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzd intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tuton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany (pl. bizonyitvany, tdrzslap),
- nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany (pl. tanulményok alatti osztalyozo
vizsga jegyzokonyve),
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany (elektronikus osztalynaplo).
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Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelos miniszter altal jéovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetok és tarolhatok. A nyomtatdsra az igazgatd ad utasitast. A
nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizarolag az igazgato6 jogkore.

Az elektronikus napld tartalmar6l a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozéra (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanulo altal
teljesitett kovetelmények fellelhetoségérol. A mentések €s jogosultsaguk ellendrzésének
feleldse az intézmény-vezetd. A rendszergazdak a fontos elektronikus adatokrol a félévzaro
értekezletet, az érettségi, szakmai vizsga iddszakot bezardlag 3 napon beliil digitalis masolatot
helyeznek el az iskola széfjében.

Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat, szakmai program, beszamolok,
SZMSZ, hazirend, tantargyfelosztas, OSA-statisztika ki kell nyomtatni a biztonsadgi mentést

kovetden. Ezen dokumentumok hitelesitésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

16. A szakképzo intézmeény miikodésével osszefiiggo egyéb feladatok
15.1 Tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendjét szabalyozza szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 96.§ (j)
pontja szabalyozza.
1. A tankOnyv jegyzékek megjelenése utan a szakmai munkakozosség-vezetok elkészitik
a megrendelésre javasolt konyvek jegyzékét a fogyasztoi ar megjeldlésével, a jegyzéken
szerepeltetni kell az azonos tantargyndl hasznalhato eltérd ara tankonyv lehetdségeket
is, a pedagdgiai indoklassal egyiitt. A 2020/2021. tanévtél kezdédden a tankdnyvellatas
1-12. évfolyamon ingyenes, ezért a fogyasztoi ar feltiintetésére nem keriil sor.
2. Az elkészitett javaslatot az igazgatohelyettesek a sziildi valasztmany elé terjesztik
megyvitatasra.

3. A jovahagyott rendelést a tankOnyvterjesztéssel megbizott iigyintézé hatariddig

tovabbitja a kiadoknak.
Hatarido Felelos
15.2 Tanul6i igények felmérése
Sziilok tajékoztatasa november 15. konyvtaros,
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(Igényldlap és tajekoztatd
OM rendelet 22. § 5. sz. melléklet)

Felmérés Gsszesitése

- Hanyan kivannak kélcsonozni?
- Hanyan kivannak hasznalt konyvet venni?

- [lletve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?
(A belépd 9. évfolyamra most csak becslés)

Tajékoztatd

a) a felmérés eredményérol
- a didkénkormanyzatnak, november 4. hete
- sziil61 szervezetnek

- oktatotestiiletnek

b) a varhatéan rendelkezésre allo pénz-osszegekrol

Err6l irasban értesiti a sziil6t, illetve nagykoru tanulotdecember 2. hete
(ellendrzo)

december 3. hete
Tankonyvfelelés megbizasa

15.3 Tankonyvkivélasztas rendje

1. A hasznalatban levé tankonyvek listdjanak januar 2. hete

elkészitése = a  tavalyi  rendelés  alapjan

munkakdzosségekre lebontva.

2. A munkakdzosségek értekezletein a Szakmai  februér

Programban leirt elvek alapjan, Helyi tantervekben
foglaltak szerint torténik a tankonyvvalasztas.

Jovahagyjak a listat vagy jelzik a valtozast.
15.4 A tankonyvrendelés Osszedllitasanak eljardsa
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1. A munkakozosségek altal megrendelésre februar tankonyvfelelos
javasolt

konyvek listaja alapjan elkészitjiik az osztalyok

) o februar nevelési igazgatohelyettes,
tankonyvlistait.

2. Tajékoztatjuk a sziildi valasztmanyt, illetve a osztalyfonokok

szil6ket sziloi értekezleteken. (jegyzOkonyv)

Kozzétessziik a  konyvtarbol  kolcsondzhetd

februar osztalyfonskok

tankonyvek jegyzékét.

3. Az osztalyok tankonyvlistaja
osztalylétszamnak

megfeleld példanyban elkésziil, a didkoknak
tankonyvfelelds

kiosztjuk, jelzik az igényeket, osztalyfonok dsszesit.

4. A kozismereti tankonyvek megrendelése

(a belépd 1) osztalyok varhatd, becsiilt 1étszamaval)
5. A szakmai tankdnyvek rendelése a fentiekhez

hasonléan majus

15.5 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar a Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
szervezetében mitkodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola mindenkori koltségvetésében

gondoskodik.

Az iskolai konyvtar rendeltetésszerli miikodését az iskola igazgatodja, igazgatOhelyettesei
ellendrzik, a oktatotestiilet és az intézményi szintli hasznaloi kor véleményének és javaslatainak

meghallgatasaval.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezeti rendszerének része.

Az iskolai konyvtar szervezetére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatok dsszessége a konyvtari
miikddési dokumentaciok korében megtalalhato.

15.6 Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata:
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1. Az iskolai kdnyvtar zart konyvtar.
2. Hasznaloinak kore az iskola tanuldi, a oktatoi testiilet, az adminisztrativ és technikai
dolgozdkra terjed ki, akik automatikusan a konyvtar tagjai.
3. A konyvtari tagsag ingyenes €s Onkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.
3.1. A konyvtarhasznalat feltétele a konyvtar nyilvantartasaba valo regisztralas.
3.1.1. A konyvtari tagok adatvaltozdsanak regisztraldsa a tanulok ¢és az iskola
adminisztracidjanak adatszolgéltatdsa révén valdosul meg.
4. A konyvtar nyitvatartasi rendje:
Heti: 40 6ra
Naponta: 7.30 - 15.30

5. Az informatikai eszkdzok hasznalata kiterjed a konyvtaros munkaidejének egészére.

6. A konyvtar fo tevékenysége az oktatds és tanulds részére kolcsonzott kiilonféle
dokumentumokra terjed Ki.

6.1. A koOlcsonzési id6: 4 hét

6.2. A tartdos tankonyvek a tanév végéig, illetve a tanulasi periodus befejezéséig

kolcsonzésben maradnak.

7. Helyben hasznalat: 20 f6 részére biztositott.

A konyvtar kézikonyvtari allomanya, nem hagyomanyos dokumentumai (CD-ROM,
VIDEO) helyben hasznalhatok, az oktatd-neveld munka segéd-eszkozeiként oktatok részére
kolesondzhetok.

8. A konyvtari periodikumok 1 hétre kdlcsondzhetdk.

9. Csoportos konyvtarhasznalat:

Konyvtari orak, illetve szakorak, foglalkozasok vezetését a kdnyvtaros, illetve a szaktanarok
egyiitt végzik.

10. A konyvtari fegyelemrdl:

10.1. A konyvtar allomanyaba tartoz6 barmely dokumentum hanyag kezelése, elvesztése,
illetve a tankdnyvek konyvtarbol valdo megvasarlasa esetén a 3/1975. KM-PM. Sz.
egyiittes rendelet 20. és 21. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

A tanuldk a konyvtarban a konyvtaros, illetve a szaktanar jelenlétében tartozkodhatnak.

A konyvtarhasznalat megkoveteli a fegyelmezett viselkedést.
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A konyvtari dokumentumok és egyéb berendezések védelme megkoveteli a tanuloktol, hogy a
személyes jellegli targyakat, (tdska, kabat, stb.) a kijelolt ruhatarban kotelezd jelleggel
helyezzék el.

A konyvtar miikodési szabalyzata a konyvtarban megtalalhato.

15.7 Hirdetés, reklamhordoz6 elhelyezése

Az iskoldban folytatott reklamtevékenység nem 4llhat ellentétben az iskola pedagogiai
programjaval. Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordozo helyezhetd el, amelyet
kihelyezés elott az igazgatd vagy valamely helyettese ellendrzétt, €s az megfelel a mindenkori

jogszabalyi kornyezetnek.

15.8 Egyéb szolgaltatasok igénybevétele
Az iskolai didkonkormanyzat meghatdrozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a

szakképzd intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megvalositasinal nem lehet tullépni. Ezen 0Osszeg meghatdrozasira minden tanév
szeptemberében keriil sor. Egyéb tanulokozosségek altal szervezett — nem kotelezd —
szabadidds programokkal kapcsolatos koltségek kezelésének joga az osztaly sziiloi szervezetét
illeti meg.
1. Beszamithatosag a felkészitéskor

Az eldzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmi kovetelmények teljesitésének
egyidejli igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benytjtani. A
beszamitas mértékérdl az intézmény vezetdje hatdrozatot hoz, amelyet a taniligyi

dokumentumokba bevezet az iskolatitkar, illetve az osztalyfonok.

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok sordn tett eredményes vizsgak
dokumentummal igazolt eredményének beszamitdsarél a vizsgabizottsag dont az adott

szakképesités szakmai és vizsgakovetelményében foglalt kiilonds rendelkezések szerint.

Az idegen nvelvorak aloli mentesség kérheté a technikumban

- altalanos tantervi anyagu osztalyban, ha a tanulé az elézd vizsgaidszakban elérehozott
emelt- vagy kdz€épszintli érettségi vizsgat tett,
15.9 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
59



15.9.1 FelelOsség

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének és tisztasaganak megOrzéséért,
a takarékos energiafelhasznaldsért, valamint

a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

15.9.2 Specialis rendeltetésti helyiségek

Zart termek a kovetkezOk: Alapvetden minden tantermiink tanari jelenlét nélkiil zart. Kilon

hasznalati rendi zart termek: 1, 9, konyvtar, tornaterem €s a gyakorlati oktatast szolgélo termek.

Hasznalati rendjiiket kiilon szabalyzatban rogzitettilk, amelyeket az adott helyiségekben

kifliggesztiink. Ezeket a szabalyzatokat a tanulokkal minden év elsé foglalkozasan ismertetjiik.

15.9.3 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, laboratdériumban, szamitégépteremben, tovabba a gyakorlati oktatdst

szolgald helyiségekben, gyakorld iroddban, és a tornateremben a felszereléseket csak

szaktanar irdnyitdsaval lehet haszndlni. Az el0bbi felszerelésekért a terem megbizott

szaktanara, illetve — kdz0s haszndlat esetén — a teremben Orét tartd tandrok egyiittesen

(tantermi oraik aranyaban) tartoznak anyagi feleldsséggel.

A szertarakat az igazgato altal megbizott tanarok kezelik.

15.9.4 A tantermek, bérbeadasa

A tantermek €s a tornacsarnok bérbeadasa kiilon megallapodas révén torténik.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel

tartoznak. A megallapodasokat a gazdasagi ligyintéz6 koteles nyilvantartani. A kartéritést a

jogszabalynak megfelelden allapitjuk meg.
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17. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idokeretei

Szervezeti formak

A szakkorok és diakkorok, sportcsoportok (Isd. tanulok kézosségei)

A tanulok igénye és a oktatotestiilet dontése alapjan mikddnek.

Versenyek, egyéb rendezvények

Tantargyi, szakmai, kulturalis, sport versenyek, didknap, iskolai innepélyek, egyéb
rendezvények.
Korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valo foglalkozasok
Konyvtar
Klub: A tanulok igénye és a oktatotestiilet dontése alapjan mitkodhet.
Fakultativ hit- és valldsoktatds
Szakmai oktatas felndttek részére
A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formak rendje, idobeosztasa
A szakkorok, stb. foglalkozasai (heti két 6raban) munkaterv szerint (6rarendben évente
rogzitve).
Hit- és vallasoktatas ordk heti 1 vagy 2 oraban a tanuldk igénye szerint, tanitasi orakon
kiviil.
A tantargyi és szakmai versenyek tanévenként osztaly és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.
Egyéb versenyek:  az iskola jellegének, adottsagainak,
lehetdségeinek figyelembevételével szervezhetdk.
Kirandulasok: tanul6i csoportok igénye szerint, nem kotelezd jelleggel:
- szakmai (alkalmanként),
- kisebb kozosségek altal szervezett (alkalomszeriien), -

osztaly-iskolai kirdndulasok.

A kirdndulasokra tanari feliigyeletet biztositunk (20 tanulénként 1 oktatd).

Iskolai tinnepélyek: az iskola nevel6-oktatd munkajaval, hagyomanyaival, torténelmi
¢vfordulokkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, az
iskola névaddja, gblyabal, szalagavatd, ballagas egyéb torténelmi évforduldk stb.

(évenként, alkalmanként)
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- Konyvtarhasznalat - olvasdterem, kdlcsonzés - (A konyvtar miikddési  rendje
szerint).

- A korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valdé foglalkozasok oOrarend szerint, illetve
megbeszElés szerint.

- A tanulok alkalmankénti tdncos Osszejovetelei 24.00 o6raig, a didkdnkormanyzat
szervezeésében.

- A golyadélutan és a szalagavatod bal kivételével a feliigyelet megszervezése is didk
onkormanyzati feladat.

- A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €s a jelentkezés egy
tanévre szol.

- A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran
kiviili foglalkozdsokr6l ismételten igazolatlanul mulasztdé tanuld az igazgatd

engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

18. A diakéonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formdja és rendje

17.1 A didkonkorméanyzat mitkddése

17.1.1 Az iskolai didkonkormanyzat

- A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat tevékenységét az osztilyokban megvalasztott kiildottekbdl, valamint a
didkkorok keépviseldibol allo didk dnkormanyzati vezetdség iranyitja.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti.

- Aziskolai didkonkormanyzat képviseletét a didkvezetd és a didk-onkormanyzatot segitd

neveld latja el.
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A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa
elétt didkonkormanyzatot képviseld tanulénak vagy neveldnek ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkonkorményzat a oktatotestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,
b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a szakképzé intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

- A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.
- A didkonkorményzat {iléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét
ingyenesen haszndlhatja az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés szerint.
- A mikdédéséhez sziikséges dokumentaciok, kiadvanyok készitéséhez a konyvtar
szamitogépeit €¢s nyomtatdjat hasznalhatjak.
A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, €és a oktatotestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasarol a oktatotestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a oktatétestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
- A didkonkormanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajat miikodési
szabalyzataban rogzitett modon.
Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,
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e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f)  akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

Az iskolai diakkozgytilés

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytlést kell 6sszehivni.
A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi,
a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

- Az iskolai didkkozgytilésen minden tanuldnak joga van részt venni.
A didkkozgyiilésen a diakonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a diakonkorményzat
didkvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytlés ota eltelt idészak munkajardl, valamint az iskola
igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalatair6l.

17.1.2 A tanulok szervezett véleménynyilvanitasara

- osztalyfonoki ora keretében,

- alkalmi felmérések révén,

- az osztalyképviseleten keresztiil,

- adidkkozgytilésen, illetve

- kozvetleniil az igazgatéhoz fordulva van lehetdség.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

17.1.3 A tanul6 altal, tanuldi jogviszonya alatt eldallitott, és az iskola tulajdondba kertilt

dologért a tanulonak jaréd dijazas megallapitasanak szabalyai

Iskolank profiljabol adodik, hogy a tanuldk vagy egyaltalan nem allitanak eld terméket
(kereskedelem), vagy az altaluk eldallitott dolog kostolasra tobblet-termék eldallitasa esetén a

termékeket intézményiinkben hasznaljuk fel (pl. szakmai vizsgak).
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19. Az iskolai sportkér valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdja és

rendje

Az iskoldban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kdtelezo tanodrai foglalkozasok,

- a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok,
- a tanoran kiviili foglalkozasok,

- az iskolai sportkdri foglalkozésok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldok részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvenot perc id6tartamban a testmozgés, sportolas lehetdsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési ordkat a pedagogiai

szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben kell megszervezni.

1. Az iskolaban sportkor miikodik, amelynek minden tanul6 tagja.

2. A mindennapos testedzést szolgaljak a testnevelési orakon kiviil az 6rarendben minden
napra beiktatott tomegsportorak, melyen igény szerint minden tanuld részt vehet..

3. Az iskolai sportkor szakosztalyainak munkéajaba minden tanulé bekapcsolodhat, a
szakosztalyok edzéseinek idOpontjat minden tanévben kifliggesztjiik a tornaterem

melletti hirdetotablara.

20. A gyakorlati képzést folytatokkal, szervezokkel valo kapcsolattartas maodjai, formdi

Az iskolai rendszerli szakképzésben a szakmai képzés a szorgalmi idészakban teljesitendd
szakmai képzésbdl és a szorgalmi idészakon kiviili 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzésbol
all. A szakmai képzés elméleti és gyakorlati ismereteket is tartalmaz. A szakmai képzés a

szakmai program szerint a dudlis képzOhelyek és az iskola kozott megoszlik.

A szakiranyu oktatas megszervezése a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény 80.§-

82.§ alapjan torténik.
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Szakképzd iskolai, és technikumi képzésben jelenleg részt vevd tanuldink nagy része iskolai
(csoportos) gyakorlaton ¢és munkaszerzOdés alapjan szakmai kovetelményekre vald
felkészitést végzd gazdalkodo szervnél, un. dudlis képzOhelyeken sajatitja el a szakmahoz

sziikséges szakmai ismereteket.

A munkaszerzédés megkdtése a Sztv. 83.§ alapjan torténik.

Elozetesen irasban kériink un. befogadd nyilatkozatot a leendé munkaltatétol, aki cime,
telefonszama, e-mail elérhet0sége megadasaval teszi lehetdve a kapcsolattartast.

(Ez foleg a gyakorlati oktatasért képzésért felelds koordinator feladata, de sziikség esetén a
szakoktatd, illetve az osztalyfonok is kapcsolatba 1€p a munkahelyi vezetdvel illetve a tanulo-

felelossel.)

A tanulokat munkaszerzddéssel, €s nappali tagozaton egyiittmiikodési megallapodassal
foglalkoztat6 gazdalkodasi szerveket a Kereskedelmi és Iparkamara veszi nyilvantartasba, és
végzi ellendrzésiiket az iskola bevonasaval - ilyenkor személyesen latogatjuk meg az adott
képz6 helyet, de a kiilonbdz6 rendezvényeken is rendszeres a személyes talalkozas didkjaink
munkahelyi vezetdivel, tanulo-feleldseivel.

Tanév elején (elektronikus v. postai) levélben tajékoztatjuk a képzo helyet a tanév rend;jérdl,
a tanulok ora- illetve munkarendjérdl, a varhatd szintvizsgak rendjérdl, a munkanaplo ¢és a
foglalkoztatasi naplo sziikségességérdl, a hidnyzasok igazolasanak torvényben eldirt

modjarol, iskolai és szakképzési dokumentumok elérhetdségérol.

A tanuldk gyakorlati helyen alairt munkanapldja alapjan tajékozodhatunk az elvégzett napi
feladatokrol illetve a jelenlétrdl, sziikség esetén az ellenérzé Gtjan adhatunk informaciot pl.
iskolai elfoglaltsadgrol, rendezvényrdl. Nyari gyakorlat teljesitésérdl a tanulok irasos igazolast

hoznak.

Esetenként munkaltatoi forumot szerveziink, meghivjuk a képzdhelyek képviseldit, igény
szerint tajékoztatdst adunk és kériink. (Pl vizsgakovetelmények, tanuldi juttatdsok, egyéb

aktualis témakban)
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21. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo

eljardasrend

A tanuld testi egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az ligyeletes vezetonek.
A vezetd az esemény vagy probléma stlyatol figgden a kdvetkezd intézkedéseket teheti:
- mento értesitése,
- jegyzOkonyv felvétele,
- aszild/ torvényes képviseld értesitése,
- azligyeletes vezet0 tajekoztatja az igazgatot,
- rendkiviili helyzetrdl, eseményrdl, problémardl az igazgatd haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.
A tanulo lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:
A tanulo lelki egészségét veszélyeztetheti:
- becsiiletsértés,
- ragalmazas,
- kozosségi oldalakon torténd negativ tartami kommunikacio.
A tanulo, sziild jelzi a problémat az osztalyfonoknek. Ha az osztalyfonok nem tudja kezelni a
helyzetet, kérhet segitséget az ifjusagvédelmi feleldstdl, iskolai szocialis munkastol, vagy az
iskolaval kapcsolatot tartd pszichologustol. Amennyiben a probléma az iskola hataskorét

tullépi, akkor az intézmény-vezetd javasolja az illetékes hatésag megkeresését.

22. Az adatkezelés és —tovabbitds intézményi rendjének meghatdrozdsa

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informéacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat
szolgéltatni. Az intézményben kiillon megbizas alapjan az adatvédelmi feladatokért a

rendszergazda a felelds.

Az Sztv. 114.§ alapjan a szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli
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a) az alkalmazott aa) csaladi és utonevét és sziiletési

csaladi és utonevét, ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezését és szamat, ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét
¢s telefonszamat, af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és
idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos  adatokat, ag) oktatasi

azonositod szamat, ah)

pedagogusigazolvanyanak szamat, ai)

tarsadalombiztositasi azonosito jelét, aj)

adoazonositd jelét, ak) fizetésiszamla-

szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan ba)

a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat, bc)

a beosztasat és a munkakorének megnevezeését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamot,

C) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallod jogviszonyaval kapcsolatosan ca)

a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét, cc)

a munkakori alkalmassagi vizsgéalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogecimét és id6tartamat, ce)

kirendelésének adatait, cf) értékelésének eredményét, cg) tovabbképzési kotelezettsége

teljesitésével kapcsolatos adatokat, ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési

felelosségével Osszefliggd adatokat.

A szakképzési intézmény az Sztv. 114. § alapjan a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevod

személy aa) természetes személyazonositd

adatait, ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét, af) adéazonosito jelét,

b) a kiskortl tanuld torvényes képviseldje ba)

természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat, C)

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idépontjat és okat, cc) a tanulo

mulasztasaval kapcsolatos adatokat, cd) a
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tanulobalesetre vonatkozé adatokat, ce) a tanuld

oktatasi azonosité szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat, ch) az oktatdas munkarendjével kapcsolatos

adatokat, ci) a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos

adatokat, cj) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat, ck) a

tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat, cl) az évfolyamismétlésre

vonatkozo adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ) pont ch)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatéarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szlikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A szakképzési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik. Az oktatdigazolvanyra jogosultak esetében az oktatdigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR/SZIR adatkezeldje, az oktatdigazolvany

elkészitésében kozremiitkodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai koziil

a) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztdsainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

I) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsdoktatasi intézményhez,
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m) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,

p)
q)

1)

tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségligyi dokumentéaciod, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettol a felsofokt felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

a szakképzésrol sz61o torvény 80. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas
kiallitdsa ¢és a tanuldoszerzOdés megkotésének eldsegitése céljabol a
szakképzésrdl szolo torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamara részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi/szakképzd intézmények egymas kozott,
tovabba gyermekpszichiatriai diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat
¢€s az egészseégligyi szakellato kozott,

tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, az

oktatotestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
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szervezOjének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzojének,

u) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR/SZIR
adatkezeléje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithatja.

A szakképz0 intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

A szakképzési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésetdl
szamitott 6t évig kezeli.

Az oktatot, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szillovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a oktatdtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival torténd, a tanul6 fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢s a kiskoru tanulo sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A NETFIT adatokat az elsd méréstdl szamitott 10 évig Orzi az iskola. Az adatokat a mérést
végzd €s rogzitd szaktanar, valamint a tanuld ismerheti. A sziild az adatokat megtekintheti
mérési azonositd birtokaban.

Iskolank mint a Ceglédi Szakképzési Centrum Intézménye a Centrum iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint jar el.
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23. Munkakori leirasok:

- gyakorlati oktatasért felelds koordinator
- kdozismereti tanar €s osztalyfonok
- szakmai oktato

- munkak6zdsség-vezetd
- technikai dolgoz6 /takarit6/

- karbantart6
- iskolatitkar
- adminisztrator - gazdasagi ligyintézo

- udvari dolgoz6
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelés koordinator
FEOR szama: 1328

A munkakér célja, funkciéja: Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodo egységek megbizottaival,
részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzédések elokészitésében.

Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei



Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete
Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

7. A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betolt6 munkatars feladata: °



A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott foly6 oktatd — nevelé munka felelds vezetdje

A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos

Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai oktatas megfelel6 szinvonalarol.

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodo egységek megbizottaival, részt vesz a gazdalkodo

egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzédések elokészitésében.

Megrendelé Osszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgalathoz

sziikséges eszk0zok, anyagok beszerzésérol.

Felel6s a tanulok gyakorlati hidnyzasainak adminisztracidjaért.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Evfolyamonként megtervezi az ipardgi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi

értekezleten javaslatot tesz.

Felel6s a 9. és 10. évfolyamos tanuldk agazati vizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Felel6s a nyari dsszefliggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanulok és a gyakorlati oktatd cégek kozotti tanuldszerzodések megkotésében, O
Elkészit az egylittmikodési megallapodasokat az Osszefiiggd nyari gyakorlatra

vonatkozdan.

Megtartja szintvizsgan a munkavédelmi oktatast.

Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Tamogatja a oktatotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzo tevékenységét. O
Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

Havonta ellendrzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik hidnyzasok adminisztraciojarol.

A tanév végén elkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgatd altal

jovahagyott terv megvalositasarol.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok



7.3. Jogkorok

7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

7.3.2. Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint
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7.3.3. Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):
O A hivatali titkot kételes megtartaniOl

8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetOség szerint szakos ellatottsag, illetve vezet6ség altal kijelolt tanar
Tavollétében helyettesiti:

9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapesolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat

is.
A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.

évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az igyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.
Monor, 2022.08.25.



Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢és magamra nézve kotelezOonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikaban rogzitettek, az iigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem ¢és

betartom.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
1. Altalanos adatok
A munkakort betolté neve:
A munkakér megnevezése ............ oktatd/ osztalyfénok

FEOR szama: 2421

A munkakoér célja, funkcidja: Kozismereti 6rak megtartas, valamint osztalyfonoki feladatok ellatasa
Munkakoére: Teljes munkaid6, 40 éra/hét



2. Munkaltato és felettes

Munkaltat6: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgat6

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgato6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldan végzi.
4. Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Fels6fokn végzettség
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Aldirasi és képviseleti joga

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.



7. A munkakor tartalma

A munkakort betolto munkatars feladata: ¢

Kiemelkedden fontos feladatot lat el a neveldmunka folyamatdban. Képviseli az osztalyat a
oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés eldtt, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztalyaval ismerteti az iskolavezetés és a oktatoi testiilet elképzeléseit.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését.
Tartsa fontos feladatdnak a csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilon azokkal a
tanuldkkal, akiknek szocidlis helyzete valsagos.

Osztalyaban ellatja a gyermek ¢és ifjusagi feladatokat.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskolan kiviili elfoglaltsagat.

Gondoskodjon arrél, hogy az els6é tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet, az
iskola torténetét és hagyomanyait.

Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai hianyzasait, ill. ezek igazolasat.

Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tajékoztassa 6ket gyerekeik viselkedésérol,
tanulmanyi elémenetelérol.

Vezesse az e-naplo haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, torzskonyvekkel
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival
segitse a kollégak tevékenységét.

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kirandulasokat. Szervezze meg osztalya linnepségeit.



Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, jovendo szakmajukra.
Foglalkozasuk gyakorlasara felkészitse. Segitse el a rabizott tanulok szellemi és fizikai
képességeinek megismerését és kibontakozasat.

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6zo tandéran kiviili foglalkozasokban. Tartsa fontos
felzarkoztatd programok meg szervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést. Torekedjen arra,
hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok
felkésziiltségérol.

Tartsa kiemelkedden fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedj en arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segit se az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével tamogassa a oktatotestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanuldk elomenetelérdl (fogadoddra, sziiléi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodo adminisztraciés munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozé
kollégakkal.

Oktato-nevel6 munkajat ugy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat tehessenek (érettségi,
szakmai vizsga).

Eseti jellegii feladatok: neveld-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
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Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):

O A hivatali titkot koteles megtartanil
8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetOség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetdség altal kijelolt tanar
Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy

9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhdz kapcsolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérol szol6 2012.

évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az igyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakéri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem €s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: oktatd / munkakdzosség vezetd
FEOR szama: 2421



A munkakor célja, funkcidéja: kozismereti vagy szakmai elméleti o6rak megtartasa. a
munkak6zosség vezetése
Munkakoére: Teljes munkaid6, 40 6ra/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgat6

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgato6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Fels6foku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
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7. A munkakor tartalma

Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kdtelessége, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, jovendd szakmajukra.
Foglalkozasuk gyakorlasara felkészitse.

Segitse el6 a rabizott tanulok szellemi és fizikai képességeinek megismerését és kibontakozasat.
Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiillonb6z6 tanoran kiviili foglalkozasokban.

Tartsa fontos felzarkoztatd programok meg szervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast adjanak a
tanulok felkésziiltségérol.

Tartsa kiemelkedGen fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedj en arra, hogy tanitvanyai szdobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segit se az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével tdmogassa a oktatotestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklédés esetén adjon tajékoztatast a tanuldk elomenetelérdl (fogadodora, sziildi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodd adminisztraciés munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozo
kollégakkal.

Oktaté-neveld munkdjat ugy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zardvizsgat tehessenek (érettségi,
szakmai vizsga).

Targy: munkakori leiras munkakozosség vezeto munkakorre

A munkakodzosség els6sorban a szakmai €s modszertani kérdésekben kozremiikddik kozre az
1skolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld-oktatdo munka ra vonatkozo részteriileteinek tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében.

A jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dont. Véleményezd

¢s javaslattevo jogkdre van.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, hatarozott idore.

A munkako6z0sség vezeto tevékenységérol elsésorban a munkakozosség tagjainak koteles beszamolni,
valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes igazgatohelyettesnek).

A munkako6zosség vezeto feladatai

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén



Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakzdsség éves munkaprogramijat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6zosség tagjait.

Munkakozosségével valo konzultacidja utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato szakirodalom
¢és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére. Kezdeményezi az egységes objektiv értékelés, mérés
gyakorlatanak kimutatasat. Ugyancsak ¢€len jar az helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Részt vesz az ligyeleti rend kialakitasaban.
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Ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
idében torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény egységeinek vezetdi szamara naprakész, megbizhatoé szakmai informaciot szolgaltat a
munkakozosség életérol.

Ertékeli a szaktanarok munkajat. Errél rendszeresen téjékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgatd szamara segitséget nyujt a szaktanarok mingsitésének elkészitéséhez.

Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

A munkako6zosség vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos, foleg szakmai
szerepet tolt be.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok
7.3 Jogkorok:

7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.2. Hataskore Kkiterjed:

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):
O A hivatali titkot kételes megtartaniOl

8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetdség szerint szakos tanart nevezz ki a vezetoség Tavollétében
helyettesiti: vezetdség altal kijellt személy

9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012.

évi L. térvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd
A fentiekben foglalt munkakéri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy

példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
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politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem ¢€s

betartom.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcioja: Neveld- oktaté munkat segit6 alkalmazott

Munkakoére: Teljes munkaidd, 40 ora/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Fo6igazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: érettségi

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakoér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.



7. A munkakor tartalma

A munkakort betolté munkatars feladata: °
Az intézmény nappali tagozatan adminisztracios és tigyviteli feladatok ellatasa.

A beérkezd és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Az oktatas segitését szolgald gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a levelezési

feladatokat. Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.

Kiadja" a diakigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat.

Az igazgaté és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezések és

kizarasok végzése.

Felel6s az érkez6 és tavozé tanulok nyilvantartasaért. Rendben

tartja bizonyitvanyokat és anyakonyveket.

Az oktatas tigyvitelévei kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.

Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziilsknek, a tanarok munkajat segiti,

Jegyzékonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkakat végez.

Az igazgato és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az iilések

jegyzokonyveit.

Az igazgato6 utasitisara a rendeletek, a kiilonb6z6 hatarid6 betartasarol gondoskodik.

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat. . A

gazdasagi tigyintéz6 munkajat segiti, annak atmutatasai alapjan adminisztracios feladatokat végez. A

hivatali titkot koteles megtartani.

Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoében csak indokolt esetben igényelhet

szabadsagot.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeto, az igazgatohelyettesek megbizzak.

Estei jellegii feladatok:

»  Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyz6konyvek legépelésell
Altalénos iskolak értesitése felvételi eredményekrsll
. NETFIT adminisztracios feladatok,[d

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben ¢s a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben ¢s a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelds):
*  Ahivatali titkot koteles megtartani.O
8. Helyettesités rendje
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Tavollétében helyettese:

Tavollétében helyettesiti:
9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhdz kapcsolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Cegléd, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szdmviteli

politikaban rdgzitettek, az igyrend, valamint a centrum tovabbi szabdlyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altaldanos adatok

A munkakort beto6lté neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

FEOR szama: 3910

A munkakor célja, funkcioja: Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek
optimalis felhasznalasa. Ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.

Munkakoére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett onalldan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei



Iskola végzettség: Kozgazdasagi érettségi
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

7. A munkakor tartalma

A munkakort betolté munkatars feladata: «
» FElvégzi és nyilvantartja az iskola és gazdasagi iigyeket, kezeli az tigyek kisérd iratait.O
* Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatdsokat és Osszesitéseket, és az igazgatod alairasa utdn
tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.O
* Kezeli a szamlakat.O

* A szigoru elszamolasu pénzkezelési nyomtatvanyokat, eldkésziti a kiadvanyozast.O



» Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a munka

és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz eldirt targyi feltételeket.O
* Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez ¢s leltarozashoz sziikséges iratokat,
jegyzékeket.O

* Tornacsarnok nyilvantartasall
* FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az iskolavezet6 (helyettes) megbizza.O
*  Munkaiiggyel kapcsolatos ligyek intézése.O

* Az intézmény teljes korti gazdalkodasi feladataival megbizhato. O
* Siirgés feladat és szoros hatarid esetén, szdmara az igazgatd vagy helyettesei talmunkat
rendelhetnek el.O

+ Allomanytabla havi jelentéseket koteles a megadott hataridéig elkészitenill

+  Ures allashely jelentés karbantartasall

*  Készpénzforgalom kezeléselO

+  Kotvall elkészitéseO

* Tablazat kitoltésO

«  Tavollétjelentés a MAK-nakO O Egyéb megbizasi szerzodések elkészitésell

* Kapcsolattartas a Centrummall

Eseti jellegii feladatok:

e LeltarozasO O SelejtezésO
Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelds):

* A hivatali titkot koteles megtartani.O
8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:



Tavollétében helyettesiti:

82
9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az iligyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy

példanyat atvettem ¢€s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli



politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem ¢€s

betartom.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakért betolté neve:
A munkakor megnevezése: udvari dolgozo

FEOR szama: 9119

A munkakoér célja, funkciéja: Az intézmény kiilsé (utca) és bels6é (udvar) teriileteinek tisztan tartasa
Munkakoére: Teljes munkaid6, 40 dra/hét



2. Munkaltato és felettes

Munkaltat6: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgat6

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgato6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Alapfoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Aldirasi és képviseleti joga

6. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete



Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

7. A munkakor tartalma

A munkakort betolto munkatars feladata: ¢

* Tartson fent rendszeres kapcsolatot az intézmény vezetdjévell

* az intézmény kiils6 teriileteinek tisztantartasa, nyaron az udvar, park rendbe
tartasa, sziikség szerint flives teriiletek levagasa, kaszélasall O a nyari
sziinidében a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzill

» csatornak feliileti tisztan tartasa, ennek megfeleléen a munkat Ggy kell {itemezni,
hogy hetente végig kell a teriileteket takaritaniOl

» felelds a ho eltakaritasért €s csiiszasmentesitésértd

* arabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik [

* munkavégzése soran koteles a tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyokat
betartanid O munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle
feladatok elvégzése, amivel az igazgatdé megbizzall

* mindennap a rabizott postat elviszi a postara, és leadja.O



Eseti jellegii feladatok:

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelds):

* A hivatali titkot koteles megtartanill

8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetdség altal kijeldlt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy
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9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo

2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentieckben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikaban rogzitettek, az igyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallalod
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakért betolté neve:

A munkakor megnevezése: takarito, portas FEOR

szama: 9112

A munkakér célja, funkcidja: padlok, bitorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivozasa,
mosasa ¢€s torolgetése épiiletekben, a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kiiiritése, tartalmuk elvitele
a szemétgyljto helyre.

Munkakoére: Teljes munkaid6, 40 6ra/hét



2. Munkaltato és felettes

Munkaltat6: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgat6

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgato6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Alapfoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Aldirasi és képviseleti joga

6. A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

7. A munkakor tartalma

A takarito feladatai
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Naponta:

* Felel6s a vagyonvédelemért, az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény céljait
szolgald eszkdzok, berendezések és felszerelések rendeltetésszerii hasznalataértd

» Tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény gazdasagi vezet6jévell

* A tantermek, irodak takaritas a (sdprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas)O

* A folyosok valtott vizes felmosasall

* A folyoson elhelyezett virdgok gondozasall

* A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint)O

* Aszemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitésel

* A vécékben fertétlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelységbenl

* A mosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasal

* A Kkilsé teriileteket sziikség szerint lesoprill

* Napi munkaja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, irodak, szertarak és egyéb
rabizott helyiségek zarva vannak-e.O

7.2 Eseti feladatok
Hetenként:

* apadok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa pokhalozas minden helyiségben
* aszdényegek kiporszivozasall

* aszemetes edények fertdtlenitésel

* acserepes viragok portalanitasall

* azajtok lemosésal
Havonként:

» szekrények, futdtestek lemosasa ablaktisztitasO



Evenként:

minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggdnymosas, ajtok, ablakok, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése

nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6nt6zése

tanitasi szlinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa munkaideje,
munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések,

felszerelések épségére, ezekért anyagi felelosséggel tartozik. Az intézményi teriilettel,
felszerelésekkel és berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijelolt helyen, a ttizvédelmi - és
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Fentieken kiviil végezze el mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelds):
O A hivatali titkot koteles megtartani.O

8. Helyettesités rendje
Tavollétében helyettese: az azonos munkakdrben a teriilet felosztasra kertil

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy
9. Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyveérdl szold
2012. évi . torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az iigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az irdnyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

104



A fentiekben foglalt munkakéri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallal6
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakort beto6lté neve:
A munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szama: 2152

A munkakor célja, funkcidja: az intézményben miikod6 informatikai haldzati eszk6zok, szerverek és
munkaallomasok, tovabba az informatikai alkalmazasok Osszehangolt miikodésének és folyamatos
frissitésének biztositasa,

Munkakore: Teljes munkaid6, 40 dra/hét

2. Munkaltaté és felettes

Munkaltat6: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakére:

Foéigazgatd Buncsak Gébor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa mellett onalldan végzi.
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4. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Kozépfoku végzettség
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
7. A munkakor tartalma

A rendszergazda munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az igazgatd
kozvetlen alarendeltségében végzi.

A szamitastechnikat oktatd tanaroknak az oktatasi-nevelési feladatukhoz kapcsolddo igényeik
kielégitésében a szakmai iranyitojaval egyeztetve segitséget nyuijt.

Feliigyeli az iskolai halozat miikodését, javaslatot tesz a kiilonb6z6 karbantartasi munkara,
figyelemmel kiséri a termek rendjének betartasat.

Segitséget nyujt a tanuldnak és tanaroknak az Internet hasznalataban, a kiilsé és bels6
kapcsolatok kialakitasaban. Javaslatot tesz a szervizeltetési munkalatokra, ellenérzi azok
teljesitését.

A rendszergazda kozvetlen szakmai iranyitojaval egyeztetve ellatja az iskolai halozat és
géppark folyamatos fejlesztésének tervezését mind a szoftver, mind a hardver teriiletén.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver-és szoftvereszkozok miikodését. A tapasztalt
hibakat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti az igazgatonak és a rendelkezésre bocsatott
anyagi fedezet erejéig meg szervezi és feliigyeli a gépek kiils6 szakember altali javitasat. A
sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat

bemutatja. A program ok kezelésének betanitasa nem feladata.

Ezen beliil a géptermi gépek esetében

A szamitogéptermekben rendszeresen ellendrzi a halozati operacios rendszer és az oktatas
alapjan képezo alkalmazoi programok miikodoképességét (beleértve a virusellendrzést is),
torli. Az ellendrzés a hét egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a
szamitastechnikai munkakozosséggel egyeztethet. Az ellendrzés idépontjat ugy kell kijelolni,
hogy a tanitas rendjét ne zavarja.

Felelds a gépek allapotaért és a felhasznalt szoftverek teljességéért (mivel a gépteremhez
nincsen kizardlagos hozzaférése, ezért a felelosség mértékét és a felelosségvallalas lehetdségét
értelemszertien meghatarozza, hogy kik és milyen modon férhetnek még hozza a teremhez).
Kiilonos figyelmet fordit a virusmentesség fenntartasara ¢s ellendrzésére. Virusfertdzés esetén
mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, ill. a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
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Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

crer

programok felvitelérél és a BIOS Setup jelszavas védelmérol.
Gondoskodik a szoftverek biztonsagi masolatanak elkészitésér6l, a Kkritikus adatokrol

rendszeresen végez biztonsagi mentést.
Ellatja a halozati rendszergazda feladatait. Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik a

jelszavak kiadasarol.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, rendszeresen elvégzi az Internet adminisztraciot. A
halézat mikodéséhez és a konfiguracios allomanyok megvaltoztatasahoz sziikséges
valamennyi jelsz6t koteles az igazgatonal zart boritékban letétbe helyezni. A letétbe helyezett
jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi allapotot kell tiikroznitk.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, sziikség esetén arajanlatokat szerez.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével,
szakmai iranyitojaval, a szamitastechnikai-tanarokkal folyatatott konzultacié Soran

kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Ertékeli a beérkezd palyazati felhivasokat, sziikség esetén a palyazati anyagok elkészitésénél
kozremiikodik.

A szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatara Vonatkozo6 igazgatdi utasitas szellemében
meg szervezi és feliigyeli a forrasszobaban az iskolatitkari, a gazdasagi és tanirodaban
elhelyezett gépek miikodését, a szaktantermekben és osztalytermekben miikkodé gépek
hasznalatahoz pedig segitséget nytjt a tanaroknak.

Eseti jellegii feladatok:
Szakmai jogkorok: iratkezelés, adatszolgaltatas, iktatas, adminisztracio

Hataskore Kkiterjed: tanuldi nyilvantartas, ki- be iratkozas, iskolai levelezés, iratkezelés

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelés):
O A hivatali titkot koteles megtartani.O

9. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:
Tavollétében helyettesiti:

10. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat

is.
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A jelen munkakéri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az iigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem €s

betartom.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altaldanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: oktato
FEOR szama: 2421

A munkakér célja, funkcioja: Szakmai elméleti 6rak megtartas
Munkakore: Teljes munkaid6, 40 dra/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga

6. A munkakoér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.



7. A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betolté6 munkatars feladata: ¢

Kiemelkedden fontos feladatot lat el a neveldémunka folyamatdban. Képviseli az osztalyat a
oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés elott, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztalyaval ismerteti az iskolavezetés €s a oktatoi testiilet elképzeléseit.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését.
Tartsa fontos feladatdnak a csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilon azokkal a
tanuldkkal, akiknek szocidlis helyzete valsagos.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskolan kiviili elfoglaltsagat.

Gondoskodjon arrél, hogy az els6 tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet, az
iskola torténetét és hagyomanyait.

Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai hianyzasait, ill. ezek igazolasat.

Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tajékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérol,
tanulmanyi elémenetelérol.

Vezesse az e-napld haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, torzskonyvekkel
kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival
segitse a kollégak tevékenységét.

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kirdnduldsokat. Szervezze meg osztalya linnepségeit.

Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, j6vendd szakmajukra.
Foglalkozasuk gyakorlasara felkészitse.

Segitse el6 a rabizott tanulok szellemi és fizikai képességeinek megismerését és kibontakozasat.
Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiillonb6z6 tanoran kiviili foglalkozasokban.

Tartsa fontos felzarkoztatd programok megszervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak a
tanulok felkésziiltségérol.

Tartsa kiemelkedden fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedjen arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segitse az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével tdmogassa a oktatotestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklodés esetén adjon tajékoztatast a tanulok eldmenetelérdl (fogadodora, sziildi értekezlet).
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Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodo adminisztraciés munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozo
kollégakkal. Oktaté-nevelé munkajat 0gy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zardvizsgat
tehessenek (érettségi, szakmai vizsga). Felelés az 0Osztondijakkal kapcsolatos adatszolgaltatassal.
Amennyiben valotlan adatokat k6zol, tigy anyagi feleldsséggel tartozik.

A hazirend szabalyain tali elfogadott mulasztasok igazolasat atvételi daitummal, tanuldi és osztalyfonoki

alairassal kell ellatni.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok
7.3 Jogkorok:

95
7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint
7.3.2. Hataskore Kkiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):

O A hivatali titkot koteles megtartanil
8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetdség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetd altal kijelolt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy

9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az iigyrend, valamint a Centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az irdnyadoak.

Cegléd, 2022.08.25.

Intézményvezetd



A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem és magamra nézve kotelezének elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli politikaban

rogzitettek, az ligyrend, valamint a Centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és betartom

Munkavallal6
MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: karbantartd

FEOR szama: 7333

A munkakoér célja, funkcioja: Az intézmény helyiségeiben jelentkez0 javitasi és karbantartasi munkak
elvégzése.
Munkakoére: Teljes munkaidd, 40 ora/hét

2. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakére:

Féigazgatd Buncsak Gébor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

3. Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitdsa mellett onalldéan végzi.

4. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Alapfokl végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

5. Alairasi és képviseleti joga
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6. A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

7. A munkakor tartalma

A munkakort betolté munkatars feladata: »

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb és vizszerelési munkalatokra is.

felel6s a vagyonvédelemért, az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény

céljait szolgalo eszkozok, berendezések és felszerelések munkaja soran rendeltetésszerti

hasznalataért, karbantartasaért

tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény helyetteseivel,O

folyamatosan gondoskodik az épiiletekben 1évé meghibasodasok kijavitasarold

hiba észlelése esetén jelzi azt az intézmény helyetteseinek intézkedés céljabolO

padok, székek, asztalok javitasa, hegesztési munkak[

az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréjel

a nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kisériO

a munkalatokatQ

a rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozikO

munkavégzése soran Koteles a tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyokat betartaniO O
Feladatai tovabba, amivel az intézmény igazgatdja megbizzal

Eseti jellegii feladatok:

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelel6en a munkat tigy kell itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit,
a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkékat ossze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
szilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.



Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantart6 fiizetet a ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil. Munkavégzése soran kiillonos
tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eléirasokra.

Hoeltakaritas

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva
felelos): O A hivatali titkot koteles megtartani.O
8. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetdség altal kijeldlt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy
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9. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcesolodd 7.2. pontban megjelolt eseti
feladatokat is. A jelen munkakéri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka

Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend,
valamint a centrum tovabbi szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
annak egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallalo
23. Jognyilatkozatok

23. 1.Az alkalmazotti kozosség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ) 2022.

szeptember 1-én elfogadta. Az alkalmazotti k6zOsség utasitja az intézmény-vezetdt, hogy az elfogadott
SZMSZT-t a fenntartonak kiildje meg.
Monor, 2022. szeptember 2.
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az alkalmazottak képviseletében

23.2 A sziil6i szervezet nyilatkozata

A sziil6i szervezet az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2022. szeptember 1-én
tartott iilésén megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetértett.
Monor, 2022. szeptember 2.

................................................ a
szll6i szervezet képviseletében
23.3 A diakonkormanyzat nyilatkozata
Az iskolai Szervezeti és miik6dési szabalyzat valamennyi pontjat a diakonkormanyzat a 2022.
szeptember  1-i iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.
Monor, 2022. szeptember 2.
.................................................. a

didkonkormanyzat képviseletében

Jovahagyo nyilatkozat

Alulirott Lipka Gabriella, a CSZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
igazgatdja ezuton nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és Miikédési Szabadlyzatot az

oktatotestiilettel és az intézmény tovabbi alkalmazottaival megismertettem, azt jovahagyom.

Monor, 2022.09.03.

PH

Lipka Gabriella igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

10. Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése: adminisztrator FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcioja: Neveld- oktaté munkat segit6 alkalmazott

Munkakoére: Teljes munkaidd, 40 ora/hét

11. Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakére:

Kancellar: Dr. Ferenczi Norbert;

Igazgatd: Lipka Gabriella

12. Ala és folérendeltség

Szakmai munkéjat kdzvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldéan végzi.

13. Munkakér betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Erettségi
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

14. Alairasi és képviseleti joga

15. A munkakér ellitisahoz sziikséges jogszabalyok ismerete
Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
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16. A munkakor tartalma

A munkakort betolto munkatars feladata:

Ellatja az adminisztracios, gépirasi, fénymasolasi feladatokat, amelyekkel az intézmény- vezetd és annak
helyettesei megbizzak.O

Az iskolai dokumentumok (pedagogiai program, mitkddési szabalyzat, iskolai munkaterv; hazirend,
tanév végi jelentés, havi és éves munkaprogram, munkakéri leirasok, osztalynévsorok) gépelése.O
Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat (érkeztetés, tovabbitas az intézményvezetd utmutatisa
alapjan, tértivevények kezelése, postakonyv vezetése)l

Vezeti a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (diakigazolvany kiadasa/bevonasa,
érvényesitd matrica kezelése. Igénylést, adatszolgaltatast az oktatasi hivatal felé nem végez!)O
Alairasra el6késziti a tanuldi jogviszonyt igazold lapokatl

Nyilvantartast végez az intézményben meghozott hatarozatokrol

A koz0sségi szolgalat 1étesitésére vonatkozd egyiittmiikodési megallapodasokat nyilvantartjall

Kiadja és visszavételezi a mar felvett és elzart bizonyitvanyokat az osztalyfénokoknekO

Részt vesz a nevel6-és alkalmazotti testiileti {iléseken, ezekrdl jegyzékonyvet vezet.O

Beiratkozaskor ellendrzi a tanuldk adatait igazolo iratokat; kezeli és ellen jegyzi az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatokat.O

A tanuldi baleseti nyomtatvanyok kit6ltése, postazasall

A tanulok és pedagdgusok szamara szervezett iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban
vald részvételd

Kiadja a tisztitoszereket a takaritoknak, az dtadasrdl nyilvantartast vezetO

Kozvetlen felettes utasitasara olyan feladatok ellatdsa, amelyek nem tartoznak a napi ligyintézéshez, de
kapcsolddnak az iskolai élettel 6sszefliggd tevékenységekhez.O

Estei jellegii feladatok:

Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyzokonyvek legépelésel
Altalanos iskolak értesitése felvételi eredményekrsll
NETFIT adminisztraciés feladatok,

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva
felel6s): O A hivatali titkot koteles megtartani.O

17. Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: Bodi Noémi

Tavollétében helyettesiti: Bodi Noémi
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18. Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhdz kapcsolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012.

évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szdmviteli

politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem ¢és

betartom.

Munkavallal6
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A dokumentum elfogadasat a csatolt jegyzOkonyv tanusitja.
Véleményezte, s elfogadta az oktatotestiilet, Didk Onkormanyzat, Sziildi Szervezet, melyet a jegyzokdnyv

hitelesitoi alairasukkal tantsitanak.

Az oktatotestiilet részérdl a 2023.08.31-i értekezlet jegyzokonyvének hitelesitoi

lashlld.. .

Gaalné Krokavecz Andrea

Meészaros Aniko
oktaté/munkakdzosség-vezetd oktatd/munkak6zosség-vezetd

A didkdnkormanyzat, valamint a sziil6i szervezet részérél a SZMSZ-t elfogadjuk.

Szedlacsek Szilvia
Sziil6i szervezet elndke

Kukuéska Eva
DOK-vezetd

Nyilatkozom, hogy jelen — 2023.08.31-én — modositott és az oktatotestiilet altal is a jegyzokonyvi irat szerint
megszavazott SZMSZ-t elfogadom.

Monor, 2023. augusztus 31.
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A / Lipka Gabriella Regina
~— igazgato
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum f6igazgatoja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzatat.

Kelt: Cegléd, 2023. augusztus 31.

Buncsdk Gabor dr. Ferenczi Norbert

féigazgato kancellar
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmeény azonosito adatai
- Az intézmény
neve: CEGLEDI SZC UNGHVARY LASzZLO VENDEGLATOIPARI TECHNIKUM
SZAKKEPZO ISKOLA
székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 18.
- Az intézmény alapitdja (eredeti)
Cegléd Varosi Tanacs
- Az intézmény fenntartdja
- Kulturalis és Innovacios Minisztérium (1054 Budapest, Szemere u.6.)
- Az alapito okirat / Modosito okirat (2022.)
Okiratszam: 11/1042-1/2022/PKF
kelte: Budapest, 2022. augusztus 31.
- Az intézmény jogallasa:
- A Ceglédi SZC Unghvary Laszl6 Vendéglatdipari Technikum és Szakképzo
Iskola a 2015-ben létrejott Ceglédi Szakkeépzesi Centrum intézménye.
A centrum tobbcélu koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén mitkodo
kozponti egységbdl, és az intézményekbdl all.
Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a
centrum szervezeti és mikkodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kozott
— Onalldan végzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben
onallésagot elveznek a centrumon belil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.
- Az intézmény tipusa:
Tobbcéld, dsszetett iskola (technikum, szakképzé iskola)

OM szam: 203068

- Az intézmény miikodési teriilete: Pest megye

- A jogelid alapités éve (eredeti): 1977.

- Az intézmény felligyeleti szerve:

A koltségvetési szerv iranyitasa:

a) az alapitdi jogot gyakorlo, iranyitd szerv neve és székhelye:

b) Kulturélis és Innovacios Minisztérium (1054 Budapest, Szemere u.6.)
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c) kozepiranyitoi szerv neve és székhelye:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (1085 Budapest, Baross utca 52.)
- Az intézménybe felveheté maximalis létszdam:
Nappali 6sszesen: 600 £6
Felnéttoktatas dsszesen: 420 {0
- Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
A centrum intézménye élén az igazgat6 all. A centrum intézményének igazgatojat a foigazgatd
az oktatasért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd, valamint az oktatdk felett
a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A tovabbi, kozvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal — Gsszefliggé feladat ellatasara  1étesitett munkakorben
foglalkoztatott személy felett a munkaltatdi jogkdrt a kancellar gyakorolja.
- Az intézmény képviseletére jogosult:
Az igazgatd, valamint az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatarozott
alkalmazott.
- A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Ingatlanvagyon
Cegléd Varos Onkormanyzata tulajdonaban allo, a Ceglédi Szakképzési Centrum hasznalati
jogaval terhelt, a kbltségvetési szerv tényleges hasznalataban 1év6 ingatlan:
2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 18. sz. (hrsz. 2657/4).

- Avagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrol szélo jogszabalyokban, valamint a fenntartd és Cegléd Varos
Onkorméanyzata  vagyonrendeleteiben,  szabalyzataiban, tovabba  Cegléd  Varos
Onkormanyzataval kotott megallapodasban foglaltaknak megfelelden hasznalhatja,

hasznosithatja.

- Ellathaté véllalkozasi tevékenység és meértéke:
A mindenkori fenntartdi igények figyelembevételével, az iskola képzési profiljanak

megfelelden, a Szakképzési Centrum engedélyével.

1.2 Az intézmény tevékenysége
A technikumban (2020-ig szakgimnaziumban), négy évfolyamon kereskedelem és vendéglatas-
turisztika agazatban folyo kepzés célja az érettségire valo felkészités, belépés a felsdoktatasba,

a fels6foku szakképzésbe vagy a kozépfoku szakképzeshe.



A szakképz6 iskolaban (2020-ig szakkdzépiskolaban) a hAroméves szakmai képzés keretében
a tanulék szakmai bizonyitvanyt kapnak, mellyel munkaba allhatnak, vagy tovabbi két év utan
érettségi vizsgat tehetnek.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853200 szakmai kdzépfoku oktatas

a) Alaptevekenységek szakfeladat rendi besorolasa:

105020 foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

092221 kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092231 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

081043 iskolai, didksport-tevékenyseg es tamogatasa

082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok



c) Szakmajegyzék/OKJ szdmok és a kdznevelési torvény szerint kdtelez6 adatok:

— Altalanos kozépfoku oktatés
o technikum (2020-ig szakgimnézium) (nappali munkarend szerint)
ot évfolyamos, 9-13. evfolyam
- Szakmai kozépfokl oktatas
o szakképz0 iskola (2020-ig szakkdzépiskola) — tanuldi jogviszonyban nappali
munkarend szerint
o kozismeret nélkuli szakmai oktatds feln6ttképzési jogviszonyban esti
munkarend szerint
o szakgimnazium szakképzd évfolyamain folydo OKJ képzés

Kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracié szakmacsoport, kereskedelem agazat
54 341 01 Kereskedo
Vendéglatas, idegenforgalom szakmacsoport, vendéqglatdipar agazat

54 811 01 Vendéglatasszervezo

Turisztika dgazat

54 812 01 Idegenvezetd
54 812 03 Turisztikai szervezd, értékesitd

2020 szeptember 1-t6l:
Turizmus-vendéglatas dgazat

41013 23 01 Cukrasz

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
41013 23 05 Szakacs

51013 23 02 Cukréasz szaktechnikus
51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
51013 23 07 Turisztikai technikus

51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
Kereskedelem &gazat

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitod
50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi technikus

Kozlekedés és szallitmanyozas dgazat

51041 15 05 Logisztikai technikus

Elelmiszeripar
40721 05 02 Edességkészitd

A fenti feladatok ellatdsdnak forrésai:

- intézményi kdltségvetés



- sajat bevételek

- palyazatok

1.3 Gazdalkodasi adatok és rendelkezések

Ceglédi Szakképzési Centrum 141105

Adbszam: 15831907-2-13

Cim: 2700 Cegléd Malom tér 3.

Bankszamlaszam: 10032000-00335412-000000000

Képviseld: Buncsak Gabor foigazgatd, Dr. Ferenczi Norbert kancellar



1.4 Az SZMSZ jogi alapja

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéséanak egyes szabalyair6l sz6ld 1999. évi XLII. toérvény
modositasarol

2011. CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény

2012. I. Munka térvénykonyve

2011. évi CLXXXVII. torvény. a szakképzésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7). Korm. rendelet a szakképzeésrdl sz610 torvény végrehajtasardl

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgalod rendeletek a kdvetkezok:

217/1998. évi (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol,
193/2003. évi (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérol,
20/2012. (VII. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

25/2016. (11.25.) Kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol
SZAKMAJEGYZEK a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo - 319/2020.
(VI1.1.) Korm. rendelettel mddositott - 12/2020. (I1. 7.) Korm. Rendelet szerint
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1.5 Az SZMSZ hatalya, feltlvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii a intézmény
minden alkalmazottjara és a tagintézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra, el6irasai
vonatkoznak az iskola szolgéltatasait igénybe vevOkre (tanuldkra és sziileikre) is.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato el6terjesztése utan az oktatoi testilet és a
didkdnkormanyzat véleményezi.
A szabélyzat a foigazgato jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
A hatadlyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok véaltozédsa esetén
felllvizsgalja.
A felulvizsgalatnal figyelembe kell venni:

- jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok kivannak-e mddositast;

- vannak-e olyan rendelkezések, amelyek gatloan hatnak a napi munkankra;

- oktatoi testuleti, diakdnkormanyzati javaslatok, sziili szervezet képviseléinek javaslata
Amennyiben a felulvizsgalat az SZMSZ modositasat teszi sziikségessé, az adott pontokat

korrigélni kell és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.
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2 A mikodés rendje, gyermekek, tanulok, a képzésben részt vevok, az

alkalmazottak és a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valo

benntartézkodas rendje

2.1 Aziskola munkarendije

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfét6] péntekig reggel 6.30 oratol este 21.00 Oraig van

nyitva.

- Az iskolaba a tanuldknak a tanitas kezdete elott legalabb 10 perccel kell megérkeznilik

munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kdbitdszert, egyéb a munkaképességet befolyasolo

szereket nem fogyaszthatnak.
- Az iskolaban a tanitasi 6rak és az orakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:
0.

© 0O N o o B~ w N P

10. éra:

11. éra:

ora:
. Ora:
. Ora:
. ora:
. Ora:
. Ora:
. Ora:
. Ora:
. ora:

. ora:

7.15-7.55

8.00 - 8.45

8.55-9.40

9.50 - 10.35
10.45 - 11.30
11.40 - 12.25
12.35-13.20
13.45 - 14.30
14.40 - 15.25
15.35-16.20
16.30-17.15
17.25- 18.10

Az esti munkarend csengetési rendje a kdvetkezd:

1. 6ra:

o OB oWDN

. Ora:
. Ora:
. Ora:
. Ora:

. ora:

15:30-16:10
16:15-16:55
17:00-17:40
17:45-18:25
18:30-19:10
19:15-19:55
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Az Orakdzi szlinetekben a tanuldk az idéjarastol fiiggéen a folyosokon, nyitott
tantermekben, (kivéve a szaktantermeket) vagy az udvaron tartozkodnak.

A tanul6 tanitési id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a részére
Orat tartdé oktatd irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkivili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskolabdl valo tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik délelott a
9.40 és a 10.35 Orés, délutdn a 14.15 és a 15.10 06rés szlinetekben.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntarté kérésének
megfelelden, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és az oktatok tudomaséra
hozza.

A tanulok az iskola osztalytermeit, csoportszobait rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtar, tornaterem), valamint a gyakorlati
oktatasi helyiségek a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban megfogalmazott rend szerint
hasznalhatok.

Az iskola epuletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon Kiviil csak a hivatalos Ggyet
intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.
Az iskola éptliletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolai didkonkormanyzat altal szervezett szabadidés rendezvényekre (pl.: diszkO,
Klubdélutan, stb.) a tanulok iskolan Kivili vendéget is hivhatnak. A vendégek
személyazonossagukat kotelesek igazolni.

Az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni joga az iskolat
illeti meg.

Testnevelés ordan a tanuldk értékeiket Osszegylijtve, a tandra idejére megdrzésre a
oktatonak atadhatjak. Szakmai gyakorlaton résztvevd tanuldcsoportok a foglalkozas
idejére sajat szekrénylket hasznaljak személyes holmijuk tarolasara. Az iskola
felelosséget nem tud vallalni leadott, ill. tarolt értékekert.

Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba
- A tanuldk az iskolaba a tanulashoz sziikséges eszkdzokon, felszerelésen tal mas

dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik oktatdval

megbeszélik, vagy a tanitas kezdetén az Orat tartd oktatdénak bejelentik.
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Az Orét tartd oktatd utasitdsara a tanuldshoz nem szlkséges dolgot a tanulok
kotelesek leadni megdrzésre a portan.

- Mobiltelefont és egyéb infokommunikacios eszkozoket tanitasi oran kikapcsolt
allapotban a taskajaban, vagy az arra kijelolt kosarban koteles a tanuld tartani,
hasznalataval a tan6ra menetét nem zavarhatja, szamol6gép helyett nem
hasznalhatja. Nagy értékii targyi eszk0zt, nagyobb 6sszegii pénzt, rendkiviili esetben
hozhat magéval sajat felelosségére. Az iskola ezekért felelosséget nem vallal.

- Tilos az iskolaba halozatrol mikodd elektromos berendezéseket behozni.
(hajsiitdvas, hajvasald, mobiltoltd, karacsonyta-égdsor) stb. Tovabba tilos hasznalni

tliz gyhjtasara alkalmas eszkdzt (6ngyujto, gyufa,).

2.1.1 Az alkalmazottak bent tartézkodasi rendje

- Oktatok:

- Az oktatok munkaidejének beosztasat a 2019. évi LXXX. torvény 47.8-a és a 12/2020.
Korményrendelet 135. §-a szabalyozza.

- Az oktatd heti teljes munkaidejének (40 ora) 80%-at — kotott munkaid6- az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

- A kotott munkaiddbe bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfonok esetében hatvantt szazalékaban a foglalkozasok ésa kotelezd
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggésben elrendelheto egyéb
feladatok idGtartamat. A munkaid6 fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga hatarozza meg.

- A munkarendet alapvetéen az éves tantargyfelosztason alapulo Orarend hatdrozza meg.

- Az oktatok els6 tanitasi orajuk megkezdése eltt 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelyiikon, a szakoktatok a szakmanak megfeleld munkaruhaban.

- Haaz oktatonak lyukas éraja van, akkor helyettesitésre, felligyeletre beoszthato. Lyukas
oréra helyettesités céljabol berendelhetd. Ha lyukas 6rdja van, addig nem hagyhatja el
az iskolat, amig meg nem gy6z36datt arrdl, hogy helyettesitésre, ligyeletre nincs sziikség.

- Az iskolaban 7.45 oratol felelés vezet6 tartdzkodik a nappali képzés befejezéséig.

- A konkrét beosztas a vezetOk kozotti megallapodas alapjan torténik, melyet évente
felulvizsgalunk és nyilvanossagra hozunk.

- Az iskolai ligyeleti rendet minden év szeptember 15-ig az osztalyfénoki munkak6zosség

vezet6 késziti el, amely kiterjed a folyosoi és udvari ligyeletre.
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- Egyéb dolgozok: munkarendjiiket munkakori leirasuk alapjan kozvetlen vezetdjiik
hatarozza meg.
A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vesszilk az oktatasért és a szakképzésért

felel6s miniszter altal kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.

2.1.2 Tanuldk

A tanév kezdetét, végét, a tanévkozi szuneteket, a szakmai vizsgék és érettségi vizsgak
id6pontjat az oktatasért és a szakképzésért felelds miniszter altal évente kiadott rendelet

szabalyozza.

- A tanévben rendelkezésre allo tanitas nélkuli napok felhasznalasarol, (a nevelési
értekezletek temajarol) minden évben a tanévnyitd értekezleten az oktatdi testiilet dont.
- Aszakképzo iskolai tagozaton, a szakgimnaziumi szakképzo évfolyamokon az elméleti
és gyakorlati oktatas valtakozasat tanévenkent hatarozzuk meg, figyelembe véve a
tantermek ¢és tanmiihelyek optimalis kihasznaltsagat.
- Amunkahelyi gyakorlat naponta 7 6ras. A nagykoru tanulok szamara a munkaidé 8 ora.
- A technikumi tagozaton az elméleti oktatds folyamatos, a gyakorlati oktatas rendjét
tanévenként az orarendben hatarozzuk meg.
- A technikumi tanulok szakmai oktatdsa a szorgalmi idészakban az iskolaban
és a dudlis partnereknél torténik:
- 11. évfolyamon 144 orat toltenek a tanulok a dudlis partnereknél az utols6 egy
honapban témbdsitve, igazodva a tanév rendjéhez.
- 12. évfolyamon csak az iskolaban szervezziik a szakmai drakat a majus-janiusi
érettségi vizsgaidészak els6 napjaig.
- 13. évfolyamon 2 napot az iskolaban, 3 napot a dualis partnereknél téltenek a
tanulok.
- Atanuldk elméleti és gyakorlati oktatasanak valtakozasat minden tanévben az Grarend

szabalyozza.

2.1.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskoldban tartozkodo vezet6 a tiizriadd tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik az épiilet

kiiiritésérdl és telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riado befejezése utan
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gondoskodik az elmaradt tanitasi 6rak potlasardl. (1-2 elmaradt 6ra esetén a tanitasi napot
meghosszabbitja, 2 6rénal hosszabb riadondl az elmaradt tanitdsi érdkat a legktzelebbi
szombaton potoltatja.)

A vezetdk bent tartdzkodasi rendjét szeptember 1-jétdl érvényes tigyeleti rend hatarozza meg,

amelyet az igazgatd készit el, évente felllvizsgalatra kerdl.
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3 A pedagogiai munka ellenérzésének, ertékelésének rendje

A szakképzés ellendrzési rendszerét a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 102.5-a
hatarozza meg:

a) hatosagi ellendrzésbdl és

b) a mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelésébdl all.
A 103. § (2) szerint a mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelése keretében kell értékelni a
szakmai tevékenységet és a szakképzo intézmény alkalmazottjianak munkajat. A kiilsé értékelés
eredményét a szakképzd intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.
A mindségiranyitasi rendszer kiilso értékelését a 12/2020. (I11.7) Korm. rendelet 332. §-a
részletezi.

3.1 Belsd ellendrzés
Minden kdznevelési intézmény célja az eredményes, hatékony pedagdgiai munka biztositasa.
A kitlizott célok megvaldsitasa érdekeben szilkseg van a kovetelményekhez viszonyito,
ténymegallapito, értékeld, javaslattevd tevékenységre, azaz az ellenérzésre. Az ellendrzés
szabalyszerti, tervszerli, rendszeres tevékenység, melynek soran torekedni kell a teljességre,
racionalitasra.
Az intézményiink szamara egy olyan bels6 ellendrzési rendszert dolgoztunk ki, amely egyrészt
illeszkedik a Szakképzési Centrum (mint koltségvetési szerv) ellendrzési rendszeréhez €s az
intézmény Kkiils6 ellen6rzéséhez, masrészt az intézmény teljes milkodését lefedi. Arra
torekedtiink, hogy szakmailag alatdmaszthato, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld legyen,
valamint, hogy realis, objektiv, rendszeres €s jol megtervezett ellendrzést tegyen lehetove.
Ez a bels6 ellen6rzési rendszer abban ujszerii, hogy a koltségvetési szerv (Szakképzési
Centrum) belsé kontrollrendszerét, és az 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény
agazatspecifikus kiils6 ¢és belsd ellendrzését otvozi. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerének elemeit - a kdznevelés speciélis jellemzéit figyelembe véve - beépitettiik
az intézmény belsd ellendrzési rendszerébe. Ez azt jelenti, hogy lefektettiik az alapjait az
intézmény sajatossagainak megfeleld, sajat kontrollrendszer kialakitasanak.
A belso ellendrzés legfontosabb elemeit eljarasrendbe foglaltuk. A kdznevelési intézmények
hatdséagi, torvényességi, pedagogiai-szakmai ellen6rzésének, valamint a Centrum bels6
ellendrzésének teriileteibdl elkészitettiik az ellendrzési folyamatok listajat. Elvégeztik a

folyamatok kockazatértékeléset, mely tartalmazza a folyamatok kockazati tényezéit, a

17



kockazati valoszintiségét, kockazati hatasat, és ennek alapjan elkészitettik a stratégiai, és ennek
alapjan az éves ellendrzési tervet.
Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

— az ellenOrzési tervet megalapozd elemzések és a kockéazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatésat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellenorizendo idoszakot;

— arendelkezésre allo ¢€s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

— azellen6rzések tipusat;

— az ellendrzeések tervezett litemezését
A targyévre vonatkozo éves ellendrzési tervet az éves munkaterv mellékleteként az igazgatod
megkiildi jovahagyasra a Ceglédi SZC foigazgatdjanak €s belso ellendrzési vezetdjének.
Az ellendrzések megvalositasa az ellenérzések eljarasrendje alapjan torténik. (3. sz.melleklet)
Fontos intézmenyi cél tovabba az is, hogy a kockazatértékeleés alapjan meghatarozzuk azokat
az intézkedéseket, melyek csokkentik a kockazatok bekdvetkezését. Torekedtiink arra, hogy az
értékelési feladatokba minél tobb kollegat bevonjunk (ellenérzést végzok kore), biztositva ezzel
az egyenld terhelés lehetdségét.
Megterveztiik az ellendrzési feladatok ellatdsat igazold dokumentaciot, valamint az
ellenérzéseket kovetd intézkedések nyilvantartasat. (3. szamu melléklet)
Kézikonyve alapjan ugy készitjiik el, hogy a folyamatok nyomon kovethetok, az eredmények
felhasznalhatdk, az eljarasrendek megvalosithatok legyenek.
Az ellendrzést végzd az ellendrzés sordn az ellendrzési munkalapon rogziti tapasztalatait,
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait az ellendrzési jelentésben foglalja 6ssze.
Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekert és a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgélatvezetd, a megallapitasok valodisagéaért €s alatdmasztasaért
a vizsgalatot végzok feleldsek.
Amennyiben sziikséges, intézkedési tervet készitiink az ellendrzési jelentésekben rogzitett
megallapitasok, javaslatok alapjan. Az intézkedési tervben meghatarozott feladatok

végrehajtasat nyomon kovetjuk, nyilvantartjuk. (3. szama melléklet)
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3.2 Az oktatok ertékelési rendszere
Intézménylink a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan kidolgozta az oktatok értékelési rendszerét (Mindségiranyitasi
rendszer 5. fejezet), amely tartalmazza az értékelés céljat és terileteit, az értékelés folyamatat,
modszereit, valamint az alkalmazott dokumentum mintakat.

3.3 Onértékelés
Az onértékelés keretében mérjiik és értékeljiik, hogy a stratégiai és a mindségcéljainkat sikertilt-
e megvalositani, illetve hol tartunk a célok megvaldsitasaban. Ertékeljik az évente, vagy
félévente gyljtott indikatorokat, a folyamatok miikodésének és a fejlesztési tervek
végrehajtasanak eredményességét. Az intézményvezetd Onértékelésében az igazgatd egyes
tevékenységekben vallalt feladataira, szerepére, €s a vezetdi kompetenciaira keriil a hangsuly.
Az onértékelés soran megallapitjuk azokat az erdsségeinket, amelyekre épitve tovabbi sikereket
tudunk elérni, és azonositjuk a fejlesztendé folyamatainkat, tevékenységeinket. A hangstly a
feltart fejlesztési lehetdségek megvalositasan van, amely lehetévé teszi, hogy javitani tudjunk
a milkddésiinkon €s ezaltal a partnerek altali megitélésiinkon. A mindségirdnyitasi rendszer
leirasanak V-VI. fejezete tartalmazza az intézményi Onértékelés szempontsorat, az ahhoz
tartoz0 elvarasokat, kapcsolédd indikatorokat, valamint az intézményi Onértékelés

folyamatszabalyozasat.
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4 Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

Az iskolaban idegen csak engedéllyel tartozkodhat. Belépni ugy lehet, hogy a portésnal
jelentkezik, aki felkisérteti a keresett személyhez, vagy az iskola titkarsagara.

Rendezvények alkalmaval az azon résztvevo meghivottak hasznalhatjak a rendezvény szamara
Kijelolt iskolai helyiségeket.

A sziilok tanuloi tigyekben fogadooran, sziildi értekezleten, munkaidében kereshetik fel a
oktatoi testilet tagjait.

Az iskolai kdnyvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Hazirend,
Szakmai program) a sziilok a belépés rendjének megfeleléen a konyvtar nyilvantartasi

idejeben helyben, vagy az internetes honlapunkon (www.cegledikersuli.hu)

tanulmanyozhatjak. A Hazirend tartalmat a minden tanuléval ismertetjik.
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4.1 Vezetési szerkezet

Igazgatod

Gyakorlati
oktatasi
vezet6

Altaldnos nevelési
igazgatéhelyettes

Szakoktatok

Szakmai
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degen
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munkakozoss

Human

munkako6z0ss
ég

Osztalytono
ki

munkak6zoss

Szakmai

munkak6z6
ség
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5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai,
tovabba vezetok kozotti feladatmegosztas a kiadmanyozas és képviselet

szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az altalanos nevelési igazgato-
helyettes, és a szakmai igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A szakmai képzés
gyakorlati oktatasanak felel6se a gyakorlati oktatasvezet. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai
a gazdasagi tigyintézok, valamint az iskolatitkér és az iskolai adminisztrator.

Az iskolavezet6ség az igazgatd dontés elokészitd, véleményezo és javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetdség minden hétfon tanacskozik.

Tagjai:
Sziikebb vezetdség Tagabb vezetdség
- igazgat6 - a szlikebb vezetOség tagjai
- altalanos es szakmai helyettes - DOK-oktat6

- gyakorlati oktatas koordinalasaért fele6s - munkak6zosségvezetok
- konyvtar vezetdje

- szakszervezeti titkar

5.1 A vezetok kozotti kapcsolattartas
Vezetok és oktatok (6raadok) kozotti kapcsolattartasi formak:

Minden keddi ebédsziinetben rovid tajékoztatas; az adott hétre vonatkozd
munkamegbeszélés

- Indokolt esetben mas napon is

- Egyéni személyes megheszélés

- Oktatoi testlleti értekezletek

- Elektronikusan (egyéni e-mail cimek hasznalataval, elektronikus napl6, facebook

csoport Utjan)

- Munkako6zdsségi értekezletek (havonta)
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5.2 Azigazgato és a titkarsag kozotti kapcsolattartas rendje:

- naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

- abeérkezett e-mailek és napi posta bontasat kovetden az iskolatitkar fontossagi sorrend
szerint a dokumentumokat az igazgatd részére elokésziti

- az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasagi iigyintézokkel is, a gazdasagi vonatkozasu
iratokat postabontas utan, illetve az e-mailen érkezetteket tovabbitja a gazdasagi

igyintézoknek

5.3 A vezetok kozotti feladatmegosztis

5.3.1 Altalanos igazgatohelyettes feladatai:

- Nevelési értekezlet elokészitése

- Szakkorok munkdajanak ellendrzése, iranyitasa

- A human, idegen nyelvi és osztalyfonoki munkakozdsségek munkajanak iranyitasa,
ellenérzése

- Tanév eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése

- Diédkoénkormanyzattal kapcsolattartas

- Kodzismereti tanulmanyi versenyek figyelemmel Kisérése

- Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénével, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
ellatasa

- Ellen6rzi a kdzismereti oktatok munkajat, érat latogat

- Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzOkkel

- Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 tinnepségek, rendezvények szervezését.

- Tantéargyfelosztas

- Koordinalja az 6rarend készitését

- Jogszabalyok nyilvantartasa

- Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil

- Helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén

- Ha 6 is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat
szakmai igazgatOhelyettes latja el

- Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkajanak iranyitasarol
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5.3.2 A szakmai igazgatohelyettes feladatai

A szakmai képzés éves programjanak elokészitése
Koordinalja az 6rarend elkészitését

Szakmai dokumentumok vizsgalata, médositasa (KKK, PTT alapjan)
Tantargyfelosztés készitése

Oktatoi helyettesitési, adminisztracios feladatok elvégzése
Szakmai tovabbképzések, bemutatd tanitasok szervezése
Szakmai tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése
Szakmai munka rendszeres ellendrzése, értékelése

Félévi, év végi beszdmolod készitése

A kozépiskolai felvételi beiskolazési rend nyomon kovetése
Szakmai vizsgak szervezése, vizsgabeosztas elkészitése

Iskolai uigyeleti rend elkészitése

5.4 A vezetok kozotti munkamegosztdas

5.4.1 A gyakorlati oktatasvezeto feladatai

Az intézmény gyakorlati oktatasi feladatainak szervezése, iranyitasa és ellenérzése.

5.4.2 Az igazgato kizardlagos jogkdrébe tartozik:

- az intézmény képviselete
- aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa
- aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

- afolyamatos belsd ellenérzés

egylittmiikodés
- aszakszervezettel
- adidkmozgalommal
- aszllok képviseldivel
- afenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint
- az oktatok értékelését a mindségiranyitasi rendszer leirdsa szerint az igazgatd

végzi
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5.4.3 Azigazgato feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hatdskorok
- az &ltalanos nevelési igazgatdhelyettesre

a) A nevel6-oktatd munka ellenérzését

b) Az alkalmazottak munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat

c) Kapcsolattartds az SZMK-val. A sziildi szervezet maga hatarozza meg mitkodése
rendjét, dont munkatervér6l. Az intézmény és a sziildi szervezet levélben,
személyesen vezetbje révén az altalanos igazgatOhelyettesen és az osztalyfonoki
munkak6zosségvezeton keresztll tartja a kapcsolatot. Félévente 1 alkalommal
keriil sor személyes talalkozora az SZMK vezetdjével. Véleményének kikérésére

keriil sor a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

- aszakmai igazgatohelyettesre
a) A szakmai képzés szinvonalanak ellen6rzését

b) A vizsgak szervezését, lebonyolitasat
- a gyakorlati oktatasvezetOre
a) A gazdalkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat

b) A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

Ezen talmenden az intézmény minden vezet beosztasu dolgozdja — jelentési és beszamolasi

kotelezettség mellett — felelds a maga teriiletén.
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5.5 Kiadmanyozas

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat

Kiadméanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult

részérol

Az alairas

- kiadmanyoz0 - az alairasra jogosult személy - kiadmanyt sajat keziileg irja ala, majd

- az alairasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

- pétolja az eredeti alairast a kiadmanyozo nevének és az "sk™ /sajat kezevel/
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az iratkezeldi
hitelesités "a kiadmany hitelélil" zaradék iratkezel6i aldirasaval és bélyegzé lenyomattal
tortenik;

A névbélyegzok alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezeld1 hitelesitéssel kell
kiegésziteni;

Alairasra jogosult az igazgatd, altalanos igazgatd-helyettes, kivéve munkaltatoi dontésben a

helyettesitésben foglaltak szerint.

Az elektronikus alairds: Az elektronikus alairds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzéarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas alkalmas barmely adat pl.:
nemcsak irott szoveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver alairasara.

(Kizarolag az igazgatd jogosult)

5.6 A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas madja, rendje:
- Hétfo1 vezetdségi értekezleteken vald részvétel alkalmaval
- Minden keddi ebédsziinetben rovid tajékoztatas; az adott hétre vonatkoz6
munkamegbeszélés
- Egyéni személyes megheszélés
- Ertekezletek, megbeszélések az adott problémara, feladatra fokuszalva

- Elektronikusan (egyéni e-mail cimek, facebook csoport hasznalataval)
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5.7 Intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas a telephelyen tanit6 kollegdk esetében napi rendszerességgel, valamint az
intézmények vezetdsége kozott szlikség esetén személyesen, illetve telefonon vagy

elektronikus Gton torténik.

6 Azigazgato vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesitési jogkdrrel megbizott altalanos
nevelési helyettes helyettesiti.
Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat a szakmai

igazgatohelyettes latja el.

Az igazgaté tavollétében az altalanos és a szakmai igazgatohelyettes 3 napon belul koteles
beszamolni az intézkedéseikrol.

Az 0 tavollétiikkben a gyakorlati oktatasvezetd vagy az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
latja el a helyettesitést. Az igazgato helyettesitése esetén beszamolasi kotelezettség terheli a

helyettesites ideje alatt végzett munkarol. Formaja: széban, vagy irasban 3 munkanapon belul.

7 A vezetok és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kozosség) miikddik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zOsségei) a sziildk korébdl két valasztmanyi tagot
valasztanak.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziildi szervezet
valasztmanya (SZMK).

A valasztmany munkéjaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmany elnoke kozvetlen az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. A sziildi valasztmanyt az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol,

eredményeirdl.
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A sziil6i és tanuldi kozosségek képviseldoinek iddpontegyeztetés utan lehetdségiik van

személyesen is megbeszélni az adott problémat az iskolavezetes barmely tagjaval.

8 Az oktatdi testilet feladatkdrébe tartozé tUgyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

Az oktatdi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos Uigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo

jogkarrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testiilet

a) aszakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, ertékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

g) ahéazirend elfogadasarol,

h) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) atanulok fegyelmi tgyeiben,

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmaral,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az

atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testilet altal
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meghatarozott id6k6zonként és médon — azokrol az tigyekr6l, amelyekben az oktatoi testilet

megbizé&sabol eljar.

Az oktatoi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testlilet véleményét a

kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatoi testilet atadja a tanuldk fegyelmi tgyeiben valdé dontés jogat az oktatdi testiilet
tagjaibdl vélasztott 4 oktatonak. A fegyelmi tanacs vezet6je az oktatdi testulet altal
megvalasztott oktatd tovabba a DOK-segité. A fegyelmi tanacs évente 2 alkalommal koteles
beszdmolni az oktatoi testlletnek a fegyelmi tanacs munkajarol. A fegyelmi tanacsban
javaslattételi joggal részt vesz az érintett tanuld osztalyfonoke és az érintett tanulo osztalyaban

a DOK titkar.

9 Kapcsolatok rendszere, formaja, médja

9.1 Kiilso kapcsolatok

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
- acentrummal
- az intézményt tdmogato intézmeényekkel és jogi szemelyekkel
- pedagogiai szakszolgalatokkal
- a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségugyi ellatast biztositd
egészségugyi szolgaltatdval
- a minisztériumokkal
- felsdoktatasi intézményekkel
- kulfoldi partnerekkel
- ceglédi altalanos és kozepiskolakkal
- gyermekjoléti szolgalattal
- gyamhatdsaggal
- gyermekvédelmi szakszolgalattal
- gyakorlati oktatast folytatokkal

- illetékes kormanyhivatallal
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Az iskola igazgatdja kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a féigazgatd, a kancellar, a szakmai
foigazgatdhelyettes, a gazdasagi vezet6 és a centrumhoz tartozo tovabbi intézmények
vezetoi.
A gyakorlati képzésben résztvevo cégekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot a gyakorlati
oktatasvezet6 tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes taldlkozok soran). A
félévzard értekezleteken szamol be az oktatoi testlletnek a gyakorléhelyekkel valo
kapcsolat alakulasarol.
A minisztériumokkal és a szakagazati minisztériumokkal, illetve pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetdk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik vélemenyiket, illetve szolgaltatasaikat igenybe veszik. Segitik
az oktatok szakmai tovabbképzését.
A gyermekjoléti szolgalattal az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordinalasa érdekében. Ertesiti a Gyermekjoléti szolgalatot és a
Gyamhatdsagot a tankoteles tanuld 10 6rat meghaladé igazolatlan mulasztasa esetén.
A Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval kézdsen végezzik a munkahelyek
gyakorlati alkalmassagi fellilvizsgalatat, az uj szakmai programok kidolgozasat.
Beiskolazasi teriiletiinkon mikodé altalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az
igazgato tartja. Az altalanos iskola meghivasara személyesen vagy az iskolavezetdség
mas tagja utjan tajékoztatdt tart az iskolankban folyd képzésrél. Minden év
novemberében nyilt napot tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az érdekl6dé
tanulok, sziilok informalddhatnak szokasos beiskolazasi teriileteinkrol.
Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kézzétesziink.
A kozmiivelodési intézményekkel (miivelddési haz, kdnyvtar, mizeum) a kapcsolatot
a human munkakdzisség vezetdje, illetve az oktatok kdzvetlenul tartjak.
Az iskolaorvossal és a pedagogiai szakszolgalattal az ifjisagvédelmi felelds és a
nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot, stlyos esetekben kdzvetlenil az igazgat6. Az
ifjisagvédelmi felelosnek kezdeményezési joga van gyermekbantalmazas esetén, az
igazgatonak pedig értesitési kotelezettsége a gyermekjoléti szolgalat felé. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti a tanuld lako és tartozkodasi helye
szerint illetékes telepulési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkivuli gyermekvédelmi tadmogatas megallapitasat. Részt vesz az iskola
egészségnevelési és kabitdszer ellenes program Kkidolgozasaban. Az iskolaorvos

rendelési idejét is évente hasonlé mdédon kdzzétesszik.
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Az iskola egészségiigyi szolgalat mitkodési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az
iskola igazgatéjahoz, melyben az adott évre vonatkozé munkaterv szerint latjak el
tevékenységiket. A tanulok rendelkezésére a hét minden napjan iskolaorvos és véd6nd
all. Eseti ellatdson kiviil elvégzik a tanuldk rendszeres sziirdvizsgalatat a szak-
rendelésekkel kozdsen. Az éves altalanos szlirésen kiviil a tanuldk évente fogaszati és
tiidoszlirésen vesznek részt. A kotelezd orvosi vizsgalatok megszervezése az altalanos
igazgatOhelyettes feladata. A vizsgélatokat gy kell megszervezni, hogy ez a tanitéast ne
zavarja. Az iskolaorvos feladata a testnevelés oOra aldli felmentések, illetve a
gyogytestnevelésre utalasok elbiralasara szakorvosi javaslatok alapjan. Az iskolaorvos
€s védond részt vesz az egeszségneveld munkdban, osztalyfonoki orakon ilyen

témakban eloadasokat tartanak.
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9.2 Nemzetkozi kapcsolataink

Iskolank lényeges kérdésnek tekinti, hogy tanuloit felkészitse a 21. szazad
kovetelményeinek megfelelden arra, hogy palyakezd6 munkavallaloként 1j
kihivasoknak kell megfelelniiik. Ez nemcsak a korszeri szaktudast, hanem hasznalhato
nyelvtudast is jelent. Nemzetkdzi kapcsolataink es péalyazatok utjan mind oktatoaink,
mind tanuloink szamara biztositjuk a megfeleld szintii nyelvtudast és nemzetkozi

szakmai tapasztalatszerzést.

A kapcsolattartds modja a kapcsolat és a feladat fliggvényében személyesen, irott
vagy elektronikus levélben, faxon és telefonon torténhet.

10 Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyéapolas rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idopontjat, a tanév rendje €s

az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Feleldseit a munkaterv tartalmazza.

Az iskola 6tévenkent osztalytalalkozok megszervezesevel tarthat kapcsolatot volt diakjaival.

A vérosi tnnepségeken iskolank tanuldi és oktatoi képviseltetik magukat.

Evente egy alkalommal a varosi iinnepségen iskolank tanuldi és oktat6i adnak elé miisort.
Az iskola éves munkaterve tartalmazza az tinnepségek idejét és felel6sok nevét.

A munkaterv tartalmazza tovabba a gdlyanapok, tanévnyité Unnepély, a szalagavato

karacsonyi Uinnepség, a ballagas, tanévzaré idejét.

- Nemzeti ilinnepeinkrél, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatair6l az

iskolaban szervezett tinnepségeken megemlékeziink, a miisort az innepségen az iskola

tanuldi és oktatdi adjak.

- Haavéroshan vérosi linnepséget szerveznek, azon az iskola oktatoi és tanuloi lehetoség

szerint részt vesznek.

- Evente megemlékeziink névadonkrol az éves munkatervben rogzitettek szerint.

- Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
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Az iskolai élet eqgyéb teriletei:

- Kereskedelmi torténeti targyak folyamatos gytijtése ¢s kiallitds rendezése
- Versenyek rendezése (tantargyi és szakmai).

- Szakmai nap szervezése (Sportcsarnokban, Ipartestilet székhazaban).

- Sportversenyek rendezese varosi és iskolai szinten (Unghvary Kupa)

- Palyaorientécids nap szervezese

A hagyomadnyadpolas kiilsoségei:
- nyakkend6 az intézmény logéjaval
- az iskola tanuldinak Unnepi viselete: fehér ing/matrézbliz, fekete nadrag/szoknya (a
kiegészitok szabalyozasat a hazirend tartalmazza), az iskola hagyomanyos

sportoltozete: emblémas pold

11 A rendszeres egészsegugyi feltgyelet és ellatas rendje

A tanuloink egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat az iskolaorvos végzi.

A tanulok évente egészségiigyi szlirOvizsgalaton vesznek részt, melynek rendjét az iskolai
munkaterv tartalmazza.

Az iskolaorvos, vagy a védoné hetente egy alkalommal (8:00-12:00) az intézményben
tartozkodik, igy lehet6ség van a tanulok egészseguigyi problémainak megbeszélésére, a
sziikséges dokumentumok elkészitésére, ellendrzésére. (pl. egészségiigyi kiskonyvek,
felmentési kérelmek, alkalmassagi vizsgalatok)

A védond elore egyeztetett idopontban egészségiigyi tajékoztatokat, eléadasokat, rendkivili

osztalyfonoki ordkat tart a tanuldknak.

12 Szakmai munkakozosségek miikodése, részvétel az oktatok munkajanak

segitésében

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

vehet6 az oktatok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd
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irdnyitja, akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t

évre.
12.1 A szakmai munkakdzosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakterlletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak0zO0sség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
12.2 A szakmai munkakozosseg veleményet — szakteriiletét érintden —

a) aszakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) afelvételi kovetelmenyek meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek es feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.

12.3 A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése:
A szakmai munkakdz6sseg gondoskodik az oktatd munkakorben foglalkoztatottak nevel6-

oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

- amunkakdzosség vezetOk a fenti kérdések megvitatasa érdekében megbeszélést tartanak
és kozosen alakitjak ki véleményiiket

- havonta megbeszélést tartanak

- az ¢értekezlet Osszehivasdnak moddja: szobeli tdjékoztatds, hirdetdtablan elhelyezett
felhivas, elektronikus uton

- A szakmai munkakozosségek tevékenyséqge:

- atartalmi és mddszertani eljarasok tokéletesitése

- atantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa

- ahelyi tantervek érvényesilésének nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése
- tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa

- pedagogiai versenyek szervezése és lebonyolitasa
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pedagogiai kisérletek elvégzése

a munkatarsi kdzosseg fejlesztése

javaslattétel a tankdnyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra

javaslattétel a tantargyfelosztasra

a folyosoi és ugyleti rend kidolgozasa

12.4 A munkakozosség vezetik

Osszedllitjak a munkakdz0sség éves programjat,

iranyitjak a kdzosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztésra, a szakmai tovabbképzésre,

- fellgyelik a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

- elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenyseégérol,

- részt vesznek a pedagogiai-szakmai munka ellendrzésében ¢és értékelésében,

- felévkor és év végén irdsos beszamolot keszitenek,

- kapcsolattartas: Evente legalabb haromszor (év elején, félévkor és év végén)
megbeszeélést tartanak, ahol eredmeényeiket és hianyossagaikat feltarjak.

- javaslatot tesznek a tankdnyvek kivalasztasara

o s r e r

Intézményiinkben a mindségiranyitasi rendszer miikddtetési feladataira 5 f6s mindségiranyitasi
csoport alakult. (tovabbiakban: MICS) A mindségiranyitasi csoportnak tagja 3 oktatd és 2
igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettesek a feladatellatdshoz sziikséges tovabbképzésen reszt
vettek. A MICS vezetdje az altalanos igazgatohelyettes. A csoport tagjai a megbizasi
szerzOdésben foglaltak szerint kiilon dijazasban részestilnek.

A MICS végzi az oneértékelés feladatainak tervezését, szervezését, a lebonyolitasat, az
onértékelés szervezési feladatait, az onértékelési folyamat soran a munkatarsak és a vezetség
tajékoztatasat. A tagok a kialakitott folyamatleirasoknak megfeleléen részt vesznek az
onertékelésben, a partneri igény-és elégedettségmérésben - az adatok gyiijtésében,
feldolgozasaban, elemzésében, a dontések elokészitésében, a célmeghatirozasban.

A célkitiizéseknek megfeleld intézményi fejlesztéseket kell inditani, melyekért a fejlesztési
csoport (tovabbiakban FCS) a felelés. Ebbe a csoportba a munkak6zosségek 1-1 oktatot
delegaltak. A FCS tagjai elemzik a fejlesztendd teriileteket, javaslatot tesznek a fejlesztésekre,

kidolgozzak a fejlesztési terveket.
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Munkatarsainkat ~ bevonjuk a  minOségiranyitasi  feladatokba; az  adatgyiijtésbe,

adatszolgéaltatasba, a partneri mérések lebonyolitdséba, a kollegék részt vesznek a fejlesztések

kidolgozésaba, megvaldsitasaba.

13 Az intézményi védo-0vo eldirasok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XClII. térvény alapjan késziilt.
Fobb fejezetei:

A munkavédelem helyi tgyrendje

A dolgozdk alkalmazasanak munkavédelmi feltételei
A munkavédelmi oktatas rendje

A munkavégzés helyi szabalyai

A munkavédelmi eljarasok rendje

A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozo hasznalati elirasok

13.1 A tanulobalesetek megelizése érdekében az iskola biztositja:

A tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kozlekedessel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév els6 napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkezé6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni.

Az oktatasrol oktatasi jegyzOkonyv késziil, melyet a tanulok alairnak.

Az oktatdk felkészitése a tanulobalesetek megel6zésére szintén oktatas keretében
torténik. Az oktatdk részére dsszeallitott anyag segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.
Az brakozi ugyelet Ggy van megszervezve, hogy az iskola egész tertletén, (szikség
szerint a Bem iskola tertiletén) el legyen latva a tanulok feliigyelete (elegenddé szamu
Ugyeletes van beéllitva). A tanulok orakozi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola
teruletét.

A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago, robband,
sth.), amelyekkel egymas egészségét és testi épséget veszélyeztetnék.

Az orientacios, illetve a szakmai gyakorlatok megkezdésekor, Uj munkaeszk6z
hasznalatakor, Uj munkafeladat végzése eldtt a varhato veszélyek elharitasara kioktatjak
a tanuldikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik és a visszakérdezés tényét

(eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.
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A tanboltokban, gyakorlati munkahelyeken a tanul6k folyamatos felligyelete biztositva
van.

A tanuldknak tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre torténd
feliigyelet nélkiili belépés, illetve tartdzkodas (pl.: kazanhaz, villamos mérdterem,
tornaterem, stb.).

Megkoveteljik a tanuldk veszélytelen 6ltozékét testnevelés oréan, sportfoglalkozas,
illetve gyakorlati oktatas soran.

Kirandulésok, illetve a megszokottol eltérd rendezvények, munkak, elétt a tanulokat ki
kell oktatni a balesetek megelézésére.

Szakmai 6rakon az adott témahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek oktatdsara is

sor kertl.

13.2 Baleset esetén teendd intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo
mentest es az elvarhat6 elsésegélynytijtast elvégezni. Sulyos esetben ment6t hivunk,
szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorulot.

Stulyos balesetnek mindsiil:

asztmas, epilepszias roham

- diabéteszes gyerek rosszulléte

- eszméletvesztes

- akut fert6z6 betegségek

- iskolai balesetek

Sulyos balesetet az iskolaban 1évé legmagasabb beosztasti dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A
jelentést 24 6ran belil meg kell ismételni irasban.

A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is Kivizsgalja a hat6sagi
vizsgéalatoktol fuggetlendl.

A fentiekben leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében és a
mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt

tovabb jelenti az iskola igazgatdja és a munkavédelmi vezet6 felé.
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A baleset kivizsgalasa sordan a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, illetve tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet.

A Kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végz6
bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

A jegyz6konyvet az iskolatitkar kozremiikodésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja az
illetékesek felé (jegyzOkonyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).
A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezet6 folyamatosan bevezeti
a baleseti jegyzOkonyvek sorszamaval megegyez6 sorszam alatt.

Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetésre kerlilnek a baleset, illetve a megel6zés lehetéségei.

Kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett flizetbe).

13.3 A neveld- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével

osszefiiggo tevékenységek rendje:

A munkavédelmi vezetd, az igazgato, a gondnok és a karbantartd bevonasaval évente
egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart hianyossagokat
jegyzékonyvben rogziti, kijavitasukrol intézkedik.

Az oktato helyiségek hasznaldi haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenességeket
az oktatdi szobaban elhelyezett hibanaploba bejegyezni, a karbantartok ez alapjan
elvégzik a javitdsokat vagy jelzik a gondnoknak, ha a hibaelhéaritas egyéb szakember
bevonasat igényli. A gondnok intézkedik a javittatasrol.

A tanév els6 oraiban a szakmai gyakorlati foglalkozasokon a tanulok munkavédelmi és
balesetmegeldzési tajékoztaton vesznek részt, melyrdl jegyzokonyv késziil.

A kilencedik évfolyam tanuloi az elsé tanitdsi napon 4ltalanos balesetmegel6zési,
egészségligyi és blinmegeldzési tajékoztatast kapnak. A tanév sordn sziikség esetén a
védond, az iskolaorvos, a szocidlis segitd, valamint a blinmegeldzési tanacsado

segitségét vehetik igénybe.
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13.4 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok megel6zo egészségligyi és egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védono
végzi. Az orvos és a védoné az oktatdi testiilettel egylittmiikodve, az iskolai nevelés-oktatas
rendjét nem zavarva, a kijelolt és nyilvanossagra hozott rendelési id6t betartva dolgoznak a heti
beosztas szerinti rendelési helyen.

(Toldy Ferenc Kérhdz-Rendeldintézet, 2700 Cegléd, Rakoczi ut 7.)

A tanulok egészséglgyi ellatasan kivili egyéb iskola—egészségligyi feladatokat (kdrnyezet—
egészségigy, élelmezés—egészségigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadas) az iskolaorvos és a védéné az igazgatOjaval, illetve az igazgatOhelyettessel, a
szakmai szervezetekkel egylittmiikodve végzi.

A tanulok megel6z0 egészségiigyi €s egeszségiigyi ellatasa

Ezt a feladatot az orvos, a védénd, a tantestiilettel és mas szakemberekkel egyiittmiikodve latja
el.
Alapfeladataik:
— egészségvédelem, elsdsegély és akut betegellatds, valamint ehhez kapcsoloddan a
szlikség szerinti tovabbi ellatas intézése,
— felkérésre kozremiikOdés egészségugyi kérdésekben az intézmeny kdzosségeivel,
egyiittmiikodés egyéb iskola-egészségligyi feladatokban az igazgatoval és mas szakmai

szervezetekkel.

A tanuldk csoportos sziirdvizsgalata évente egyszer, szorgalmi idoben torténik. A tanulok
részvetelét a vizsgalatokon a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.
Az iskolaorvosi rendeld ajtajan, az tanariban és a titkarsagon kifuggesztve taldlhato az
egészségligyi ellatast végzok elérhetdsége, és a rendelési ido6.
Az iskolai egészségligyi ellatast végzokkel az igazgatd, az igazgatohelyettes tartanak napi
munkakapcsolatot.
Az iskolaorvos a rendeléintézetben naponta rendel a kifliggesztett rendelési id6 szerint.
Feladatai:

— A tanulok egészségi allapotanak szlirése, kovetése.

— Alkalmassagi  vizsgalatok  végzése  (palyaalkalmassagi,  testnevelési  és

gybgytestnevelési,).

— Kozegészséglgyi és jarvanyugyi feladatok ellatasa.
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ElsOsegélynyujtas.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

Kdrnyezet-egészségugyi feladatok ellatasa.

Nyilvantartasok vezetéese, jelentések készitése.

A vizsgalatok tapasztalatairdl az iskolaorvos, illetve a védond tanévenként egy

alkalommal tajékoztatja az iskolavezetést.

A védong altal o6nalldan ellatando6 feladatok

A védéno tanitasi id6ben hetente egy napot tolt az iskolaban. Tanévenként legaldbb egyszer az

osztalyfonok kérésére osztalyfonoki oran minden osztalyt meglatogat, megjeldlt témarol

egészségneveld, egészségvédelmi felvildgositod eldadast tart.

Feladatai:

— Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egeszségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételevel.

— A tanulok védondi vizsgalata (alapsziirések végzése).

— A tanuldék személyi higiénéjének ellenOrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.

— Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

— A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzeése.

— Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek ¢€s kornyezet ellendrzésében vald
részvétel.

— Kapcsolattartas a sziilokkel.

— Palyavalasztas segitése.

— Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idore (egy-két ra) a haziorvos mentheti fel

betegség esetén. Hosszabb iddre (egy-hdrom honap, miitét, sulyosabb sériilés) a szakorvos

vélemeénye alapjan az iskolaorvos. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,

hogy felmentést kaphasson testnevelésbdl. A szakorvos véleménye alapjan az iskolaorvos

oktober 15-ig besorolja a felmentést kér6 tanulokat. Ez lehet konnyitett testnevelés,

gybgytestnevelésre utalas, vagy teljes felmentés. A konnyitett testnevelés soran az érintett

tanulo részt vesz az Oran, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat allapotatdl fliggéen nem

kell végeznie. A gyogytestnevelési ellatas kotelezé jellegli alapellatas a raszoruld tanulok

részére, ezért idépontjat kiilon érarend régziti a varos masik iskolajaban.

40



14 Rendkiviili esemény esetén teend6 intézkedések

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint a intézmény épuletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben a intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: igazgato,

igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartdt;

b) tiiz esetén a tlizoltosagot;

C) robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget;

d) személyi sériilés esetén a mentdket;

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd szemelyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épilet kilritésehez. A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a felelések.
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A veszélyeztetett épllet Kilritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

A

Az épliletbd] minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen Kkivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A Kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozést tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megerkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épllet kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésevel - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaclharitdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetjének utasitasait a intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rak potlasarol az oktatoi testilet dont.
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A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizvédelmi szabalyzat™
tartalmazza.

A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozsat
a ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkeénti felllvizsgalataért az igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara

¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

Az iskola terlletén és kornyéken tilos a dohanyzas.

15 Tajékoztatas a szakmai programrol

Munkaidében reggel 8:00 oratol 16:00 oraig az iskola titkdrsdgan az iskolatitkar ad
tajékoztatast, a szakmai program nyomtatott valtozatban megtalalhat6 az iskolai konyvtarban.
Munkaid6ében reggel 8:00 o6ratol 19:00 oraig az tigyeletes vezetd, tovabba a szakmai program

az iskola honlapjan elérheto.

16 A sziildi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a sziiloknek a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kozosség) miikddik.

16.1 Az osztalyok sziildi kozosségei
Az osztalyok sziild1 szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok szil6i szervezetei (kozoOsségei) a sziilok korébol két valasztmanyi tagot
valasztanak. Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az

iskola vezetoségéhez.
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A sziildi munkakozosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A sziil6i munkak6zosség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kdzosségére vonatkozo,
anyagi terhet jelentd feladat elvéllaldasakor. Véleményezési joga van az iskola belsd
szabalyzatai és szakmai programja tekintetében.

Az osztalyok sziil61 munkakozdssége figyelemmel kiséri az oktatdo-neveld munkat, segitséget
nyljt az iskolai és a csaladi nevelés dsszehangoldsaban. Segiti az osztalyt a tanéran kivili
programok (pl. kiallitasok, szinhazlatogatas) szervezésében, kozremiikodik a tanulokat érintd

rendezvenyek lebonyolitasaban.

16.2 Az iskolai sziiloi valasztmdny (munkakiozosség)

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziil6i szervezet
valasztméanya.
A valasztmany munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildottei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany elndke koézvetlen az iskola igazgatOjaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tébb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.
A sziil6i valasztmanyt az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmany megvalasztja tagjai koziil az 5 f6bdl allo Gn. sziildi
valasztmany testiiletét. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany atruhazza a testiiletre jogainak
gyakorlasat. A testiilet beszamol a sziil6i valasztmanynak végzett munkajarol.
Az iskolai sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat mitkodési rendjét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéseben;
- az iskola szakmai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak azon pontjai, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal

kapcsolatosak;
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- véleményezi az iskolai tankdnyvlistat;
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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17 A tanuldoval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

17.1 Fegyelmezd és fegyelmi intézkedések formdi és alkalmazdsanak elvei

17.2 Fegyelmi eljarast megelozd egyezteto eljards szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskor sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, Kiskorlu kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szold értesitésben az érintett
tanulok, ha a tanuldé kiskora, a sziil6je figyelmét felivjuk az egyeztetd -eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésere
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedé szemely, kiskort sérelmet elszenvedé szemely esetén a sziilé
nem keérte a fegyelmi eljaras folytatasat, vagy az egyeztetd cljarasban a sérelem orvoslasara
vonatkozo megallapodas sziletett, a fegyelmi eljaras megsziinik. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa az intezmény feladata. Az igazgatoja jeloli ki az egyeztet6 eljaras
lebonyolit6jat. Csak olyan személy lehet, akit a felek elfogadnak és nem all fenn vele
szemben Osszeférhetetlenség, esetenként vizsgalando. A kijelolt személy folytatja le az

eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A megéllapodas akkor jon 1étre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
kozott a kotelességszegéssel okozott kdr megtéritése vagy a kéaros kdvetkezményeinek
egyéb modon valo jovéatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul Ki.

Az egyeztetési eljards vegen a megallapodas kotelezo elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedo fél, a kitelességszegd tanuld, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelessegszegés rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének mddjat, hataridejét,

e) a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

f) a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziild és a kozvetitd alairasat irdsban kell
rogziteni.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél €s a kotelességszegd tanuldo kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képvisel6jiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban Iétrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd elétt, hogy

kéri a kozvetitoi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald

hozzajarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredmeénytelenl telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

A megallapodast a fentieken kiviil megkapjak az osztalyfonok, a fegyelmi bizottsag elndke és

az irattar.
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17.2.1 Fegyelmezd intézkedesek

- Azt atanul6t, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi
buntetésben kell részesiteni.

- A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazésakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés
sulyéat és a korulményeket.

- Fegyelmezd intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés

- irasbeli figyelmeztetések (egymasra épiilden)

oktatoi figyelmeztetés/szakoktatoi figyelmeztetés
oktatoi intés/szakoktatoi intés

osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

igazgato figyelmeztetés

o o~ w0 Db F

igazgatoi intes.

A fokozatok indokolt esetben atléphetdk.

A fegyelmezé intézkedéseket az ellenérzében és az E-naploban az adott napon, a vétseg

megjeldlésével rogziteni kell.

17.2.2 Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi buntetésben kell
részesiteni a Szakképzési Torveny, valamint annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet
alapjan kell lebonyolitani.
- Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példaul:
- az agresszif, a masik tanulé megverése, bantalmazasa, szidalmazasa;
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa;

- aszandekos karokozas;

- az iskola oktatoi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése;

- ezen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan

biincselekménynek mindsiilnek.
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- A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

- A tanulé gondatlan, vagy szdndékos kéarokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
pontos mertékét a kortlmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

C) meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezes masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) Kizarés az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben az e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi buntetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilo koteles 1j
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd
clhelyezése a sziil6 kezdeményezesére tizenot napon beltl nem oldodik meg, a kormanyhivatal
hét napon belll kdteles masik iskolat kijeloIni szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi
blntetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

A szakképzd iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuldszerzodést
kotott, es amennyiben a fegyelmi vétség a képzoéhelyet is érinti, be kell vonni a terdletileg
illetékes kamarét.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsdval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell

szamitani.
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A fegyelmi blintetés megallapitdsanél a tanuld életkoréat, értelmi fejlettségét, az elkOvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést az oktatdi testilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjel6lésével — a tanul6t és a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébkent indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskor tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziildt meghatalmazott is képviselheti.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené¢ vagy mds elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljarés lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel 0Osszefliggésben okozott karért vétkessegére tekintet nélkil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje felelossége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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Ha a szakképzo iskola tanuldja tanuloszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy
a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolo torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.

A nevelési-oktatési intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgdl. A fegyelmi eljardst megel6zden lehetdség szerint egyeztetd eljarast kell
lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsag elndke kezdeményezi, ha a személyét nem fogadjak
el a felek, akkor olyan nagykoru személy, akit mindkét fél elfogad. Részt vesznek benne még
a fegyelmi tanacs tagjai.

Az egyeztetd eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, értékelése,
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa erdekében.

A fegyelmi tanacs elndke tdjékoztatja a sziilét/tanulot irasban, hogy lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatasara. Az érintett 5 tanitasi napon belil irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az egyeztetd eljarast
nem kérik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedd felet, a gyanusitott tanulét,
osztalyféndkét, az osztaly DOK titkérat.

Az egyeztetd eljaras megallapitasait a fegyelmi tanacs elndke irasban rogziti és 8 napon beliil
az érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az egyeztetés soran
kotott megallapodas tartalmat mely kdérben lehet nyilvanossagra hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazéasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskorua tanulo sziildjét, a gyakorlati képzés soran
elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétseggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas
id6épontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerti
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivéas ellenére nem

jelenik meg.
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Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott

legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljarés soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviselje az tliggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen

ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatdi testilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kdzil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szl kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,

a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld

mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A Kihirdetéskor
ismertetni kell a hat4rozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) atanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelessegszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, Kiskord fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az

eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo is — tudomasul

vette, a hatarozat megkuildését nem keri, es eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat es targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a blintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foktl hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
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A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak az tigyre vonatkozo veéleményével ellatva.

A fegyelmi tgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett

kotelességszegés érintett.

A masodfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tl az sem, aki az els6fok fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,

tovabba az, aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskoru
tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelStestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak

munkaltatdja megallapitja az eldzéekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetbje koteles
a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint
a karokozo és a felligyeletét ellato személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint
a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora tanulo
esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell
szolitani a Szakképzésr6l szold torvényben meghatdrozottak szerint az okozott Kkar

megteritésére.
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18 Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany (pl. bizonyitvany)
- nyomdai tton eléallitott papiralapt nyomtatvany (pl. tanulményok alatti osztalyozé
vizsga jegyzOkonyve)
- elektronikus okirat
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany (elektronikus osztalynaplé)
Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval, a személyisegi, adatvedelmi es biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetk és tarolhatok. A nyomtatdsra az igazgatd ad utasitast. A
nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizarolag az igazgato jogkore.
Az elektronikus naplo tartalmardl a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
vegrehajtani biztonsadgos adathordozora (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanulé altal
teljesitett kovetelmények fellelhet6ségér6l. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
felel6se az igazgatd. A rendszergazdak a fontos elektronikus adatokrdl a félévzaro értekezletet
az érettségi, szakmai vizsga id6szakot bezardlag 3 napon belil digitalis masolatot helyeznek el
az iskola széfjében.
Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat, pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend, tantargyfelosztas, OSA-statisztikat ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kdvetden.

Ezen dokumentumok hitelesitésére kizardlag az igazgatoja jogosult.

19 A nevelési oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé egyéb feladatok

19.1 Tankdnyvellatas rendje

1. A tankonyv jegyzékek megjelenése utdn a munkakozosség vezetOk elkészitik a
megrendelésre javasolt konyvek jegyzékeét a fogyasztoi ar megjeldlésével, a jegyzéken
szerepeltetni kell az azonos tantargynal hasznalhat6 eltérd aru tankdnyv lehetdségeket
is, a pedagdgiai indoklassal egyuitt.

2. Az elkészitett javaslatot az igazgato a sziiléi valasztmany elé terjeszti megvitatésra.
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3. A jovahagyott rendelést a tankOnyvterjesztéssel megbizott iligyintézé hatariddig

tovabbitja a Konyvtarellatonak.

Hatarido Felelos
Tanuldi igények felmérése junius 10., vagy a | tankonyvfelel6sok
beiratkozas napja
(9. évfolyam)
Sziil6k tajékoztatasa junius 10.. ifjusagvédelmi felel6s,
Igényl6lap (17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet 5. sz. | beiratkozas napja | tankonyvfelel6sok
melléklet) (9. évfolyam)
Igénybejelentéssel egyidejiileg be kell mutatni az
igényjogosultsagot igazolo iratot, bemutatas tényét
ravezetni az igényldlapra
Felmeérés Gsszesitése junius 15. ifjusagvédelmi felelds

- Hanyan kivannak kdlcsondzni?

- Hanyan kivannak hasznalt konyvet venni?

- Hanyan jogosultak normativ kedvezményre (ingyenes tankényvre)?

- llletve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?

(A belépd 9. évfolyamra most csak becslés)

Téajekoztato

a) a felmérés eredményérol tankonyvfelelds

- a didkdnkormanyzatnak, junius 15. igazgatdhelyettes

- sziil6i szervezetnek igazgatd

- oktatoi testuletnek

- fenntartonak

b) a varhatéan rendelkezésre all6 pénzosszegekrodl tankonyvfelel6s, igazgato
A fentiek alapjdn a igazgaté meghatarozza a | junius 17. igazgatd
tankonyvellatas rendjét.

(Igények elbiralasanak mddja — Hazirend!)

Err6l irasban értesiti a sziilot, illetve nagykoru | junius 30. osztalyfonok,

tanulot (ellenérzd), fenntartot tankonyvfelelos
(Telepiilési 6nkorméanyzatok tajékoztatasa, javaslat ifjusagvédelmi felelds
tovabbi tAmogatas nyljtasara)

Tankonyvfelelds megbizasa oktdber igazgatd
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Tankonyvkivélasztas rendje

1. A haszndlatban levd tankonyvek listdjanak
elkészitése ~a  tavalyi  rendelés  alapjan
munkakdzosségekre lebontva.

januar 2. hete

tankonyvfelelos

kedvezményben részesiilok feltiintetése

2. A munkakozossegek értekezletein a Szakmai | marcius 31 munkakdz0sség-vezetok

Programban leirt elvek alapjan, a helyi (JegyzOkonyv)

tantervekben  foglaltak  szerint  torténik a

tankonyvvalasztas. Jovahagyjak a listat vagy jelzik

a valtozast.

A tankdnyvrendelés dsszeallitdsanak eljarasa

1. A munkak6zosségek altal megrendelésre javasolt | prilis 1.hete. tankonyvfelel6s

konyvek listaja alapjan elkeszitjiik az osztalyok

tankonyvlistait.

2. Tajékoztatjuk a sziiloket — SZMK értekezleten aprilis 2. hete nevelési igazgato-
helyettes, osztalyfonokok
(Jegyz6konyv)

3.Tankonyvrendelés tovabbitdsa a Konyvtarellato | aprilis utolso | tankonyvfelel6sok

felé munkanapja

4. Kozzétessziik a konyvtarbol kolcsondzheté | majus 31. konyvtaros

tankonyvek, kotelezd olvasmanyok jegyzékét az

iskola honlapjan.

5. A tankoényvrendelés moddositdsa, a normativ | junius 30.

6.Pétrendelés

szeptember 5.

19.2 Az iskolai kéonyvtar miikodési rendje

Az iskolai kdnyvtar a Ceglédi SZC Unghvary Laszl6 Vendéglatdipari Technikum és Szakképzo

Iskola szervezetében miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola mindenkori koltségvetésében

gondoskodik.

Az iskolai konyvtar rendeltetésszerli mikodését az iskola igazgatOja, igazgatOhelyettesei

ellenérzik, az oktatdi testulet és az iskolai szintii hasznaldi kor véleményének és javaslatainak

meghallgatasaval.
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Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezeti rendszerének resze.

Az iskolai konyvtar szervezetére és milkodésére vonatkozd szabalyzatok Osszessége a

konyvtari miikodési dokumentaciok korében megtaldlhato.

19.3 Az iskolai kdnyvtar hasznélati szabalyzata:
1. Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
2. Hasznéldinak kore az iskola tanuldira, az oktatdi testiletre, az adminisztrativ es technikai
dolgozdkra terjed ki, akik automatikusan a konyvtar tagjai.
3. A konyvtari tagsag ingyenes és dnkéntes, szolgaltatéasai dijtalanok.
3.1.  Akodnyvtarhasznalat feltétele a konyvtar nyilvantartasaba vald regisztralas.
3.1.1. A Kkonyvtari tagok adatvaltozdsanak regisztraldsa a tanulok és az iskola
adminisztraciojanak adatszolgaltatasa reven valdsul meg.

4. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Heti: 22 6ra

Naponta:
Hétfo 8.00-16.00
Kedd 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00
Csitortok 8.00-16.00
Péntek 8.00-16.00

5. Az informatikai eszk6z0k hasznélata kiterjed a konyvtaros munkaidejének egészére.

6. A konyvtar f0 tevékenysége az oktatds és tanulds részére kolcsonzott kiilonbozo
dokumentumokra terjed Ki.

6.1 A kolcsonzési ido: 4 hét

6.2 A tartds tankonyvek a tanév végeig, illetve a tanulasi periodus befejezéséig kdlcsonzésben

maradnak.

7. Helyben hasznalat: 20 {6 részére biztositott.
A konyvtar kézikonyvtari allomanya, nem hagyomanyos dokumentumai (CD-ROM,
VIDEOQ) helyben hasznalhatok, az oktato-nevel6 munka segédeszkozeiként az oktatok
részére kolcsondzhetok.

8. A konyvtari periodikumok 1 hétre kdlesondzhetdk.

9. Csoportos kényvtarhasznalat:
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Konyvtari 0rék, illetve szakdrak, foglalkoz&sok vezetését a konyvtaros, illetve az oktatdk
egyutt végzik.
10. A konyvtari fegyelemrdl:
10.1. A konyvtar allomanyaba tartoz6 barmely dokumentum hanyag kezelése, elvesztése,
illetve a tankdnyvek konyvtarbdl vald6 megvasarlasa esetén a 3/1975. KM-PM. Sz. egyuttes
rendelet 20. és 21. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.
A tanuldk a kényvtarban a kdnyvtaros, illetve az oktatd jelenlétében tartozkodhatnak.
A konyvtarhasznalat megkoveteli a fegyelmezett viselkedést.
A konyvtari dokumentumok és egyéb berendezések védelme megkoveteli a tanuldktol, hogy a
személyes jellegli targyakat, (taska, kabat, stb.) a kijelolt ruhatarban kotelezd jelleggel kell
elhelyezni.

19.4 Hirdetés, reklamhordozo elhelyezése
Az iskolaban folytatott reklamtevékenység nem allhat ellentétben az iskola szakmai
programjaval. Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezheté el, amelyet
kihelyezés el6tt az igazgato vagy valamely helyettese ellendrzott és az megfelel a mindenkori

jogszabalyi kdrnyezetnek.

19.5 Egyeb szolgéaltatasok igénybevetele
Az iskolai didkdnkormanyzat meghatarozhatja azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé program
megvalositasanal nem lehet tallépni. Ezen 6sszeg meghatarozasara minden tanév
szeptemberében kerll sor. Egyéb tanulokézosségek altal szervezett — nem kotelez6 —
szabadidds programokkal kapcsolatos koltségek kezelésének joga az osztaly sziiléi szervezetét
illeti meg.

1. Beszamithat6sag a felkészitéskor
A szakképzd intézmény szakmai programjdban meghatarozottak szerint a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és gyakorlatat az
adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre el6irt — megegyez6 tartalmu — kdvetelmények
teljesitésebe be kell szamitani. Az eldzetes tanulmanyok és az azokkal megegyez6 tartalmu
kovetelmények teljesitésének egyidejli igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet az intézmény
igazgatojahoz kell benyUjtani. A beszamitas mértékérdl az igazgatd hatarozatot hoz, amelyet a
tanigyi dokumentumokba bevezet az iskolatitkar, illetve az osztalyfonok. (részletes

szabalyozas a Szakmai programban)
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Az Szkr. 222/A.8 szerint mentesul az agazati alapoktatasban valé részvétel aldl az a tanuld,
illetve képzésben részt vevé személy, aki részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat
magaban foglalé szakma szakmai oktatasaban vesz részt.

A szakmai vizsga vagy vizsgatevékenyseg aléli felmentés feltételei

Mentesil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele aldl az a vizsgéazo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a képzési és kimeneti
kdvetelményekben meghatarozott kovetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban
meghatarozott helyezést, teljesitmenyt, szintet elérte. Az e bekezdésben meghatarozott
felmentés esetén a szakmai vizsga vagy a vizsgatevekenység eredménye — a versenyfelhivasban

meghatarozott szazaléekos eredmennyel — jelesnek mindsiil.

A szakképzést folytatd intézményben, illetdleg a felsdoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyok soran tett eredményes vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai, illetve a
tananyagegységek (modulok) kdvetelményeinek ismételt teljesitése aldl felmentést kell adni.
A felsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok soran tett eredményes vizsgak
dokumentummal igazolt eredményenek beszamitasarol a vizsgabizottsag dont.

Az idegen nyelvorék aldli mentesség kérhet6 a szakgimnaziumban/technikumban

Ha a tanulo valamely tantargybdl elérehozott érettségi vizsgat tett, azzal az adott tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. A tovabbhaladds soran e tantargy tanulasa alol
felmentést kérhet a tanuld, azzal, hogy az idegen nyelvbél letett elérehozott érettségi vizsga a

szakmai nyelvi foglalkozason valo6 tovabbi részvétel alol nem mentesit.

19.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19.6.1 Felelisség
Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds
- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
- az iskola rendjének és tisztasagdnak megorzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért, valamint
- atiz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabdl kivinni csak igazgatoi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

19.6.2 Speciadlis rendeltetésii helyiségek
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Zart termek a kovetkezOk: 1, 6, 23, kOnyvtar, tornaterem és a gyakorlati oktatast szolgalo

termek. Hasznalati rendjiket Kkilon szabalyzatban rogzitettik, amelyeket az adott
helyiségekben Kkifliggesztiink. Ezeket a szabalyzatokat a tanulokkal minden év els
foglalkozaséan ismertetjuk.

19.6.3 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, laboratériumban, szamitogépteremben, tovabbd a gyakorlati oktatast
szolgéld helyiségekben, gyakorl6 irodaban, és a tornateremben a felszereléseket csak az
oktato iranyitasaval lehet hasznalni. Az el6bbi felszerelésekért a terem megbizott oktatdja,
illetve — kdz0s hasznalat esetén — a teremben Grat tartd oktatok egyittesen (tantermi 6raik
aranyaban) tartoznak anyagi felelosséggel.

A szertarakat az igazgaté altal megbizott oktatok kezelik.

19.6.4 A tantermek bérbeadasa

A tantermek bérbeadasa kulon megallapodas révén tortenik.
Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel
tartoznak. A megéallapodasokat a gondnok koteles nyilvantartani. A kartéritést a

jogszabalynak megfeleloen allapitjuk meg.

20 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szervezeti formak

- A szakkorok és diakkorok, sportcsoportok (Isd. tanulok kozossegei)

- Atanulok igénye és az oktatdi testiilet dontése alapjan mikddnek.

- Versenyek, egyéb rendezvények

- Tantargyi, szakmai, kulturalis, sport versenyek, didknap, iskolai Unnepélyek, egyéb
rendezvények.

- Korrepetalasok, tehetséges tanuldkkal valo foglalkozasok

- Konyvtar

- Klub: A tanulok igénye és az oktatoi testiilet dontése alapjan miikodhet.

- Fakultativ hit- és vallasoktatas

- Felndttek szakmai oktatasa

61



A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formdk rendje, idébeosztasa
A szakkorok, stb. foglalkozésai (heti két 6raban) munkaterv szerint (6rarendben évente
rogzitve).
Hit- és vallasoktatas 6rék heti 1 vagy 2 6réban a tanul6k igénye szerint, tanitasi érakon
Kival.
A tantargyi és szakmai versenyek tanévenként osztaly és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezeésre.
Egyéb  versenyek: az iskola jellegének, adottsagainak, lehetdségeinek
figyelembevételével szervezhetok.
Kirandulasok: tanuldi csoportok igénye szerint, nem kotelezo jelleggel:

- szakmai (alkalmanként)

- kisebb kozosségek altal szervezett (alkalomszertien)

- osztaly-iskolai kirandulasok

A kirandulasokra oktatoi felugyeletet biztositunk (20 tanulonként 1 oktato).

Iskolai tinnepélyek: az iskola nevel6-oktatd munkéjaval, hagyomanyaival, torténelmi
évforduldkkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyito, tanévzaro, az
iskola névadoja, golyabdl, szalagavato, ballagas egyéb torténelmi évfordulok stb.
(évenkeént, alkalmanként)

Kdnyvtarhasznalat - olvasoterem, kdlcsénzes

(A konyvtar miikodési rendje szerint).

A korrepetalasok, tehetséges tanuldkkal valé foglalkozasok drarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

A tanulok alkalmankénti tancos 0sszejovetelei 24.00 oraig, a diakdnkormanyzat
szervezéseében.

A golyabal és a szalagavatonal kivételéevel a felligyelet megszervezése is
didkonkormanyzati feladat.

A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés dnkéntes. A tanoran Kivili
foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy
tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran
kivili foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgatd

engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.
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21

A foglalkozésok ideje 45 perc. Ennél révidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet
az intézmény, azzal, hogy a foglalkozas ideje 35 percnél nem lehet rovidebb, és 135

percnél nem lehet hosszabb.

A felnéttek szakmai oktatasa

Az iskoldban a 2015-2016-0s tanévt6l esti oktatds munkarend szerint megszervezett

felnottoktatas keretében folyik két éves szakmai képzés.

2020 szeptember 1-jétol:

Turizmus-vendéglatéas agazat

a

4 1013 23 01 Cukréasz

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
41013 23 05 Szakacs

Kereskedelem &gazat

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

Elelmiszeripar agazat

4 0721 05 02 Edességkészitd

- 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol,

- 25/2016. (11.25.) Kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékr6l, illetve 2020.
szeptember 1-jét6l a

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020 (11.7). Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol

- SZAKMAJEGYZEK a szakképzésrol sz016 torvény végrehaijtasarol szo16 - 319/2020.
(VI1.1.) Korm. rendelettel mddositott - 12/2020. (I1. 7.) Korm. Rendelet szerint, illetve

hatalyos szakképzési kerettantervek/programtantervek és szakmai

vizsgakovetelmények/képzési és kimeneti kovetelmények, valamint a tanév rendjérél sz616

Kormanyrendelet szerint torténik.
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22 A didkdnkorméanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

22.1 A diakonkormanyzat miikédése

22.1.1 Az iskolai didkdnkormanyzat

- A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mitkodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbol,
valamint a didkkorok képviseldibol allo didkonkormanyzati vezetdség iranyitja.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdesben.
- Adidkénkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott oktato segiti.
- Aziskolai didkonkormanyzat képviseletét a didkvezetd €s a didk-Onkormanyzatot segitd
neveld latja el.
A diakdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elott diakonkormanyzatot képviseld tanulonak vagy oktaténak ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.
A didkdnkormanyzat az oktatoi testilet véleményeének kikérésével dént
a) sajat mikodésérol,
b) a diakonkormanyzat mikddésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
c) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e) az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
muikodtetésérol, valamint
f) amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatasi intézményen belil mikddo
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuloi vezet6jének, felelos szerkesztéjének,
munkatarsainak megbizasarol.

- A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.
A didkénkormanyzat SZMSZ-ét a valaszt6 tanulokozosseég fogadja el, és az oktatoi testiilet

hagyja jovad. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy

ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
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Az SZMSZ jévahagyasarol az oktatdi testiiletnek a jovahagyéasra torténé beterjesztést koveto
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet harminc napon belul nem nyilatkozik.

- A didkonkormanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajat mikodési

szabalyzataban rogzitett modon.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. 8 (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —

a) atanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) atanuldk helyzetét elemzg, értékel beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr mikodési rendjének megéallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikddesi rendjének kialakitasahoz,

g) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben ki kell kerni.
Az iskolai diakkozgytilés

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni.
A didkkozgytiles 0sszehivasat az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat vezetéje
kezdemenyezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint

- Az iskolai diakkozgyiilésen minden tanulonak joga van részt venni.
A didkkozgyilésen a didkonkormanyzatot segité oktatd, valamint a diakonkormanyzat
didkvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint az iskola
igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalatairol.

22.1.2 A diakonkormadnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A diakdénkorméanyzat Uléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét ingyenesen
hasznalhatja az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés szerint.
- A mikodéséhez sziikséges dokumentaciok, kiadvanyok készitéséhez a konyvtar
szamitdgepeit €és nyomtatdjat hasznalhatjak.
- Rendezvényeikhez, utazasaikhoz, tovabbképzésekhez az iskola anyagi segitséget nyujt

az éves koltsegvetésében meghatarozott sszeg hataraig.
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22.1.3 Atanuldk szervezett véleménynyilvanitasara

- osztalyfonoki ora keretében,

- alkalmi felmérések révén,

- az osztalyképviseleten keresztil,

- adiakkozgytilésen, illetve

- kozvetlenill az igazgatéhoz fordulva van lehetdség.
A didkkozgyilés napirendi pontjait a kbzgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szvetség az iskolaban, kollégiumban a didkénkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

22.1.4 A tanulo altal, tanuloi jogviszonya alatt elidllitott, és az iskola tulajdondba keriilt

dologért a tanuldnak jaro dijazas megallapitasanak szabalyai

Iskolank profiljabol adodik, hogy a tanulok nem allitanak elé terméket (kereskedelem), vagy

az altaluk eldallitott terméket elfogyasztjak (vendéglatas).

23 Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kotelez6 tanorai foglalkozasok,
- a nem kotelezo tandrai foglalkozasok,
- a tanoran kivili foglalkozasok,
- az iskolai sportkari foglalkozasok.
A mindennapi testedzést Ggy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvenot perc idétartamban a testmozgés, sportolas lehetdsége.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.
1. Az iskolaban sportkér miikodik, amelynek minden tanul6 tagja.
2. Az iskolai sportkor szakosztalyainak munkajaba minden tanulé bekapcsolédhat, a
szakosztalyok edzéseinek idépontjat minden tanévben Kifluggesztjuk a tornaterem

melletti hirdetotablara.
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3. Az iskolai sportkor év eleji kdzgylilésén megvalasztja didkvezetdjét. A kdzgyllés dont
a szakosztalyok mikodésérol, a befolyt allami tdmogatas és a tagok hozzajarulasanak
felnasznalasarol. A sportkor didkvezetdije tagja a DOK-nek.

4. Az iskolai sportkor kdzgytilése, illetve a szakosztalyok vezetdi az altalanos pedagogiai

igazgatohelyettes feligyelete mellett miikodnek.

24 A dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas modjai, formai

Az iskolai rendszerli szakképzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi iddszakban teljesitendd
gyakorlati képzésbOl és a szorgalmi iddszakon kiviili Osszefliggd szakmai gyakorlati

képzésbol all.

A 2011. évi CLXXXVII.- szakképzési torvény (Sztv.) szerint a szakkdzépiskolai képzésben
a kilencedik évfolyamon (iskolankban 2013/14-t61) a szakmai gyakorlati képzést - az
Osszefliggd szakmai gyakorlat kivételével - a szakképzo iskolaban vagy a gyakorlati képzés
folytatasara jogosult szervezet kizardlag gyakorlati képzési célt szolgald tanmiihelyében kell

megszervezni.

Szakkozépiskolai képzésben jelenleg résztvevé tanuldoink nagy része iskolai (csoportos)
gyakorlaton és tanuldszerzddés alapjan gyakorlati kovetelményekre vald felkészitést végzo

gazdalkodd szervnél sajatitja el a szakmahoz sziikséges gyakorlati ismereteket.

A tanuloszerz6dés megkotése a Sztv. XllI. fejezete alapjan torténik.
Elozetesen irasban kériink Un. befogadd nyilatkozatot a leend6 munkaltatotol, aki cime,

telefonszama, e-mail elérhet6sége megadasaval teszi lehet6vé a kapcsolattartast.

(Ez fOleg a gyakorlati oktatdsvezetd feladata, de sziikség esetén a szakoktatd illetve az

osztalyfonok is kapcsolatba 1ép a munkahelyi vezetdvel illetve a tanulo-feleldssel.)

A tanulokat foglalkoztatd gazdalkodasi szerveket a Kereskedelmi és Iparkamara veszi
nyilvantartasba és végzi ellenérzésiiket az iskola bevonasaval - ilyenkor személyesen
latogatjuk meg az adott képzd helyet, de a kiilonb6z6 rendezvényeken is rendszeres a
személyes talalkozas didkjaink munkahelyi vezetdivel, tanulo-feleldseivel.

Tanév elején (elektronikus v. postai) levélben tdjékoztatjuk a képzd helyet a tanév rendjérdl,

a tanulok ora- illetve munkarendjér6l, a varhato szintvizsgak rendjérdl, a munkanaplo és a
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foglalkoztatdsi naplo sziikségességérdl, a hianyzasok igazoldsanak torvényben eldirt

mAdjarol, iskolai- és szakképzési dokumentumok elérhetéségérol.

A tanuldk gyakorlati helyen alairt munkanapléja alapjan tajékozodhatunk az elvégzett napi
feladatokrdl illetve a jelenlétrdl, sziikség esetén az ellenérzé atjan adhatunk informaciot pl.
iskolai elfoglaltsagrol, rendezvényrdl.

Nyari gyakorlat teljesitésérdl a tanuldk irasos igazolast hoznak.

Esetenként munkaltatéi forumot szerveziink, meghivjuk a képzOhelyek képviseldit, igény
szerint tajékoztatast adunk és kériink. (PIl. vizsgakdvetelmények, tanuldi juttatdsok, egyéb
aktudlis témakban)

25 A tanulok dijazasanak meértéke abban az esetben, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tanuld altal készitett és az intézmény tulajdonaba kerdlt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

A tanulok altal készitett termékek esetenkénti értékesitésébdl szarmazo bevétel a Ceglédi
Szakkepzesi Centrum bevételét képezi, igy ennek szabalyozasa a Centrum SZMSZ-e szerint

torténik.
26 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek egészséget

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuld testi egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
AKki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az iligyeletes vezetdnek.
A vezetd az esemény vagy probléma stlyatol fliggden a kovetkezd intézkedéseket teheti:
- mento értesitése
- jegyzOkonyv felvétele
- aszlld/ torvényes képviseld értesitése
- az ugyeletes vezeto tajékoztatja az igazgatot
- rendkivuli helyzetrdl, eseményrol, problémarol az igazgatd haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.
A tanul6 lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:

- becstiletsértés
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- ragalmazas

- koOzosségi oldalakon torténd kommunikacio
A tanuld, sziild jelzi a problémat az osztalyfondknek. Ha az osztalyfondk nem tudja kezelni a
helyzetet, kérhet segitséget az ifjusagvédelmi felelést6l. Amennyiben a probléma az iskola
hataskorét tullépi, akkor az igazgato6 javasolja az illetékes hatdsag megkeresését.

27 Oktaténak kiadhat6 informatikai eszk6zok jegyzéke

Acer Aspire 4752 MS2347

NXRTWEU00121907EAB6600

Asus EEPC 1001 8AOAAQ359311
Asus EEPC 1001 8AOAAQ359258
Asus EEPC 1001 8AOAAQ359314
Asus EEPC 1001 8AOAAQ359290
Lenovo G50-30 PFO3G2YF
Lenovo G50-30 PFO3G54A
Lenovo G50-30 PFO3G2WA

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017780

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017781

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017782

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017783

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017784

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017785

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017786

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017787

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017788

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017789

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017790

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017791

Asus ExpertBook B1500CEAE

SZC18N-017792

Lenovo V330-14isk mpldcznn
Lenovo V330-14isk mpldd14j
Lenovo V330-14isk mpldcrml
Lenovo V330-14isk mpldczp9
Lenovo V330-14isk mplddl6e
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Lenovo V330-14isk mpldcrsl
Lenovo V330-14isk mpldcqg3c
Lenovo V330-14isk mplddl4w
Lenovo V330-14isk mpldcq66
Lenovo V330-14isk mpldcOva
Lenovo V330-14isk mpldcq39
Lenovo V330-14isk mpldczmk
Lenovo V330-14isk mpldczn9
Lenovo V330-14isk mpldczp6
Lenovo V330-14isk mpldcrlc
Lenovo V330-14isk mplddl4a
Lenovo V330-14isk mpldczn0
Lenovo V330-14isk mpldcqbsl
Lenovo V330-14isk mpldczmh
Lenovo V330-14isk mpldcrmt
Lenovo TB-X304L HAOVLGVF
Lenovo TB-X304L HAOVLUDC
Lenovo TB-X304L HAOVKSLD
Lenovo TB-X304L HAOVKK7V
Lenovo TB-X304L HAOVKMLY
Lenovo TB-X304L HAOVKS5CE
Lenovo TB-X304L HAOVL172
Lenovo TB-X304L HAOVLGXD
Lenovo TB-X304L HAOVKIEC
Lenovo TB-X304L HAOVKDJY
Lenovo TB-X304L HAOVKSKG
Lenovo TB-X304L HAOVJ7PO0
Lenovo TB-X304L HAOVKDN2
Lenovo TB-X304L HAOVKDKG
Lenovo TB-X304L HAOVKIFC
Lenovo TB-X304L HAOVKG60K
Lenovo TB-X304L HAOVL3SV
Lenovo TB-X304L HAOV K620
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Lenovo TB-X304L HAOVLDOQ
Lenovo TB-X304L HAOVKHAH
Lenovo TB-X304L HAOVKDPF
Lenovo TB-X304L HAOVKNSL
Lenovo TB-X304L HAOVKNQS
Lenovo TB-X304L HAOVLEZ3
Lenovo TB-X304L HAOVLUBM
Lenovo TB-X304L HAOVKIBQ
Lenovo TB-X304L HAOVKNRX
Lenovo TB-X304L HAOVK998
Lenovo TB-X304L HAOVKDLZ
Lenovo TB-X304L HAOVLCVS
Lenovo TB-X304L HAOVK99K
Lenovo TB-X304L HAOVL6Z0
Lenovo TB-X304L HAOVL9ED
Lenovo TB-X304L HAOVKNTS
Lenovo TB-X304L HAOVLLAJ
Lenovo TB-X304L HAOVKHAN
Lenovo TB-X304L HAOVKHAY
Lenovo TB-X304L HAOVK63Q
Lenovo TB-X304L HAOVKIDD
Lenovo TB-X304L HAOVLCCG
Lenovo TB-X304L HAOVKD6N
Lenovo TB-X304L HAOVK9EJ]
Lenovo TB-X304L HAOVK9A5
Lenovo TB-X304L HAOVL3TX
Lenovo TB-X304L HAOVK5FV
Lenovo TB-X304L HAOVL5N2
Lenovo TB-X304L HAOVKMPZ
Lenovo TB-X304L HAOVK5C9
Lenovo TB-X304L HAOVKSLK
Lenovo TB-X304L HAOVLUEL
Lenovo TB-X304L HAOVL2FQ
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Lenovo TB-X304L HAOVKWK4
Lenovo TB-X304L HAOVKIDQ
Lenovo TB-X304L HAOVKG1T
Lenovo TB-X304L HAOVLGXY
Lenovo TB-X304L HAOVKWKR
Lenovo TB-X304L HAOVLLCC
Lenovo TB-X304L HAOVKHFP

A kiadott eszk6z0kr61 nyilvantartast vezet a rendszergazda.
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28 Hatalybalépéssel kapesolatos rendelkezések

Az iskolai Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot az oktatdi testiilet 2023.08.31-én a
diakénkormanyzat elozetes egyetértd nyilatkozataival 6sszhangban elfogadta.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat a foigazgaté jovdhagydsa napjan 16p hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 2022. évi Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti ¢és Mikodeés: Szabalyzatot az oktatdi testilet a hatalybalépést kovetben

Jogszabalyi valtozasok esetén feliilvizsgalja.

Cegléd, 2023.08.31.

Baranyi T;;Zj
igazgatdo -

A nevelotestiilet képviseletében:

Budain¢ Solymos Andrea
igazgatohel yettes

73



28.1 Az alkalmazotti kizosség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat 2023.
08.31-¢én elfogadta. Az alkalmazotti k6z0sség utasitja a igazgatot, hogy a

fenntartonak az SZMSZ-t kiildje meg.

Cegléd, 2023.08.31.
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28.2 A diakénkormdnyzaf nyilatkozata

Az iskolai Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valamennyi pontjat a didkonkormanyzat

2023.08.29-¢n tartott tilésén megtargyalta, ¢s a benne foglaltakkal egyetértett.

Cegléd, 2023.08.29.

s

..... ﬁs chMam/%

didkonkormdanyzat elndke
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum f6igazgatoja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Unghvary Laszlo Vendéglatdipari Technikum és Szakképzd Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2023. augusztus 31.
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MIHALY DENES SZAKKEPZO ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT
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Mbédositva: 2023. jalius 31. Készitette,
Fekete Jozsef
igazgatd
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1. Altalidnos rendelkezések

L.1 Agzintézmény azonosito adatai
Az intézmény
neve: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzd Iskola
székhelye: 2230 Gyomrd, Fo tér 2/B
telephelye: 2143 Kistarcsa, Ifjisag tér 3.
Az intézmény alapitija (eredeti)
Ezredforditd Oktatési Alapitvany
A jogeldd alapitas éve (eredeti): 2003,
Koltségvetési szerv
neve: Ceglédi Szakképzési Centrum
székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Az alapitd okirat
okirafszam: 11/1042-1/2022/PKF
kelte: Budapest, 2022. augusztus 31.
A koltségvetési szerv irdnyitoja, fenntartija
neve: Kulturalis €s Innovaciés Minisztérium
székhelye: 1054 Budapest, Szemere u. 6.
Az intézmeény képzési tipusa:

- technikumi szakmai oktatas,

- szakképzd iskolai szakmai oktatas
OM szdam: 203068/015
Az intézmény miikodési teriilete: Pest megye
Az intézménybe felvehetd maximilis létszdam:
902 5, ebbd:
— székhelyven: 534 f0,
— telephelyen: 368 f6.



Az intézmény jogidlldsa
A Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzd Iskola 2016. szeptember 1-jétél a
Ceglédi Szakképzési Centrum tagintézménye.
A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény a szakképzési
centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormény rendeletében

meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

rre ¥

A szakképzd intézmény vezetdjének megbizdsi rendje:
A szakképzd intézmény igazgatdjat a Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési
Hivatal elndke, mint a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetbje a
szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés
miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgat6
felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas és annak visszavondasa kivételével — a
szakképzési centrum fdigazgatdja gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa — az Szkt.
46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatédrozott
kivételekkel — nyilvénos palyazat Gtjan torténik.
Az intézmény Kképviseletére jogosult:
Az igazgatd, valamint az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban

meghatarozott alkalmazott.
A feladat ellatdsdt szolgdlo vagyon:
Ingatlanvagyon:

Gydmr§ Véros Onkorményzata tulajdonéban €s a Monori Tankeriileti Kézpont
fenntartasaban allo, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kdzds hasznalati

jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznélatdban 1év6 ingatlan:
2230, Gyémra, Szabadsag tér 2/B.

Kistarcsa Véros Onkorményzata tulajdonaban és a Dunakeszi Tankeriileti
Kézpont fenntartdsdban &ll6, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kozos

haszndlati jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalatdban 1évé

ingatlan:

2143 Kistarcsa, Ifjisag tér 3.



A vagyon feletti rendelkezés joga:
A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyonrol
és vagyongazdalkodédsrél szolé jogszabalyokban, valamint a fenntarté és
Gydmrd Varos Onkorméanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabbé
Gyomré Véaros Onkormanyzatdval kotstt megallapodasban foglaltaknak

megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.
Elldthato vallalkozdsi tevékenység és mértéke:

A mindenkori fenntartéi igények figyelembevételével, az iskola képzési

profiljanak megfelelden, a Szakképzési Centrum engedélyével.

1.2 Azintézmény tevékenysége

Az intézmény felnOttek szdmara szervezett - fels6fokl szakképzettséget nem igényld
munkakor betdltéséhez vagy tevékenység végzéséhez sziikséges - szakméra felkészitd
szakmai oktatast és szakképesitésre felkészitd szakmai képzést végez. A szakmai oktatas
illetve képzés technikumi és szakképzo iskolai forméaban zajlik.
A kbliségvetési szerv dllamhdztartasi besoroldsa:
853200 szakmai kozépfoku oktatas

Az aldbbi feladatok elldtdsdnak forrdsai:

— intézményi koltségvetés

— sajat bevételek

— palyazatok



1.3 Szakmajegyzék szerinti képzések

Szakmai okratds

Agazat Szakma
i Megnevezése megnevezése irdnya Evfolyamok
azonosith szdima e En b szAma
509130301 |Egészségupy Altalanos apolé 3év
509130301 |Egészségugy Alalénos apold raépuld 1 év
i Klinikai laboratoriumi hematol6giai €s transzfuizologiai :
509140305 | Egészségugy szakasszisziens szakasszisztens i
509100307 |Cgészséglgy Perioperativ szakasszisztens miitéti szakasszisztens 3év
radiogréifiai asszisztens 2¢év/1,5¢év
508130302 |Egészségiigy Egeszségiigyi asszisztens endoszkopos asszisztens 2év
kardioldgiai és angiolagiai szakmairany 2év
509230309 |Egészségugy Rehabilitacios terapeuta gyogymasszir 2év
Elektronika és ; " ;
407130407 obsteohia Villanyszereld épuletvillamossag 28v/15¢v
Gazdalkodas és i —— ; .
50411 0901 Rt Pénzigyi-szamviteli iigyintéza 2evil5év
Gazdalkodas és i 2 i 5 ; i
504110902 S " Vallalkozasi- agyvitel tigyintézi 2eviliev
Informatikai ¢s | Informatikai rendszer- és ;
SO8121202 | iskomtési alkalmazasizemeltetd technikus Eevylaey
Informatikai és | Szoftverfejleszto és — teszteld ;
SUaLS b tavkaziési technikus oty
Kozlekedés és " . — T 3 ;
510411506 szillltményozds Logisztikai technikus logisztika és szallitmanyozds 2evilSev




Kreativ; kultira

502131609 et Grafikus 2év
Specializalt gép- | ., . ” - ; ’ 3
507161904 &s jArmilgydrtas Gépjarmil-mechatronikai technikus | szerviz 2év
407161905 |Specializilt gep- Gépjarmii mechatronikus szerviz 2év
és jarmilgyartas
kézapold ¢s kiromkozmetikus 2¢év
510122102 | Szépészet Kéz-¢s 1bapold technikus
specidlis labapold 2¢év
509222202 | Szocidlis Kisgyermekgondozd, -neveld 2év
: L Szocialis és gyermekvedelmi
509232204 |Szocialis ilasbns 2év
409232203 |Szocidlis Szocialis pold és gondozd 2év
501882501 | Oktatds Oktatas: szakasszisztens 2év/15¢v
40416 1302 | Kereskedelem Kereskedelmi értékesitd 2év/15¢ev




Szakmai képzés *

Irdnyok (teriiletek) Szakképesités megszerzésére irdnyuld szakmai képzés
Szakképesités -
azunasifﬁ sma Megnevezése Megnevezése Irdnya Oraszdm
09133001 Egeszséglgy Betegkisers 300 ora
. - Altalanos apolési és egészségnayi
09134008 Egészségugy BevitiaEes 1300 ora
. Gazdalkodas és ; ; 2
04115002 e ESE Vallalkozisi meérlegképes kanyveld 996 ora

* A szakmai képzések képzési program alapjan keriilnek megszervezésre.




1.4 Gazddlkodasi adatok és rendelkezések

Ceglédi Szakképzési Centrum 141106

Addszédm: 15831907-2-13

Cim: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Bankszamlaszam: 10032000-00335412-000000000

Képviseld: Buncsak Gabor foigazgatd

1.5 Az SZMSZ jogi alapja
2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérsl
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél €és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazédsanak egyes szabalyairdl
1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjaul szolgdlo rendeletek a kivetkezdk:

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény

végrehajtasarol

1.6 Az SZMSZ hatdlya, feliilvizsgdlatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kiotelezd érvényll az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allékra, eldirasai vonatkoznak az iskola szolgéltatasait igénybe vevékre (tanuldkra és

hozzétartozojukra) is.

A Szervezeti és Miko6deési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztését kovetben,

illetve az oktatoi testiilet véleményének kikérése utan fogadjak el.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval Iép hatdlyba és hatérozatlan idére szdl. Ezzel

egyidejlleg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.



A hatélyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabélyok véltozasa esetén

feliilvizsgalja.
A feliilvizsgalatnél figyelembe kell venni:

— jogszabalyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e modositast;
— vannak-e olyan rendelkezések, amelyek gatléan hatnak a napi munkankra;

— oktatdi testiileti javaslatok.

Amennyiben a felillvizsgdlat az SZMSZ mddositdsat teszi sziikségessé, az adott

pontokat korrigélni kell, és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.

2. A miikodés rendje, a tanuldk, az alkalmazottak és a vezetéknek a

nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

2.1 Aziskola munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotol péntekig délutan 16:00 6ratdl este 21:00

Ordig van nyitva.

— Az iskoldba a tanuléknak a tanitds kezdete eldtt legalabb 10 percecel kell
megérkeznilik munkaképes Aallapotban. Szeszesitalt, kabitoszert, egyéb a
munkaképességet befolydsold szereket nem fogyaszthatnak.

— Az iskoldban a tanitdsi o6rdk 35 percesek. Az Ordk tombositve keriilnek
megszervezésre, igy minden tanitési napon csak egy, 10 perces 6rakézi sziinet 4ll
rendelkezésre 18 6ra 30 perctdl.

— Az 6rakdzi sziinetben a tanuldk az id6jarastol fliggben a folyosdkon, a nyitott
tantermekben, vagy az iskola elétti utcaszakaszon tartézkodhatnak.

— A nagykor( tanulok a sziinetben az iskola teriiletén kiviil, a jogszabalynak
megfelel6 dohanyzohelyen dohanyozhatnak.

— Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
délutan 16 ora és 20 6ra kbzoit.

— Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon Ugyeleti rend

szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntart6
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kérésének megfelelden, és azt a sziinet megkezdése el6tt a tanuldk és az oktatok
tudomasara hozza.

— A tanuldk az iskola osztéalytermeit, csoportszobait rendeltetésszer(ien hasznalhatjak.
A specidlis szaktantermek (pl. szdmitastechnika), valamint a gyakorlati oktatasi
helyiségek a Szervezeti Miik6dési Szabalyzatban megfogalmazott rend szerint
hasznalhatdk.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl
engedélyt kaptak.

— Az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni joga az

iskolat illeti meg.

Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskoldba:

— A tanuldk az iskoldba a tanulashoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen tiil mas
dolgokat csak sajat felelésségiikre hozhatnak. Az iskola az eltiint személyes
dolgokért felelésséget nem tud vallalni.

— Mobiltelefont és egyéb infokommunikacids eszkdzoket tanitasi éran kikapcsolt
vagy elnémitott dllapotban, a taskdjaban kdteles a tanulé tartani, hasznélatdval a
tandra menetét nem zavarhatja, szamologép helyett nem haszndlhatja. Nagy
értekil targyi eszkozt, nagyobb Gsszegli pénzt, rendkiviili esetben hozhat magaval

sajat feleldsségére. Az iskola ezekért felel6sséget nem vallal.

2.2 Belépés, bent tartozkodds rendje
2.2.1 Oktatok

— Az oktatok munkaidejének beosztasat a 2019. évi LXXX. térvény és a 12/2020.
(1. 7.) Kormanyrendelet szabalyozza.

— Az oktatd heti teljes munkaidejének (40 dra) 80%-4t — kétott munkaidd - az
igazgatd &ltal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotott
munkaidd hetven szdzalékéban, osztalyfondk esetében hatvantt szézalékaban
rendelhet6 el kotelezd foglalkozas. A k6tott munkaiddé fennmaradd részében az

oktatod az oktatast elokészitd, oktatdssal dsszefliggd egyéb feladatokat lat el.
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— A munkarendet alapvetden az éves tantargyfelosztason alapuld 6rarend hatdrozza
meg.

— Az oktatok elsd tanitasi 6rdjuk megkezdése el6tt 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelyiikén, a gyakorlati tantdrgyat oktatok a szakménak megfeleld
munkaruhaban.

— Az iskolaban 16 ¢ratol felelds vezetd vagy az dltala erre a feladatra kijeldlt oktaté
tartézkodik a képzés befejezéséig.

— A konkrét beosztas a vezetbk kozotti megallapodds alapjan torténik, melyet
évente feliilvizsgalunk és nyilvanossagra hozunk.

— Egyéb dolgozok munkarendjét munkakdri leirasuk alapjan kozvetlen vezetéjiik

hatarozza meg.

A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vessziik az emberi er6forrasok minisztere

altal kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.
2.2.2 Tanulok

A tanév kezdetét, végét, a tanévkozi sziineteket, a szakmai vizsgik idépontjit az

emberi eréforrasok minisztere altal évente kiadott rendelet szabélyozza.

— A tanévben rendelkezésre alld tanitds nélkiili napok felhaszndlasar6l, minden
évben a tanévnyito értekezleten az oktatoi testiilet dont.

— A munkahelyi gyakorlat megszervezésében a tanul6 is részt vesz. A képzési és
kimeneti kovetelmény 4ltal el6irt gyakorlatot a dolgozé felnbtt a
munkaidejéhez illesztve, rugalmas idébeosztasban is teljesitheti.

— A tanuld az eléirt gyakorlatot sajat munkahelyén is teljesitheti, feltéve, ha a
munkaltatéja igazolja, hogy a betoltott munkakérben a szakmai
kdvetelmények teljesithetdk.

— A tanuldk elméleti és gyakorlati oktatasdnak valtakozasat minden tanévben az

orarend szabélyozza.
2.2.3  Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendik

Az iskolaban tartozkodd vezeto a tlizriado tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik
az épiilet kiiiritésérol és telefonon értesiti a rendOrséget, az illetékes szervet. A riadd

befejezése utan gondoskodik az elmaradt tanitasi orak potlasardl. (1-2 elmaradt 6ra
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esetén a tanitasi napot meghosszabbitja, 2 6ranal hosszabb riad6nél az elmaradt tanitasi

orkat a legkdzelebbi szombaton pétoltatja.)

A vezetbk bent tartézkodasi rendjét szeptember 1-jét6l érvényes iigyeleti rend

hatdrozza meg, amelyet az igazgat6 készit el, évente feliilvizsgalatra kertil.

3. A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

3.1 Intézményiink mindségirdnyitdsi rendszere

— Osszhangban van a szakképzé intézmény méretével és képzéseinek
Osszetettségével,

— tikrdzi azt, hogy a vezetési-irdnyitdsi, szakmai-képzési folyamataink
kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése 4ll,

— a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a
szakképzés mindségének javitdsa érdekében — kiilondsen a személyi feltételek
folyamatos fejlesztésével eldsegitjiik az oktatok tovabbképzését és tnképzését,

— Onértékelésre épiil,

— hozzéjarul ahhoz, hogy intézményiink szakképzésialapfeladat-ellatasi
tevekenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitasa
megalapozott adatokon €s visszajelzéseken alapuljon,

— a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és bels6 partnereink a bevonaséra épiil.

3.2 Célrendszer

Szakképzd intézménylink a mindségpolitika keretében

— megalkotja szakképz6 intézménylink kiildetését, jovéképét és azokhoz
kapcsolodo stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladatellatds mindségének
biztositasa és javitasa érdekében,

— szabalyozzuk a szakképz6é intézménylink mindségiranyitdsi rendszerének
szervezeti kereteit, miikodtetésének feltételeit,

— aszakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében
minbségcélokat hatdrozunk meg,

— a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott mdédszertani javaslat alapjan

elkészitettiik az oktatok értékelési rendszerét.
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3.3 Ertékelés

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatérozottak szerint — az igazgatd

végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetdk

€s — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval haromévente

a)

b)

értékeli az oktaté munkéjat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
Jovéhagyja az oktaté 4ltal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolddéan készitett
cselekvési tervet,

vizsgalja az Eurépai Szakképzési Min&ségbiztositasi Referencia Keretrendszer
alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

— szakmai felkésziiltségét,

— aszakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,

- pedagdgiai tervezését,

— pedagdgiai értékelését,

— egylittmikddését mas oktatokkal és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,

- személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds timogatd tevékenységét,

— innovécios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

3.4  Mérés, adatgyiijtés

A szakképzd intézménylink a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres

mérés €s adatgylijtés mellett — legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez.

Ennek keretében

a)

b)

a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott Snértékelési kézikdnyv értékelési
teriiletei €s elvarasai alapjan ersségeket és fejlesztendd teriileteket hatarozott
meg,

szakképzd intézménylnk és a fenntarté szdméra a fejlesztd beavatkozasok
lehetdségének biztositasa céljabdl — éves rendszerességgel gyiijtjiik és elemezziik
az Onértékelési kézikonyvben meghatdrozott indikatorokat, mérjitkk a
szakképzésialapfeladat-ellatds  kiilsd €és belsé partnereinek igényét ¢és
clégedettségét,

az dnértékelési kézikdnyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
szabalyozzuk és mikddtetjik a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-

irdnyitasi, szakmai-képzési, timogaté €s erdforrds folyamat-teriileteken,
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— indikatorokkal rendszeresen mérjik a szakképzé intézményi folyamatok

miikddésének eredményességét és az értékelés alapjan fejlesztjiik azokat.

3.5 Cselekvesi tery

Szakképzé intézménylink az dnértékelés és a kiilsd értékelés alapjan beavatkozé, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatdséanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében intézményiink cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi
testiilet fogad el, és a fenntarté hagy jova. A cselekvési terviinket &sszehangoljuk
intézményiink éves munkatervével, annak végrehajtdsat és eredményességét pedig a

kovetkezd onértékelés soran értékeljiik.

4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

Az oktatéi munka ellen6rzést a 2019. évi LXXX. torvény és a 12/2020. (I1.7.)
Korményrendelet tartalmazza. [gy az intézmény altal végzett belsd ellendrzés, mely az

éves munkaterv alapjan térténik, kiegésziil a szakértok 4ltal végzett ellenérzéssel.

Az ellenorzések periddusai illeszkednek egymashoz, és a vezetdi ciklushoz (5 éves
periddus). Mindket esetben az ellendrzés médszerei az ora- és foglalkozaslatogatésok, a
megfigyelés és az oktatashoz kapcsolodé dokumentumok vizsgalata. Az ellenérzések
egységes szempontok szerint torténnek. Cél az intézmény, és az ott dolgozd oktatok

szakmai fejlédése és ezaltal a tanitds minGségének tovabbi emelése.

Az intézmény altal végzett belsé ellenérzés oktatokra, technikai dolgozdkra és az
intézményre vonatkozik. Tervszerli, rendszeres, a feladatoknak megfeleld folyamat. A
viszonyitasi alap a programtantervek, térvények, belsd jogszabalyok, a munkaterv
elbirasai és az erkolesi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitasra és arra, hogy az ellenbrzést mindig kivesse a tapasztalatok

levonasa.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az igazgatd és az igazgatéhelyettesek feladatkorébe tartozik:
— az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,
— az oktatd munka folyamatos ellendrzése,

— atanmenetek jévahagyasa,



— a gyakorlohelyek ellenérzése kiilsnds tekintettel a képzési kimeneti
kdvetelményekre,

— Oraldtogatdssal ellendrzést végeznek a szakmai és médszertani kultira segitése
érdekében,

— a naploba irt jegyek alapjan rendszeresen ellenérzik a tanuldk folyamatos

értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 megbeszéli az érintett oktatéval.

S. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak

Jogviszonyban a szakképzé intézménnyel

Az iskolaban idegen csak engedéllyel tartézkodhat. A titkarsagon elhelyezett nyilvanos
dokumentumainkat (SZMSZ, Hézirend, Szakmai program) az érdeklod6k a belépés
rendjének megfelelden, a titkdrsdg nyilvantartasi idejében, helyben, vagy az internetes

honlapunkon (www.mdiskola.hu) tanulmanyozhatjak.

6. A vezetok kozotti kapcsolattartas

6.1 Vezetési szerkezet

MICS vezetd Eommmed MICS tagok

Oktaton testillet

Iskolantkarok

Gazdasag
dgyintézd

Rendszergazda
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Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetéi tevékenységét az igazgatOhelyettesek

kézremiikodésével latja el.
Vezeldk és oklatok (6raadok) kiézitti kapesolattartdsi formdk:
Minden nap az drakdzi sziinetben a titkdrsagon az aktualis informaciék beszerezhetdk.
Az oktatoknak sz616 lizenetek, felhivasok, kérések éltalanos kizlési modja elektronikus
levél Gitjan torténik.
Indokolt esetben

— egyéni személyes megbeszélés,

— oktatoi testiileti értekezletek.

2019. évi LXXX. térvény 19. § (3) alapjan:

Az intézmény mindségiranyitdsi folyamatait a MinGségiranyitasi Csoport irdnyitja,
melynek munk4jat a Minéségiranyitasi Csoport vezet6je koordinalja.

A MICS végzi az 6nértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az dnértékelés
szervezesi feladatait. A MICS feladata az dnértékelési folyamat sordn a vezetés és a

munkatdrsak folyamatos tajékoztatasa is.

6.2 Agzigazgald és az iskolatitkdr kozotti kapcsolattartds rendje

— naponta délutan 12 érakor a napi feladatok kiosztasa,

— abeérkezett e-mailek és napi posta bontdsat kovetben az iskolatitkar fontossagi
sorrend szerint a dokumentumokat az igazgatd részére elokésziti,

— az iskolatitkdr kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézdvel is, a gazdasagi
vonatkozasl iratokat postabontds utén illetve az e-mailen érkezetteket

tovabbitja a gazdasagi tigyintézéknek.

6.3 A vezeldk kizotti feladatmegosztds
6.3.1 Azigazgatdhelyettes feladatai

—  Oktatoi értekezlet elokészitése.

— Tanév eleji tervez6 munka gondozasa, figyelemmel kisérése.
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Kapcsolattartas a Szakképzési Centrummal, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi

feladatok cllatasa.

Ellendrzi az oktaték munkajat, 6rét latogat.

Szakmai munka rendszeres ellenérzése, értékelése.
Szakmai vizsgak elékészitésében vald kozremiikodés.
Segiti az orarend elkészitését.

Jogszabalyok nyomon kvetése.

Képviseli az iskola vezetGségét intézményen bellil.
Helyettesiti az igazgatét akadalyoztatasa esetén.

Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkajanak irdnyitdsarél.

HR feladatokban vald kézremiikodés.

6.3.2 Azigazgato kizdrdlagos jogkirébe tartozik

Az intézmény képviselete.
A szakmai, oktatdi, nevelési tevékenység iranyitisa. Tantdrgyfelosztas
elkészitése.
A munkavallalok felett gyakorolja a raruhézott munkaltatdi jogot.
A személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan.
A folyamatos bels6 ellendrzés.
Egyiittmik6dés:
o a partnerekkel (helyi onkorményzat, hatésagok, hivatalok, gyakorlati
képzést nyujtok),

o a fenntartéval a jogszabalyban régzitettek szerint.

6.3.3 Hataskorében dtruhdzza

Az 4ltalanos igazgatéhelyettesre:

a) Az oktatd munka ellen6rzését.

b) Az alkalmazottak munkakdriilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében az egyeztetési kotelezettség gyakorlasit.

A gyakorlati oktatas feladatait a szakmai igazgatéhelyettesre:
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a) A szakmai képzés szinvonalanak ellendrzését.

b) A gazddlkod6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos
apolésat.

¢) A munka- és tlizvédelmi feladatok kbzvetlen irdnyitasat.

d) KRETA rendszer kezelését, ellenérzését.

Ezen tilmenden az intézmény minden vezet$ beosztast dolgozdja — jelentési és

beszamolasi kotelezettség mellett — felelds a maga teriiletén.

6.4 Kiadmdnyozds

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles
aldirassal ellatott, lepecsételt irat,

Kiadmanyozis: a mér feliilvizsgélt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhat6sagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult
részérol.

Az aldirds

— kiadmanyoz6 - az aléirasra jogosult személy - kiadmanyt sajét keziileg irja ala,
majd

— az alairasat a hivatalos bélyegzével hitelesiti;

— potolja az eredeti aldirast a kiadmanyozé nevének és az ..sk” (sajat kezével)
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az
iratkezeldi hitelesités ,,a kiadmany hitelélil” zdradék iratkezel6i alafrasaval és
bélyegzd lenyomattal térténik.

A névbélyegzok alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezel6i hitelesitéssel
kell kiegésziteni.

Alairasra jogosult az igazgatd.

Az elektronikus aléirds: Az elektronikus aldirds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz, azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas
alkalmas barmely adat pl. nemcsak irott széveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy

akar egy szoftver aldirdsara (el6bbiekre kizardlag az igazgaté jogosult).
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7. Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az éltaldnos igazgatohelyettes megbizas alapjan
helyettesiti (az altaldnos igazgatohelyettest, amennyiben & is akadalyoztatva van, a

szakmai igazgatohelyettes).

Az igazgat6 tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes 3 napon beliil kételes beszamolni

az intézkedéseikrdl. Forméja: szoban, vagy irasban 3 munkanapon beliil.

8. A vezetdk és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartas formaja,

rendje

Intézményiink felnbttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerii képzésben.

Eléz6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésrél sz6l6 tdrvény

végrehajtdsardl ezen pontja irrelevans szakképzd intézményiinkre vonatkoztatva.

9. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa

Az oktatdi testiilet a szakképzo6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
A szakképzé intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképz6
intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mas
jogszabédlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattev0 jogkérrel rendelkezik.

9.1 Az oktatoi testiilet

a) aszakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasirol,

d) a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasardl,
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f) az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztisardl,

g) ahazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

i) atanuldk fegyelmi iigyeiben,

J) Jjogszabalyban meghatdrozott egyéb iigyekben dont.

Az oktat6i testlilet a feladatkrébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol

— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

10.Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.
A szakképzé intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

— aszakképzési centrummal,

— aszakképzb intézményt tAmogaté intézményekkel és jogi személyekkel,
— aminisztériumokkal,

— felsboktatasi intézményekkel,

— gyakorlati oktatast folytatokkal,

— kamarakkal,

— illetékes kormanyhivatallal.

Az iskola igazgatdja, kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancelldr, a féigazgat6, a szakmai fSigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd és a centrumhoz tartozé tovabbi szakképzd intézmények

vezetol.

A gyakorlati képzésben résztvevo cégekkel, véllalkozokkal a kapcsolatot az igazgatd
és a szakmai igazgatohelyettes tartja a kozottiik megbeszélt munkamegosztas szerint

(telefonon, levélben, e-mailben és személyes talalkozok sordn). A félévzard
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értekezleteken szamol/nak be az oktatoi testiiletnek a gyakorlohelyekkel vald

kapcsolat alakuldsarol, irasban.

A minisztériumokkal és a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetSk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik

az oktatok szakmai tovabbképzését.

A Pest Megyei és Erd Megyei Jogti Vérosi Kereskedelmi &s Iparkamaréaval kézosen
végezzilk a munkahelyek gyakorlati alkalmassagi feliilvizsgéalatat, az (j szakmai

programok kidolgozasat.

11.Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyominyok
apolasaval kapesolatos feladatokat

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerben.

El6z6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézményiinkre vonatkoztatva.

12.Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, részvétel az oktaték

munkajanak segitésében

Iskolankban a szakképzési torvény szerint nem hozhaté létre szakmai munkakozosség,
ugyanakkor az ugyanazon szakmacsoportban tanité éraadék munkacsoportot
alkothatnak. A szakmai munkacsoport részt vehet a szakképzd intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Hsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok minbsitési eljardsdban, A szakmai
munkacsoportot a csoport tagjai altal felkért tag irdnyitja.

A szakmai munkacsoport feladata

a) aszakmai munka koordinélasa,

b) szakteriiletén felmeriilo kérdésekben donteni.
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A szakmali munkacsoport — szakteriiletét érintéen — véleményezi a szakképzd

intézményben folyd oktaté munka eredményességét, javaslatot tesz a tovébbfejlesztésére.

A szakmai munkacsoportok tevékenysége:

a tartalmi és mddszertani eljarasok tokéletesitése,

a tantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozésa,

a helyi tantervek érvényesiilésének nyomon kévetése, a sziikséges korrekcidk
elvégzese,

a munkatarsi kozosség fejlesztése,

javaslattétel a tantargyfelosztasra.

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Intézménylink esti rendszer(i felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint

szakmai képzéssel foglalkozik.

El6zoek miatt a 12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet a szakképzésrél szolé toérvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzé intézményiinkre vonatkoztatva.

14.Az intézményi védo-ovo eldirasok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrdl alapjan

késziilt.

F&bb fejezetei:

A munkavédelem helyi ligyrendje.

A munkavallal6k alkalmazdsanak munkavédelmi feltételei.
A munkavédelmi oktatas rendje.

A munkavégzés helyi szabdlyai.

A munkavédelmi eljarasok rendje.

A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozd hasznélati elbirasok.
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14.1 A tanuldbalesetek megelézése érdekében az iskola biztositia:

A tanuldk felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra a szakképz6 intézmény vezetéje a tanév elején
végzi a tanévnyitd tajékoztatd keretében.

Az oktatdsrol oktatasi jegyzdkdnyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szird, vago,
robbané, stb.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.
A szakmai gyakorlatok megkezdésekor, 0j munkaeszkdz hasznalatakor, 1j
munkafeladat végzése el6tt a varhaté veszélyek elharitdsdra kioktatjdk a
tanuloinkat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik és a visszakérdezés tényét
(eredményét) az oktatdsi napléban zdradékoljak.

A gyakorlati munkahelyeken a tanulok folyamatos feliigyelete biztositva van.
Szakmal Ordkon az adott témdhoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek

oktatdsara is sor keriil.

I3

14.2 Baleset esetén teendd intézkedések

Salyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni

vezetdjének. Koteles a helyszin véltozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl vald

mentést €s az elvarhat6 elsésegélynyujtast elvégezni. Silyos esetben mentét hivunk,

szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorulot.

Sulyos balesetnek mindsiil:

magas laz,

asztmas roham,

diabéteszes tanuld rosszulléte,
eszméletvesztés,

heveny fert6z6 betegségek,

iskolai balesetek.

Sulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztist dolgozd koteles telefonon

azonnal jelenteni az illetékes hat6sdgok, szervek felé, valamint a fenntarténak. A jelentést

24 6ran belill meg kell ismételni frasban.
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A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgélija a hatdsagi

vizsgélatoktdl fiiggetleniil.

Nem silyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A balesetet
a tanul6 vagy tanulétarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt tovabb jelenti
az iskola igazgatdja felé.

A baleset kivizsgaldsa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tanik
meghallgatdsdval nyert informéciok alapjan az igazgaté elkésziti a baleseti
jegyzOkonyvet.

A kivizsgalast kovetGen, a feltart ok-okozati 8sszefliggések alapjan a kivizsgélast végzo
bizottsdg megteszi a szilkséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

A jegyzbkonyvet az iskolatitkar kozremiikodésével az igazgatd eljuttatja az illetékesek
felé (jegyzOkdnyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

A baleseteket a baleseti nyilvantartisba a vezetd folyamatosan bevezeti a baleseti

JegyzOkdnyvek sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

Amennyiben személyi tényez0 kézrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor
rendkiviili oktatds keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megel6zés

lehet0ségei.

14.3 Az oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésével
osszefiiggd tevékenységek rendje
Az igazgatd évente egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart
hidnyossagokat jegyzokonyvben rogziti, kijavitasukrol intézkedik.
Az oktatd helyiségek hasznaloi haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenességeket a
titkarsagon irasban jelezni, ami tovébbitdsra keriil az igazgatd szdméra, aki gondoskodik

a hibak elhéritasarol.

15.RendKkiviili esemény esetén teendo intézkedések

Az iskola muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathato eseményt, amely az oktaté munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az iskola
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tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilonésen:

— atermészeti katasztrofa (pl. villamesapés, féldrengés, arviz, belviz, stb.);
— atlz;
— arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal$ tény jut
tudomasara koteles azt azonnal kozélni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: igazgatd,

igazgatohelyettesek.,
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) tliz esetén a tlizoltésagot;

b) robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

¢) személyi sériilés esetén a mentbket;

d) az igazgatot;

e) befogadd intézmény vezetdjét;

f) a fenntartot;

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ez sziikséges.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsira az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhatod , Kiliritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté oktaték a

felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kévetkezdkre:

28



— Az épiiletbd] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
oktatonak a tantermen kiviil (pl. mosdéban) tartézkodd tanuldkra is gondolnia
kell!

— A kiiirités sordn a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tartd oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen
valamelyik tanulo az épiiletben.

— A tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

- Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijelslésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;

o akdézmivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasardl;

o avizszerzési helyek szabadda tételérol;

o az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

— Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

o aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol;

o az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

o akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épliletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, életkorardl,

o az épiilet kilir{tésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekr6l. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait a szakképzd intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rak potlasarél az oktatdi testiilet dént.
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A tliz esetén sziikséges teendbk részletes szakképzO intézményi szabélyozasat a

» L izvédelmi szabdlyzat” tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes szakképzd

intézményi szabalyozasat a ,Bombariadé terv” c. igazgatdi utasits tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepl kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gvakorlat megszervezéséért

az igazgato a felelos.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak a szakképz intézmény

minden tanuldjara és dolgozojara kételezd érvénytiek.

Az szakképzd intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

16.Ugyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképz6 intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési

joggal ruhazza fel

Intézménylink felnbttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerben.

Elozéek miatt a 12/2020. (1I. 7.) Kormdanyrendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézményiinkre vonatkoztatva,

17. A tanuloval szemben lefolytatiasra keriillé fegyelmi eljaris

részletes szabalyai

17.1 Fegyelmezd és fegyelmi intézkedések formdi és alkalmazdsdnak elvei

v rr

17.1.1 Fegyelmi eljdrdst megelGzd egyeztetd eljdrds szabdlyai

A fegyelmi eljarast helyredllitd, egyeztetd (resztorativ) eljards el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben az érintett tanulék figyelmét felivjuk az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo az értesités kézhezvételétdl szamitott

ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat.

Amennyiben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az
egyezietd eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositdsa a szakképzé intézmény feladata. A szakképzd intézmény
igazgatdja jeldli ki az egyeztetd eljaras lebonyolitojat. Csak olyan személy lehet, akit
a felek elfogadnak és nem 4ll fenn vele szemben 6sszeférhetetlenség (esetenként
vizsgdlandd). A kijeldlt személy folytatja le az eljardst a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A megallapodas akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kitelességszegd
tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a kéros
kdvetkezményeinek egyéb modon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos

allaspont alakul ki.
Az egyeztetési eljaras végén a megdallapodés kételezb elemeként
a) az egyeztetési megbesz¢lés helyét, idejét,

b) az eljaré kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a
képviseld, és az egyezietési megbeszélésen részt vevd személyek nevét,

lakcimét,
c) akotelességszegés rovid Osszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének maodjat, hataridejét,
e) amegallapodésra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,

f) a felek, - kiskort kitelességszegd esetén - a sziild és a kdzvetitd aldirasat

irasban kell régziteni.
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A kbzvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyét a sérelmet elszenvedd félnek és a kételességszegd

tanulonak vagy a jelen lévd képviselbjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban étrejott megallapodds nem érinti a sérelmet elszenvedének
azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabélysértésbl
szarmazo 1gényét egyeb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd
eldtt, hogy kéri a kdzvetitdi eljaras befejezését,
b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kételességszegd tanuld az egyeztetéshez vald

hozzajarulasét visszavonta,

¢) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredményteleniil telt el,
vagy

d) megéllapodas sziiletett.
17.1.2 Fegyelmezd intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formédban megszegi, szdbeli figyelmeztetést
kaphat oktatotol, osztalyfondkétdl vagy a szakképz6 intézmény igazgat6jatol.
Amennyiben a szébeli figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést frasba kell
foglalni. Az frasbeli figyelmeztetést az osztalyfénok és az oktatdk javaslatdra az igazgato
kezdeményezi és irja ala.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, a kitelességszegéstdl szamitott
harom honapon belil elinditott fegyelmi eljards alapjan fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorldja a Szakképzési Centrum jogkdrében eljard
igazgatd. A fegyelmi eljarast a Szkt. 65.§-a és a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet
XXVIIL fejezete alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasarél, a tanulét — a terhére rott kotelességszegés, valamint a
fegyelmi targyalas idopontjanak és helyének megjeldlésével — az igazgatd a fegyelmi
targyalas elott legalabb 8 nappal irdsban értesiti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulé nem jelenik meg. Az igazgato, mint a fegyelmi jogkér gyakorléja, a
targyalast megelézOen kdételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, ha

sziikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.
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A fegyelmi eljarast egy targyaldson kell befejezni, amelyben lehetéséget kell adni arra,
hogy a tanul6 az liggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast az intézményegység oktatdi testiiletének tagjai koziil valasztott
haromtagii bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a bizottsag a tanulét figyelmezteti a jogaira, ezt
kovetden ismerteti a terhére rott ktelességszegést és a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot és indokldsat a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, és a

kihirdetéstél szamitott hét napon beliil irasban is meg kell kiildeni az érintett feleknek.

A fegyelmi hatdrozatot formai és tartalmi tekintetben a 12/2020. (11. 7.) Kormanyrendelet

rendelkezései alapjan kell elkésziteni.

Az els6foki hatarozat ellen a tanulo fellebbezést ny(ijthat be a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil az igazgatdhoz. A fellebbezést és az iigy 8sszes iratat az
igazgato a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A fellebbezésre a 12/2020. (IL. 7.) Korményrendelet 212.

§-a vonatkozik.
A szakmai oktatasban felnottek részére a fegyelmi biintetés lehet:

— IMegrovas;

szigoru megrovas;
— athelyezés masik osztalyba;
— cltiltas a tanév folytatasatdl az intézményegységben;
— kizéras az iskolabol.
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz a Szkt. 66.§-a szerint kell eljarni.

Azt a tanuldt, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kdtelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi

biintetésben kell részesiteni.

A fegyelmezé intézkedés €s a fegyelmi blintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulé €letkori sajdtossagait €s a terhére rott kitelességszegés

sulyat €s a koriilményeket.

Fegyelmez6 intézkedések:
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— szbbeli figyelmeztetés,

— irdsbeli figyelmeztetések (egymasra €piiléen).
A szakképz6 intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi térgyalds pedagégiai
célokat szolgal. A fegyelmi eljarast megelézden lehetGség szerint egyeztetd eljarast kell
lefolytatni. Az eljérast a fegyelmi bizottsag elndke kezdeményezi, ha a személyét nem

fogadjdk el a felek, akkor olyan nagykort személy, akit mindkét fél elfogad.

17.2 A képzésben részt vevd személy fegyelmi és kdrtéritési feleldssége
A tanul6tol eltéréen a képzésben részt vevo személyt fegyelmi felelésség nem terheli.

A keépzésben részt vevd személyt ugyanakkor kartéritési feleldsség terheli az altala
okozott kérért. Erre — a tanuld kartéritési felel6sségéhez hasonléan — a Ptk.-t kell

alkalmazni az Szkt.-ban meghatarozott eltérésekkel.

18.Elektronikus uton eléallitott nyomtatvinyok hitelesitésének

rendje, és a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet:

— nyomdai Uton eloallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
dsszefliz6tt papiralapti nyomtatvéany (pl. bizonyitvany),
— nyomdai uton el6allitott papiralapdt nyomtatvany (pl. tanulményok alatti
osztalyozo vizsga jegyzokonyve),
— elektronikus okirat,
— elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany (elektronikus osztalynaplé).
Az iskolai nyomtatvanyok a szakképzésért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgi kévetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetok és tarolhatok. A nyomtatdsra az igazgaté ad utasitast. A
nyomtatast az iskolatitkar végzi. A hitelesités kizarolag az igazgaté jogkore.
Az elektronikus naplé tartalmarél a szorgalmi iddszak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozora (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanulé 4ltal

teljesitett kovetelmények fellelhetoségérsl. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
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felelése az igazgatd. A rendszergazda a fontos elektronikus adatokrél a félévzard
értekezletet, szakmai vizsga idoszakot bezardlag 3 napon beliil digitdlis masolatot helyez
el az iskola széfjében.

Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat - szakmai program, SZMSZ,
hézirend - ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kivetden. Ezen dokumentumok

hitelesitésére kizarolag az igazgatd jogosult.

19.A szakképzé intézmény miikddésével dsszefiiggo egyéb feladatok

19.1 Egyéb szolgdltatdsok igénybevétele
Beszdmithatosag a tanulmanyokba

Az elbzetes tanulméanyok ¢&s az azokkal megegyezd tartalmi kovetelmények
teljesitésének egyidejii igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a szakképzd intézmény
1gazgatjahoz kell benydjtani. A beszamitas mértékérdl az igazgatd hatdrozatot hoz,

amelyet a taniigyi dokumentumokba bevezet az iskolatitkar.
A szakmai vizsgarészek aloli felmeniés feltételei

A szakképzé intézményben, illetéleg a felsGoktatdsi intézményben folytatott
tanulményok soran tett eredményes vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai,
illetve a tananyagegységek kovetelményeinek ismételt teljesitése aldl felmentést kell
adni. A fels6oktatési intézményben folytatott tanulmdnyok sorén tett eredményes vizsgak

dokumentummal igazolt eredményének beszamitasardl a vizsgabizottsdg dont.

19.2 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
19.2.1 Felelosség

Az iskola minden dolgozoja és tanulgja felelds
— akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megOrzéséért,
— az iskola rendjének és tisztasaganak megorzéséért,
— atakarékos energiafelhasznéldsért, valamint

— atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartisaért.
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A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzdket az iskolabol kivinni csak igazgatéi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
19.2.2 Szaktantermek, szertirak

Szaktanteremben, szidmitégépteremben, tovdbbd a gyakorlati oktatdst szolgald
helyiségekben, gyakorlé irodédban a felszereléseket csak oktaté iranyitdsaval lehet

hasznalni.

Az eldbbi felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, illetve — kozés hasznalat esetén —
a teremben oOrat tartd oktaték egyiittesen (tantermi oraik arédnydban) tartoznak anyagi

felel6sséggel.

20. A didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartas formdja és rendje

20.1 A didkinkormdnyzat miikidése

Intézményiink felnéttek részére szervezett szakmai oktatéssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik, igy nem miik6dik didkénkormanyzat
20.1.1 A tanuldk szervezett véleménynyilvinitdsdra

— alkalmi felmérések révén,
— az osztdlyképviseleten keresztiil,

— kozvetleniil az igazgatéhoz fordulva van lehet6ség.

20.1.2 A tanulo dltal, tanuldi jogviszonya alant elddllitott, és a szakképzé
intégmény tulajdondba keriilt dologért a ftanulénak jiré dijazds

megallapitisinak szabdlyai

[skolank profiljabdl adédik, hogy a tanuldk nem allitanak el6 terméket.
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21. A szakképzé intézményi sportkér, valamint a szakképzo

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti munkarendben.

Eléz6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképz intézményiinkre vonatkoztatva.

22.A duilis képzdhellyel, gyakorlati képzést folytatékkal,

szervezékkel valé kapcsolattartas médjai, formai

A szakmai oktatisban €s a szakmai képzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi
id0szakban teljesitendd gyakorlati képzésb6l és a szorgalmi idészakon kiviili
Osszefliggd szakmai gyakorlati képzésbdl all. Tanuléink szakképesitéstdl fliggben az
iskolai taniroddban, demonstraciés teremben, tanteremben, gazdasagi tarsasdgokban
toltik gyakorlatukat. Egyes szakmacsoportok esetén a tanuldk csoportos vagy egyéni
gyakorlaton pl. egészségligyi, oktatdsi vagy szociélis intézményekben is kapnak
gyakorlati képzést. A gyakorlatot ny(jtd intézmények felkutatasat a szakmai oktatdk

végzik, mig a veliik kétendo megallapodast az iskola vezet6sége késziti eld.

A tanulok gyakorlati helyen aldirt munkanapléja alapjan tajékozodhatunk az elvégzett
napi feladatokrdl illetve a jelenlétrél. Az egyfiiggd szakmai gyakorlat teljesitésérél a

tanulok frdsos igazolast hoznak, esetenként gyakorlati naplot készitenek.

23.A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljardasrend

Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az iigyeletes

vezetOnek.
A vezetd az esemény vagy probléma sulyétdl fliggben a kivetkezé intézkedéseket teheti:

— mento értesitése,
— Jjegyzbkdnyv felvétele,
— az ligyeletes vezet6 tdjékoztatja a szakképzési intézmény igazgato6jat,
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— rendkiviili helyzetr0l, eseményrdl, problémardl az igazgaté haladéktalanul

tjékoztatja a fenntartot.

A tanul6 lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése (becsiiletsértés, ragalmazas,

fentiek kozosségi oldalakon tSrténd kommunikacidja):

— A tanuld jelzi a problémat a szakképzé intézmény vezetdjének. Amennyiben a
probléma az iskola hatdskérét tillépi, akkor az igazgato javasolja az illetékes

hat6sdg megkeresését.

24.A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzata

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerli képzésben, kényvtirral nem rendelkezik.

Elozéek miatt a 12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésr6l szdlé tdrvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzo intézményiinkre vonatkoztatva.

25.Hatalybalépéssel kapcsolatos rendelkezések

A modositott iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatéi testiilet elfogadta.
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasa napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejileg a 2020 évi 2022-ben maddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

A 2020 évi 2023-ban mddositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktat6i testiilet

a hatalybalépést kdvetden jogszabalyi valtozasok esetén jbol feliilvizsgalja.

Fekete Jozsef Varga Imréné
igazgatd oktatd
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25.1 Az alkalmazotti kézosség nyilatkozata

Az alkalmazolii ériekezlet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt médositdsdt
2023. augusztus 31-an elfogadta. Az alkalmazotti kdzdsség felkéri az intézményvezetdt,
hogy a fenntartonak a 2021 évi SZMSZ-t 2023 évi médositdsokkal kiildje meg.

Gyomrd, 2023. augusztus 31.

Bl T b B

Az alkalmazottak képviseletében
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I

szamu Fiiggelék

OKTATO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozd neve:

Munkakdre: oktatd

Munkaltaté: Ceglédi Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzé Iskola

A munkakorben alkalmazasban all:

Szabadsdg: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra vagy megbizasi szerzddésnek megfelel 6raszam

Képesitési kivetelmény: szakiranyu felkésziiltség

Kézvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja: A szaktargyakat tanitd oktaté az iskola Szakmai Programja alapjan,

a tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Altalinos kotelezettségek
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani.

Kateles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag feleldés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Egyéni munkarendjének megfelelden munkakezdése eldtt legaldbb 10 perccel az
intézményben, illetve a telephely intézményben kell tartézkodnia

munkarendjének végéig.
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A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével 8sszefiiggd — feladatok

elvégzése, amellyel a szakképzé intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabily,

intézményi szabalyzat eldir.

A munkakor betdltéjének feladatai, kotelességei:

Fokozottan ligyel az intézmény Szakmai Programjdhoz illeszkedé oktatasi
modszerek, taneszk6zok kivalasztasara, figyelembe veszi a szakképz6 intézmény
igazgatdjanak javaslatait.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuléknak az osztilyozashoz, értékeléshez
megfeleld szamu érdemjegye legyen.

A tanulok irasbeli dolgozatait az adott tanévben megorzi.

Feladata az érdemjegyek elektronikus napléba valé beirdsa.

E-KRETA napléban a munkéjaval kapesolatos adminisztracié elvégzése, a
kijelslt hataridék betartasaval.

A tanulok emberi méltosaganak €s jogainak tiszteletben tartasa.

A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valasz adésa.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak ismerete, illetve, hogy

munkajat az abban foglaltakkal 8sszhangban lassa el.

Jogosultsagai:

Aldirdsi jog: raktari felvételek esetén, atadisi bizonylatokon és a tanulok
mindsitésén.

Képviseleti joga: megbizés alapjan az intézményt.

Helyettesités: megbizas alapjan.

Kiilsé  kapcsolatok: azokkal az intézményekkel, szervezetekkel,
magédnszemélyekkel, amelyekkel munkéja soran kapcsolatba keriil.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei.

Jelen munkakdri leirds az irat atvételétdl 1ép érvénybe.

Gy6mrd,

Fekete Jozsef
igazgato
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ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellité dolgozo neve:

Munkakore: altalanos igazgatohelyettes

Munkaltaté: Ceglédi Szakképzési Centrum
Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzo Iskola

A munkakérben alkalmazasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kovetelmény: szakirdnyi felkésziiltség

Kobzvetlen felettese: igazgatd

Munkajit ellendrizheti, iranyithatja: igazgatd

A munkakér célja: A szakképz6 intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztisa

az igazgatoval.

A munkakor betdltojének feladatai:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl altal meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért felel.

Feleldsséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsuldsaért.

Gondoskodik a rabizott oktatési teriilletek szakmai munkéjanak fejlesztésérél, a
szakmai program vonatkoz6 részének atdolgozasardl, a szabalyszerfi
jovahagyatasrol.

Kozremikddik az oktatdi testiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban.
Fokozottan iigyel az intézmény szakmai programjahoz illeszkedd tanitési
programok, taneszkdzok kivalasztasara, figyelembe veszi az oktatdk javaslatait.
Az elektronikus napld felligyeletét végzi, az érdemjegyek napléba vald beirdsat
ellendrzi.

KRETA rendszer kezelésében segitséget nyqjt az igazgatonak.

44



Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

— Nagy figyelmet fordit a tanuldk jogainak betartdsara, az egyenld banidsmadra.

— A rébizott leltari targyakeért felelésséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

— A tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitésében egyiittmiikodik az igazgatoval.

Hataskor és jogkor:

— Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.

— Beszamolok és jelentések készitése.

Jelen munkakori leiras az irat atvételétd] Iép érvénybe.

Gy6mro,

....................................

Fekete Jozsef
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, magamra nézve kotelezOnek
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavallald
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SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozo neve:

Munkakére: szakmai igazgatohelyettes

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzo Iskola
A munkakorben alkalmazasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabélyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kivetelmény: szakiranyu felkésziiltség

Kozvetlen felettese: igazgaté

Munkajat ellenérizheti, irdnyithatja: igazgato6

A munkakor betdlt6jének feladatai:

— Az igazgatdt vezetdi munkdjaban kozvetleniil segiti.

— KRETA rendszer kezelésért az igazgatoval egyiitt felel.

— Kapcsolattartds valamennyi gyakorlati oktatast biztosité gazdalkodé egységekkel

(feltételeinek, tanuldk juttatdsanak ellendrzése).

— Gondoskodik a kiilso képzoéhelyekre torténd kihelyezésekrol.

— Feladatkorével Osszefliggben kozremiikddik az intézményi dokumentumok

elkészitésében, fellilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasiban.,

— Egyiittmiikédik a gyakorlati oktatas és a szakmai elméleti oktatas érintoleges

kérdéseiben az igazgatdhelyettessel.

— Az iskolai PR munka feleldse.

— Tanulészerzodések katésének elékészitése a tanulok gyakorlati oktatdsat biztositd

gazdalkodo egységekkel, tanuldszerzodések nyilvantartasa.
— Egyiittmikodési megallapodéasok elékészitése a képzd helyekkel.
— A szakmai igazgatéhelyettes szamara meghatarozott munkavédelmi
tizvédelmi feladatok ellatasa.

— Az igazgatdval felelés a szakmai vizsgdk elOkészitéséért, lebonyolitasaért.
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— A tanuldk gyakorlati munkahely valtoztatasaval (athelyezésével) kapesolatos
feladatok ellatésa.

— Hataskori teriiletet érintd levelek és ligyiratok atvétele, elintézése.

— A gyakorlati oktatést érintd helyettesitésekr6l valo gondoskodas.

— A gyakorlati oktatéssal kapesolatos statisztika elkészitése.

— Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintll
dontések, stratégiak kialakitdsaban.

— Munkateriiletével kapcsolatos jogszabdlyok megismerése, alkalmazisa és
alkalmaztatasa.

— Segitséget ny0jt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek.

— Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

— Az iskolai munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa.

Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl [ép érvénybe.

Gydmro,

Fekete Jozsef™
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezOnek
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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2. szamu Fiiggelék

Az érarend készitésének rendje a Ceglédi Szakképzési Centrum Mihdly Dénes

Szakképzé Iskolajiban

A jelen szabdlyozis célja, hogy meghatdrozza a szakképzd intézmény Orarend
készitésének rendszerét, tovabba az orarend el6készitésében €s véglegesitésében
kozremiikddd személyek feladatait, feleldsségét, és az egyes feladatok hataridejét.
Az intézmény kozponti Orarendje az égazatok osztdlyainak oOrarendjeinek
Osszehangolasa, Osszeszerkesztése alapjan késziil, amelynek végleges valtozatat a
KRETA rendszer felelése a KRETA rendszerben folyamatosan aktualizélja.

A képzési és a mindségi kovetelményeknek megfelel6 6rarend tartalméaért az igazgatd
a felelds.

A szorgalmi idészak kozben sziikséges modositdsok — a szakképzd intézmény
igazgatéjanak jovdhagydsa utdin — csak a KRETA rendszer felel6sének

kozremiikodésével végezhetdk el.

Az orarend eldkészitésében részt vevok:

igazgatd

1

ltalanos igazgatdhelyettes

szakmai igazgatohelyettes
oktatok
Feladatoft elldto:

- igazgat6

Hatéridé: tantargyfelosztas elkészitését kovetden 1 hét
KRETA feliiletre feltoltést elvégzi:

- KRETA rendszer felel6se

Hatarido: orarend elkészitését kbvetden 1 heét
Ellendrzést végzi:

- igazgatohelyettes
Felelos:

- igazgato
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3. szamu Fiiggelék
KRETA jogosultsagok beallitisa

A KRETA rendszerben a felhasznali jogosultsigokat az Alkalmazottak belépési
adatainal lehet szabélyozni.

A szakképzésrol sz6ld 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) 115. § (1)
bekezdése szerint a szakképzd intézmény koételes a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszert haszndlni. Az Szkt. 128. § (9) bekezdése szerint regisztraciés és
tanulmanyi alaprendszerként a Koznevelési Regisztraciés ¢és Tanulményi
Alaprendszer szakképzési és felndttképzési moduljat kell hasznélni.

A jogosultsagokat az igazgaté vagy az igazgatd utasitdséra az adminisztratorok allitjak
be.

Beosztas Jogosultsag Leiras

Igazgatd, napla, A felhasznalé beléphet az
igazgatohelyettesek Adminisztracids rendszerbe €s az
elektronikus naploba is. Az
elektronikus napléban ilyen esetben Un.
szuperosztalyfonoki jogosultsaggal
rendelkezik, tehat az dsszes osztalynal
hozzaférhet az osztalyfonoki
feladatokhoz (pl. igazolasok,
mulasztasok kezelése).

adminisztrator

Iskolatitkéar adminisztritor A felhasznald csak az Adminisztracios
rendszerbe tud belépni.

Oktatok naplo A felhasznald csak az elektronikus
napldba tud belépni.

Abban az esetben, ha valamelyik
osztalynal be van allitva
osztalyfonoknek vagy osztalyfondk-
helyettesnek, akkor az e-napléban
hozzaférhet az adott osztaly
osztalyfénoki feladataihoz is.

Rendszergazda adminisztrator A felhasznalo csak az Adminisztracios
rendszerbe tud belépni, pl. a
felhasznalénevek és jelszavak
kezeléséhez.
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Gazdasagi
ligyintéz0

adminisztrator,
eligyintézo,
alairo,
pénztaros,
pénziigyi admin,
gazdasagi
ligyintézd

A felhasznalo beléphet az
Adminisztracids rendszerben és teljes
koriien kezelheti a KRETA adatait.

Altaldnos e-tigyintéz6ként kezeli az e-
igyintézési folyamatokat.

Az e-ligyintézésben létrejovo
dokumentumok (hatarozatok, hivatalos
értesitések) alairdja.

Az e-ligyintézés pénziigyl moduljaban
elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos
miiveleteket.

Az e-ligyintézésben bedllitja a pénziigyi
folyamatokhoz sziikséges
paramétereket, feltigyeli a pénziigyi
folyamatokat.

Az SAP-rendszer felé biztositja az
egyéb modulok mikddését.

Alkalmazottak

A Tévollét bejelentd modul elérését
biztositja minden egyéb jogosultsig
nélkiil.
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum féigazgatdja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzé Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2023. augusztus 31.

Buncsak Gabor

dr. Ferenczi Norbert

féigazgato kancellar
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