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1. Altalinos rendelkezések

1.1. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény

Neve: Ceglédi SZC Nagykatai Technikum és Ipari Szakkeépzé Iskola
Székhelye: 2760 Nagykata, Csonka koz 6.
Fenntart6ja: Kultaralis és Innoviciés Minisztérium
(1054 Budapest, Szemere u.6.)
. Az alapité okirat / Médosité okirat (2025.)
. OKkiratszam: 11/1876-1/2025/PKF
v kelte: Budapest, 2025, julius 31.
Jogallasa: Ceglédi SZC Nagykatai Technikum és Ipari Szakképzd Iskola 2015-ben
1étrejott Ceglédi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) intézménye.
A Centrum tobbeéltl kdznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén miikodo
kozponti egységbdl és intézményekbo] all.
Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatdsat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és mitkddési szabalyzata 4ltal meghatarozott feltételek kozott — onalldan
végzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben dnallosagot glveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak.
Tipusa: T6bbcéld, Gsszeteit iskola (technikum, szakképzd iskola) OM szam: 203 068/005
Miikodési teriilete: Pest varmegye, a jogeldd alapitas éve (eredeti): 1953.
Az intézmény feliigyeleti szerve:
A koltségvetési szerv irdnyitdsa:
a) az alapitéi jogot gyakorl6, irdnyité szerv neve €s szekhelye:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium (1054 Budapest, Szemere utca 6.)
by kozépiranyitéi szerv neve és székhelye:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kélvaria tér 7.)
Az intézménybe felvehetd maximalis létszam: nappali tagozaton 599 5, esti tagozaton:
480 16
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
A centrum intézménye élén az igazgat6 dll. A centrum intézményének igazgatojat a
foigazgatd az oktatasért felelds miniszier egyetéricsével bizza meg. Az igazgato felett a
munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosult:
Az igazgaté, valamint az intézmény Szervezeti és Miikddesi Szabdlyzataban
meghatérozott oktatd, valamint az igazgaté altal megbizott kizalkalmazott.
A feladat ellatdsat szolgald vagyon:
Az Ingatlanvagyon:
Napykata Véaros Onkormanyzata tulajdonaban all3, a Ceglédi Szakképzési Centrum
hasznalati jogaval terhelt, a koliségvetdsi szerv tényleges hasznalataban lévo
ingatlan:
- 2760 Nagykata, Csonka koz 6.
- 2760 Nagykata, Csonka kéz 9.
- 2760 Nagykdta, Tlzel utca 29.




+ A vagyon feletti rendelkezés joga:

A

rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény feladatainak eliatasahoz a vagyonrdl és

vagyongazdilkodasrol sz616 jogszabdlyokban, valamint a fenntarto és Nagykata Varos
Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabba Nagykata Varos
Onkormanyzataval k&tétt megéllapodasban foglaltaknak megfelelden hasznilhatia,
hasznosithatja.

+ Ellathat6 vallalkozasi tevékenység és mértéke:

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.2. Azintézmény tevékenysége

o A kdltségvetési szerv dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

853200 szakmai kozEépfoki oktatas

« Alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari llomany feltarasa, megorzése, védeime

082044 Kdnyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktat4s szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban.

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati okiatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényil tanuldk szakképesit€s megszerzesere felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
092260 Gimnazium és Szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefiiggd mitkddtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefiigg
mukddictési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felnbttképzéshez kapesolddd szakmai szolgéltatasok
105020 Foglalkoztatast eldsegfto képzések és egyéb tamogatdsok

» Az intézmény dltal a Szakképzési Torveny szerint elldtott feladatok:

technikum (nappali munkarend szerinti) 9-12/13. éviolyam

szakképzd iskola (nappali munkarend szerinti) 9-11. szakképzési éviolyam
érettségire felkészitd képzés (technikum) 12-13. évfolyam (szakmai oktatas)
kézismeret nélkiili szakmai oktatds




Szakmajegyzék szerinti szdmok és szakmak megnevezése 2020. 09.01-jéfol

Fa-¢s butoripar

Elektronika és elekirotechnika
Epitdipar dgazat

EpitSipar dgazat

EpitSipar

Gépészet

Gépészet

Kereskedelem

Turizmus, vendéglatas
Informatika és tavkozlés

Gazdalkodas és menedzsment
Kereskedelem

Kdézismeret nélkiili képzések

Turizmus, vendéglatas
Gépészet

Gépészet

Fa- és butoripar
Kereskedelem

Epitéipar

Elektronika és elektrotechnika
Kreativ

Gazdalkodés ¢s menedzsment
Informatika és tavkozlés

Specialis gép és jarmiligyartas

Kreativ

4 0722 08 01 asztalos

4 0713 04 07 villanyszereld

4 0732 06 05 Festd, mazold, tapétazéd

4 0732 06 08 Komiives

4 0732 06 03 Burkold

4 0732 10 03 Epiilet- és szerkezetiakatos

4 0715 10 07 Gépi €s CNC forgacsolo

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember

5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és
alkalmazés-lizemeltetd technikus

50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli figyintézé

50416 13 03 Kereskedd és webaruhazi technikus

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember

4 715 107 10 Gépi és CNC forgacsold

4715 101 10 CNC-programozoé

4 722 81 8 Asztalos

4 416 132 13 Kereskedelmi értékesitd

4 732 68 6 Komiives

4 713 47 4 Villanyszereld

4 0723 16 03 Divatszabd

50411 09 02 Villalkozési tigyviteli Gigyintézd

5-0612-12-02 Informatikai rendszer- és
alkalmazas-iizemelteté technikus

40716 19 15 Lakokocsi- és lakoautd gyarto,
szereld

50213 16 09 Grafikus

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A szakképzd intézmény mikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mlksdési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a a
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél széld torvény végrehajtasardl 95.
paragrafusa alapjdn {6rtént.
A szervezeti és miikodési szabilyzat hatirozza meg az intézmeny szervezeti felépitését, tovabba
a miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hatiskorbe. A szervezeti és miikédési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
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A szervezeli és miikddési szabdlyzal létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszieri rendeletek:

o 2023 évi XXXIII. tdrvény
a szakképzésben lezajlott Atalakitds utdlagos hatdsvizsgalatabsl adodo
torvénymaodositasokrél

* 6462023 (X11.28.) Korm. rendelet A szakképzésr8l sz6lé torvény végrehajtasardl
szold 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet médositasarol.

+  647/2023 (XI1.28.) Korm rendelet A felndttképzést érintd korményrendeletek
moédositasarol.

«  2019. évi LXXX. torvény (szakképzési tdrvény)

« 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szalo torvény végrehajtisardl

+  2011. évi CXC. trvény a Nemzeti kSznevelésrdl a 2019. 04. 15-t6] hatdlyos
médositdssal

+ 2011, évi CXII. t0rvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

s 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

+ 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrol S1/A. pontja A tankdnyvellatasrol

«  20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél
2019. 01. 01-¢61

«  229/2012.(VIi1.28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtisarol

« 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet az pedagégusok és kdozalkalmazottak
eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992, évi XXXIII.
toérvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

«  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekl6ddk megtekinthetik az igazgatd irodajaban, munkaidében tovabba az intézmény
honlapjén.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban, felnditképzésben, szakmai
oktatisban, szakképzésben résztveviket — nézve kdtelezd érvényl.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése utdn az oktatdi testiilet, a
Sziiléi Munkakozosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérése utén fogadja el, mely
a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatélyba, és hatarozatlan idore sz4l.

A hatdlyos 8ZMSZ-t és meliékleteit az intézmény vezetése a jogszabalyok valtozasa esetén
fellilvizsgalja.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni:

« jogszabélyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-¢ modositast;

« vamnak-e olyan rendelkezések, amelyek gatldéan hatnak a napi munkénkra;

+ neveldtestitleti, didk Onkormdanyzati javaslatok, szilldi szervezet képviseldinek
javaslata
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Amennyiben a feliilvizsgalat az SZMSZ mdédositdsat teszi szlikségesse, az adott pontokat
korrigalni kell, és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.

2.

2.1.

Az intézmény mikodési rendje, gyerekek, tanulok,
alkalmazottak, és vezetok nevelési - oktatasi intézményben
valo benntartézkodasinak rendje

Az intézmény nyitva tartisa, tanitasi orak, érakozi
sziinetek rendje, idétartama

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozésok befejezéséig,
20:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben meghatérozott, a Ceglédi
Szakképzési Centrummal egyeztetett ligyeleti rend szerint tart nyitva meghatdrozott
munkanapokon (4ltaldban szerdanként) 7:30 ~ 14:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap
és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zérva Kell tartani. A szokasos
nyitvatartisi rendté! valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Ssszhangban levé heti 6rarend alapjén torténik az oktatdk
vezetésével, a kijelolt tantermekbern. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elétt
szervezhetdk.

;;;;;

A tanitasi é6rak idétartama nappali munkarend szerinti képzések esetén 45 perc, a hetedik
és nyoleadik 6rak esetében 40 pere, délutani munkarend szerinti képzések esetén szintén
40 perc. Az elsé tanit4si 6ra a hazirend altal meghatérozott idében kezd6dik. A kételezd
tanitasi érak altaldban déleldtt vannak, kivételt ez aldl a ,déluténi tagozat” - kdzismeret
nélkiili szakmai oktatds, valamint a két éves éretiségire felkészitd képzés orarendje képez.

Az iskolaban a tanitasi ordk és az 6rakdzi sziinetek rendje a kovetkezd, melyet a hazirend
ugyanezen formaban tartalmaz:

ora 08.00-08.45
ora 08.55-09.40
ora 09.50-10.35
ora 10.45-11.30
éra 11.40-12.25
ora 12.40-13.25
dra 13.30-14.10
ora 14.15-14.55
éra 15.50-16.30
C. ora 16.30-17.10
1. ora 17.15-17.55
12. ora 17.55-18.35
13. ora 18.40-19.20
14. dra 19.20-20:00

B0 X NG R WD

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az igazgatd €s az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatésra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi
6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod vagy az
igazgatohelyettesek tehetnek.

12




A neveld-oktatd munka ellenérzése céljabél az igazgatd vagy az igazgatohelyettes &s
munkakozdsség-vezetd egyiitt jogosult ralatogatast tenni. Az onériékelési idoszakban a
kijelolt oktatok, tanfeliigyelet esetén az igazgatd, vagy igazgatohelyettes ¢s a
tanfelligyelok.

A kételezd orvosi, fogorvosi és védéndi vizsgalatok a igazgato vagy az igazgatdhelyettes
sltal elére engedélyezett idépontban ¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy
a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakézi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztoit oktatdk feltigyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az iskolaba a tanuldknak a tanitds kezdete eldtt legalabb 10 perccel kell megérkeznilik
munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kébitdszert, egy€b munkaképességet befolyasold
szereket nem fogyaszthatnak.

Az iskolaba az ott dolgozé oktatoknak és technikai alkalmazottaknak a munkaidejiik
kezdete eldtt legalabb 10 perceel kell megérkezniitk munkaképes dllapotban. Szeszesitalt,
kabitdszert, egyéb a munkaképességet befolyasold szereket nem fogyaszthatnak.

Az Grakizi sziinetekben a tanulok az id6jarastdl fiigeden a folyosdkon vagy az udvaron
tartézkodnak.

A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a szillé személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfénske (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), vagy a részére
brat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidny4ban — az iskolabol vald tdvozésra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, vagy a
részére Orat tartd szaktanar adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik délel6tt a
9:00 &s 11:00 6ra, délutin a 13:00 és 15.00 dra kozott. Délutdni munkarend szerinti
tanuldink szaméra hétfétdl cstitortokig 15:00 és 16:30 dra kozbtt.

A tanulok az iskola osztilytermeit, csoportszobdit rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A
specidlis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtar, sportcsarnok), valamint a
gyakorlati oktatisi helyiségek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében
szereplé Teremhaszndlati rendben megfogalmazott szabélyok szerint hasznathatdk.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kivill csak a hivatalos tigyet
intéz8k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi.

Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba:

- A tanul6k az iskolaba a tanuléshoz sziikséges eszkyzokon, felszereléesen tgl mas
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik oktatoval
megbeszélik, vagy a tanitds kezdetén az orat tartd neveldnek bejelentik.

- Mobiltelefont és egyéb infokommunikaciés eszkozéket a tanitdas ideje alatt
kikapesolt dllapotban az erre a célra létesitett taroldba koteles leadni. Ez aldl kivétel
lehet, ha tanérai munkéjahoz az 6rat tarté oktaté az eszkdz hasznélatat klilon kéri.
Fent felsorolt eszkdzok hasznalataval a tandra menetét nem zavarhatja, szamolégép
helyett nem hasznalhatja. Nagy értékil targyi eszkozt, nagyobb Osszegli pénzt
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rendkivilli esetben hozhat magaval sajat feleldsségére. Az iskola ezekért
feleldsséget nem vallal.

- Tilos az iskolaba halozatrél miikddd elektromos berendezéseket behozni.
(hajsiitbvas, hajvasald, mobiltdltéd, kardcsonyfa-égbsor) stb. Tovabba tilos
hasznélni tliz gynjtasara alkalmas eszkdzt (6ngyjtd, gyufa).

- Tilos fovabba az iskoldba jogszabalyban meghatarozott és a hazirendben felsoroit
Hiltott eszkdzdket” behozni

2.2, Az igazgaté munkarendjének szabalyozisa

Az igazgaté munkaideje kotetlen. Az igazgatd vagy helyettesei kézill egyikiikknek az
intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor a nappali rendszeri képzéseink
folynak. Ezért az igazgatd az altala kiadott tigyeleti rend alapjan helyettesei kéziil legalabb
egyikiiket hétf6t0] csiitortdkig 7:30 €s 16:00 ora kozott, pénteken 7:30 €s 13:30 ora kozdtt
beosztja. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek, €s az aktuélis feladataiknak
megfeleld 1doben és idGtartamban 1atjak el. Ettol eltér a délutani tagozat rendje. Ebben az
esetben az ligyeletet a délutani tagozaton tanitd oktaté 1atja el.

2.3. Az oktaték munkaideje, beosztasa

Az intézmény oktatéi — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras, napi 8 oras
munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidSkeret elsé napja (ellenkez {rasos
hirdetmény hidnydban} mindenkor a hét els§ munkanapja, utolsé napja a hét utolsd
munkanapja. Az Otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdval ardnyosan szamitand6é ki. Szombati és vasdrnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben iehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaid$ hossza amennyiben az drarend készitésekor erre lehetdség van, legaldbb
3 tanitdsi éra, de rendkiviili munkavégzés esetén sem haladhatja meg a 10 tanitdsi orat,
kivétel abban az esetben ha a tanitasi ordk elhelyezése az Orarendben masképp nem
lehetséges és az oktatd ezt dSnszantabdl vallalja.

Az oktatd napi munkaidejét — az érarend, valamint a munkaiddkeret el6iras szerint az éves
munkaterv szem eldtt tartdsdval — az igazgatd hatdrozza meg. Az orarend 4ltal
meghatérozott idén felili idékeretben a feladatok elrendeléséért az igazgatd valamint
helyettesei feleldsek. Az értekezleteket, fogadodrakat édltalaban az éves munkatervben
meghatarozotit napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb
munkaidore kell szamitanl. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az orarend,
az elbirt iddkeret, a munkaterv kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon e-mailben,
valamint elektronikus napléban t6rténd hirdetés 0tjdn hatarozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatdk meghatirozott
csoportja esetén is. A munkaid8-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentick az
irdnyaddk.

Az egyes hetek tervezését, elore lathatd programjait a heti terv” tartalmazza, mely
elektronikus fton €s az oktatoi szobdban térténd kifliggesztéssel kertil kozzétételre.

A tanitdsi évre vetitett munkaidokeret nyolevan szdzalékat — kotttt munkaiddé — az
igazgatd 4ltal meghatdrozott feladatok elldtasaval koteles tilteni.

Az érettségi és szakmai vizsgak alatti munkarend kiilén beosztas szerint torténik,
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2.4. Az oktatok munkaidejének kitdltése

Az oktaték teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatidnak megfeleld foglalkozéssal
Gsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idéhol all.
+a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, (22 ora az éves munkakeretbo!
szamolva)
+a neveléssel-oktatassal le nem kdtétt munkaidd, (23-40 éra), melybél az
igazgatd 10 oraval rendelkezhet.

2.4.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az alabbi
feladatok ellatasa torténik

s s r

a) atanitasi ordk megtartdsa,

b) a munkaktzdsség-vezetdi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatésa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkdrbk vezetése,

f) differencialt képességfejlesziod foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, eldkészitok stb.),

g) kdnyvtarosi feladatok.

Az oktatdk neveléssel-oktatassal lekotétt munkaiddkeretébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama is. ElOkészité és befejezd
tevekenységnek szamit a fanitdsi oOra elékészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kitelezd draszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc
idétartammal kell szdmitdsba venni.

Az oktaték iskolai munkaidé-beosztiasat az dérarend, a munkaidé keret, a munkatery és a
kifliggesztett heti terv és helyettesitési tabldzat tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsbsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi. Az orarend készitésekor a tovibbképzési
tervben leirtakat is figyelembe kell venni. A tovabb tanulo oktaték szaméra a képzési
napokra fizetett tavollétet biztosithatunk.

2.4.2. A munkaidd tiébbi részéhen ellatott feladatok:

a) atanitasi drdkra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi ordk dokumentédldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszedllitdsa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

iy tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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2.4.3.

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a osztalyfénoki pétlékkal elismert feladat ellatdsa, mely magaban foglalja a KRETA
rendszerbe torténd adatfelvitelt, adatok pontos naprakész vezetést, ellendrzését

m) Munkakdzisség-vezetdi feladatok elldtasa

n) DOK tdmogaté oktatél munka végzése

o) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

p) sziilsi értekezletek, fogadoorik megtartasa

q) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

1) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

s) a tanulék feliigyelete drakozi sziinetekben és étkezéskor

t) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények MegsZervezese

u) iskolai és vérosi Unnepségeken, valamint iskolai és varosi rendezvényeken valo
részvétel

v) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken

w) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd éltal eirendelt szakmai jellegl munkavégzés

X) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
y) az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kzremiikddés
7) szerthrrendezés, a szaklelidrak és szaktantermek rendben tartasa

vaw s

bb) szakmai segitségnynjtas karbantartasi tevékenységben

Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az intézmény drarendjének fiiggveényeben. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikédésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az  intézmény
vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktat6 kateles 10 perceel tanitasi, foglatkozasi, Ugyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elbtt annak helyén)
megjelenni. Az oktaté a munkabd! valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetbleg
el6z5 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 éréig kételes jelenteni az igazgatdnak
és helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezettje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A jelentés modja elsdsorban az elektronikus levél.

A hidnyzd oktatd koteles vérhatéan egy hetet meghaladé hianyzésanak kezdetekor Orai
anyagokat biztositani, és azt az igazgatShelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szetinti
elérehaladast. A tappénzes igazoldsokat legkésbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni a titkdrsagon

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatétél vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
a tanitisi Ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi éra
(foglalkozés) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok vagy tantermek) elcserélesét
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyezi.
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+ Az oktatd koteles a tanév kezdésekor, - ha az igazgatd masképp nem rendelkezik-
szeptember 30-ig - témakdr szerinti tanmenetet atadni az illetékes igazgatohelyettesnek,
hogy a helyettesitd fanir biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti
elorehaladast.

+ Az oktatdé alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerll osztilyzatokon kiviil
vigsszajelzéseket adjon elére haladdsukrdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend§ feladatokrol.

+ A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy kételes szakszer( orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag szilkséges dolgozatokat megiratni.
A dolgozatok kijavitasa elsOsorban az osztalyban tanitdo oktaté feladata, Annak
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd koteles a javitast elvégezni. A helyettesitd
oktatd altal adott érdemjegyeket az osztAlyban tanitéd oktatéd (tartds hidnyzasa esetén)
koételes elfogadni, és a félévi illetve év végi jegyzaraskor azt figyelembe venni.

» Az oktatd szamara — a kotelezd draszdmon feliili — a neveld—oktaté munkaval 8sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijeldlést az igazgaté adja az
igazgatchelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

2.44. Az oktatéo munkaideje és annak nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatd munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd
és nem kételezd Ordkbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktatd
munkéval tsszefliged tovabbi feladatokbdl all.

Az oktaték szamara napi rendszerességgel jelenléti iv vezetése kdtelezd.

Az oktatd koteles az altala megtartott tanitdsi Orakat legkésobb az adott hét vegéig az
elektronikus napléban dokumentalni. A dokumentalas kiterjed a tandra tartalméra, valamint
az 6rai hianyzasokra is!

2,45, Azintézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaids €s pihenbidd figyelembevételével az int€zmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangelt kialakitésara, megvaltoztatasara
és a munkavallaldk szabadsdganak kiaddsara, A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa, adminisztrativ
és technikai dolgozdk esetében az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek szdbeli vagy irasos
utasitasaval térténik.

A nem oktatdé munkakorben dolgozé munkavallalok kotelesek napi rendszerességgel
jelenléti ivet vezetni.

Az intézményben nem oktatd munkakdrben foglalkoztatottak munkaltatdia a Ceglédi
Szakképzési Centrum kancellarja.
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2.5, Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

+ atermészeti kataszirofa (pl.: villdmesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.);
+ atiz;
+ arobbantéssal térténd fenyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy

a benne tartézkodé személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut

tudomésara, kételes azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

« Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgato,
igazgatohelyettesek, titkarsagi iroda dolgozoi.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értestieni kell:

a) a fenntartot;

b) tiiz esetén a tlizoltdsagot;

¢) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

d) személyi sériilés esetén a mentdket;

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhérito szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett dpliletet a
benntartozkodd tanulécsoportoknak a tfizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben
taldlhaté , Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

+ Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozist tarto okfatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

« A kiiirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

« A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktaté hagyhatja el
utoljéra, hogy meg tudjon gy6ézddni arrol, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanulé
az épliletben.

» A tanuldkat a tanterem elhagyisa elbtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia!
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»  Azigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeltlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

« a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

+ 3 kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél;
+ a vizszerzési helyek szabadda tételérél;

* az elsésegélynyijtas megszervezésérdl;

+ a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, thzoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasardl.

+ Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetbjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrél:

» arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl;

» a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

« az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol {mergekrol);

» a kozmil (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl; az épiiletben tartdzkodd
személyek létszdmardl, életkorardl;

+ az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr8l. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kteles betartanil
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordk potiasérdl a neveldtestiilet dont.

A tliz esetén szilkséges teendBk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzvédelmi
szabalyzat” tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén szilkséges teend6k részletes intézményi
szabdlyozasat a ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatadrt az igazgaté a felelds.

Az épiiletek kifirftését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az
iskola igazgatdja a felelds.

A tfizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Az iskola terilletén €s kornyéken tilos a dohényzas.
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2.6. Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztdlyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az eléirtnél rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanuld elbrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott idegen nyelvbdl,

d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdseget,

e) ha a tanulé hidnyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta
és az oktatdi testiilet nem tagadta meg az osztélyozd vizsga letételének lehetdséget,

f) atvételnél az igazgatd eldinja,

g) atanulé fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt kivan vizsgat tenni.

Az a tanulé, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara val felkésziilés érdekében. A
kérelem benytijtasat kdvetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindstil. Az enged€ly nélkilli vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

2.7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény épiileteiben és az iskola udvaran mindenki szamadra tilos a dohanyzas! A helyi
snkormanyzat rendelete alapjan a Szabadsag tér, Egreskétai it, Csonka koz, Uj utea, Liszt
Ferenc utca altal hatarolt Svezetben, kizteriileten is tilos a dohanyzas!

Az intézményben és az iskolan kivil tartoit iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban €s az azon kivill tartott
iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre Artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa
alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

A dohanyzissal kapcsolatos, valamint az egyéb tiltott, illetve hasznalatéban korlatozott
eszkdzok hasznalatdval kapcsolatos szabdlyokrol és a kovetkezmény intézkedésekrol az
iskola , Hazirend” alapdokumentuma 21. pontja részletesen rendelkezik.

2.8. A mindennapos testnevelés szervezése

A 12/2020. (I1. 7.) évi korm. rend. 119. § értelmében az iskolaknak az adott osztdlyokban
csak azokon a tanitasi napokon kell megszerveznitk a mindennapos tesinevelésoktatast
(legalabb napi egy testnevelésdra keretében), amelyeken kozismereti vagy szakmai
elméleti oktatas is folyik. Ha ennek eredményeként a heti 5t testneveléséra nem teljesithetd,
a fennmaradé ¢érak a szabad Orakeret részévé valnak, igy annak felhasznalasardl az
intézmények donthetnek

» A testnevelésorak szamanak meghatarozasa az intézmény Szakmai Programjaban, az
IKK altal kiadott ajanldsnak megfelelden tortént.
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» A testnevelés orék lebonyolitési helyszinei:
2760 Nagykata, Csonka kdz 6. (CS1 tanterem, 18szoba)
2760 Nagykata, Hosszto u, 9. (varosi Sportesarnok)
A sportesarnokba a tanuldk szallitasat autdbusszal valdsitjuk meg.

2.9. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozéasok helyét és idbtartamét az igazgatd és helyettesel
régzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

« A tehetséggondozés keretéiil szolgild csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdz8sség-vezetdk és az igazgatd egyezietése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idSpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

« Az iskola finnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanulol
a hézirend, az SZMSZ és a szébeli utasitisoknak megfeleld oltozékben és rendben
kételesek megjelenni.

» A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejleszicsét e€lozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi €s orszagos meghirdetesi versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyl munkakizdsségek és az
igazgatohelyettesek felel8sek.

« A felzarkédztatdsok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesziése és a tantervi
kdvetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktatd
tartja.

» A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitisanak kérdéseit igazgatéi utasitdsban kell
szabalyozni. A tanulmdanyi kirdinduldson részt vevd didkokra és kisérd tandrokra a hazirend
szabélyai érvényesek.

3. Az oktaték szakmai ellendrzése

Az oktatéi munka szakmai ellendrzést az Szkt. 50. § [Az oktaté tovabbképzése és elomeneteli

rendszere]

(1) Az oktatd négyévenként legalabb hatvan ora (hatvan kredit értékii) tovabbképzésben vesz
részt, Az oktatoknak a tovabbképzési kitelezettségliket az IKK altal elfogadott, s legtdbb
esetben az OTR rendszerben kdzzétett képzéseken kell teljesiteni.

(2) Megsziintethetd annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen onhibajdbol
nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

(3) Az oktatdt az igazgatd hdromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképzd intézményre az alapjdn kialakitott médszertan szerint értékeli.

{(4) Az oktatdt az igazgat6 hdromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli. 142. § (1) A
tovibbképzés azoknak az ismercteknek és készségeknek a megtjitdsara, bdvitésére,
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3.1.

3.2

fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok
megtartaséhoz, a szakkdpzé intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a
vizsgarendszer miikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképzd intézmény
iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

Belso ellenorzés

Az intézmény altal végzett belsé ellendrzeés a didkokra, oktatokra, technikai dolgozokra és
az intézményre vonatkozik. Tervszerli, rendszeres, a feladatoknak megfeleld folyamat. A
viszonyitasi alap a tantervek, torvények, belsd jogszabalyok, a munkaterv eldirasai, ¢s az
erkdlesi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitdsra (mérés szlikségessége), €s arra, hogy az ellenérzést mindig
kévesse a tapasztalatok levonésa.

Az oktatok, az intézmény és az intézményvezetd -ellenbrzése, érickelése a
Min6ségiranyitasi rendszerben leirtak alapjan mitkadik.

A tanul6i mérés, ellendrzés és értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint torténik.
Az intézmény belsd ellenérzését a Szakképzési Centrum Kancelldrja 4ltal megbizott belst
ellendr végzi.

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének rendje:

Az igazgatd illetve az igazgatohelyettes feladathirébe tariozik:

az éves munkatervben régzitetiek ellendrzése,
az oktatd-neveld munka folyamatos ellendrzese,
a rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak ellentrzése.

A szakmai oktatisért felelés igazgato helyettes feladatkirébe tartozik:

a gyakorlati oktatok tanmeneteinek jovahagysasa,
a gyakorlati oktaték oktaté-neveld munkajanak folyamatos ellendrzése,
a gyakorlati helyek ellendrzése kiilongs tekintettel a képzési kévetelményekre.

A munkakiézosségek vezetdi ellen6rzik:

az adott tantargyak oktatasanak tartalmi tervezeset,

a tanmeneteket,

6ralatogatéssal ellendrzést végeznek a szakmai és médszertani kultira segitése érdekében,
a napl6ba irt jegyek alapjin rendszeresen ellendrzik a tanulok folyamatos értékelesét. Az
ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 megbeszéli az érintett oktatdval.
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Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

» A kézoktatdsi intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem alldk (kivéve
az iskolaba jéré tanulok szilleit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal, a portan regisztraitatniuk kell magukat. A belépési
regisztrdci6 sorin rdgzitéste keriil a belépd személy neve, lakcime, a belépés és kilépes
id6pontja, a keresett személy neve €s a belépés oka.

+ Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak hasznélhatjak a rendezvény
szamara kijeldlt iskolai helyiségeket.

A sziilék tanuléi tigyekben fogadoran, szilldi értekezleten, munkaidében kereshetik fel
a nevelo-testiilet tagjait.

Az iskolai konyvtirban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Hazirend,
Szakmai program) a sziildk a belépés rendjének megfelelden a knyvtar nyitvatartasi
idejében, helyben, vagy az internetes honlapunkon  {www.ipariszkihu)
tanulményozhatjdk. A Hazirend egy kivonati példényat beiratkozdskor a 9. éviolyamos
tanuldinknak atadjuk.

Tsmertetjiik az els6 osztalyfdneki ordn, tadomasulvételérdl irdsos nyilatkozatot tesznek
az érintettek.
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A vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
rendje, formai, tovabba a vezetéok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitése

Ertekezletek, tajékoztatas

Minden kéthétben egyszer vezet6i értekezlet, altalaban szerdan a 2.-3. tanitdsi ora idején.
(Indokolt esetben mas napon is)

Egyéni személyes megbeszélés, idopont egyeztetés utan

Oktatoi értekezletek (szerdai napokon)

15 perces sziinetekben révid értekezletek

Elektronikusan (intézményi e-mail cimek hasznalataval, illetve ezekre torténd korlevél
formajaban)

Munkako6zosségi értekezletek
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53. Az iskola igazgatoja és a titkarsag kozotti kapesolattartas
rendje:

+ naponta regge! 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

+ a beérkezett e-mailek és napi posta bontasat kdvetben az iskolatitkar fontossagi sorrend
szerint elkésziti a dokumentumokat az igazgato részére

+ az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasdgi ligyintézOkkel is, a gazdasdgi vonatkozdsn
iratokat postabontds utdn, illetve az e-mailen érkezetteket tovabbifja a gazdasagi
ligyintézdknek

5.4. Az intézmény vezetdségének tagjai

» Az intézmény vezetdinek munk#jat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kidzépvezetdk az intézmény tdgabb vezetdségének tagjai.

+  Azigazgatd kézvetlen munkatarsai a gazdasagi ligyintéz6k, valamint az iskolatitkar és az
iskolai adminisztrator.

« Az iskolavezetdség az igazgatd dontéselbkészitd, vélemeényezd €s javaslattevo testilete.
Az iskolavezet6ség minden masodik héten szerdanként tanacskozik.

Az intézmény vezetiségének tagjai:
+ az igazgatd,
* azigazgatohelyettesek
» amunkakozisségek vezetdi.

S.5. Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgaté feladatait k3zvetlen munkatarsai kézremiikgdésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

+ az 4ltalanos igazgatbhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a dualis
képzésért felelds vezetd

« iskolatitkarok,

+ gazdasagi Uigyintézok,

«  kOnyvtaros.

+ rendszegazda

+ Azigazgato kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirdsuk, valamint az igazgato
kézvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsal az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi ktelezettseggel.

+ Az igazgatOhelyetteseket az igazgaté bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oktaté kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymaés munkéajat, ennek soran — az
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3.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

intézmény igazgatéjaval egyeztetve ~ barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatdhelyettes hataskrébe tartozik.

Altalanos igazgatohelyettes feladatai

Nevelési értekezlet eldkészitése.

Szakkorsk munkdjanak ellendrzése, iranyitasa.

Tanév eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

Beszamoldk készitése (félévi/ev végi)

Diakénkormanyzattal kapesolattartas.

Tanulmanyi versenyek figyvelemmel kisérése,

A kozépiskolai felvételi beiskoldzasi rend nyomon kévetése

Kapcsolattartas az, iskolaorvossal, véddndvel, gyermekjoléti szolgélattal, ezzel
kapesolatos nyilvantartési feladatok ellatasa.

Ellentrzi a kdzismereti tanarok munkajat, orat latogat.

Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzdkkel.

Otven 6ras kozosségi szolgalatial kapesolatos nyilvantartds vezetése. Figyelemmel
kiséri az linnepségek, rendezvények szervezesét,

Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil.

Képviseli az iskola vezetdségét varosi és egyéb rendezvényeken.

Helyettesiti az igazgatot akadédlyoztatdsa esetén,

Ha & is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasdban, a helyettesitési feladatokat
szakmai igazgatohelyettes latja el.

Gondoskodik a neveldk adminisztracidés munkajanak iranyitasarél.

Megrendeldk kotelezettségvallalasanak alafrasara jogosult. (Kizardlag az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén.)

A szakmai igazgatohelyettes feladatai

Az iskolank éves programjanak elkészitése.

Szakmai tovabbképzések, bemutat tanitdsck szervezése.

Szakmai munka rendszeres ellenbrzése, értékelése.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil.

Képviseli az iskola vezetdségét varosi és egyéb rendezvényeken.

Helyettesiti az igazgatdt annak, valamint az 4ltalanos igazgatohelyettesnek
akaddlyoztatdsa esetén.

Félévi, év végi beszamolo készitése,

A szakmai vizsga szervezése, vizsgabeoszitas elkésziiése

A dualis képzésért felelds igazgatohelyettes feladatai

Folyamatos, rendszeres kapesolattartas a dualis partnerekkel.

Az iskolank éves programjanak eldkészitése.
Szakmai tovabbképzések, bemutato tanitdsok szervezése.

28




» Szakmai munka rendszeres ellendrzese, értékelése. elsd sorban a tanmiihelyek
tekintetében

+  Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen belill.

s  Képviseli az iskola vezet(ségét varosi €s egyeb rendezvényeken.

+ Helyettesiti az igazgatdt annak, valamint az altalanos igazgatohelyettesnek és
szakmai igazgatOhelyettesnek akaddlyoztatasa esetén.

»  Félévi, év végi beszamold készitése.

« Segitségnyljtds a szakmai vizsga szervezése, vizsgabeosztas elkészitése tekintetében
a szakmal igazgatohelyettesnek

+  (sztondijjal kapcsolatos ligyek intézése

+ Szakképesitések oktatisdnak szervezésének irdnyitasa

5.54. Azigazgaté kizardlagos jogkorébe tartozik:

+ Az intézmény képviselete,
« A szakmai, pedagdgiai, nevel€si tevékenyseg iranyitasa,
» Az oktatdk és egyéb munkavillaldk felett gyakorolja a raruhézott munkéltatoi jogot,
» A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
» A személyi és targyi feltételek biztositésa a kéltségvetés alapjan,
+ A folyamatos belsé ellendrzés
« Egyiittmiiktdés:
+ a didkmozgalommal, didkénkormanyzattal
» aszil8k képviseldivel
» afenntartéval a jogszabédlyban r8gzitettek szerint
+ A munka- és tlizvédelmi feladatok kzvetlen iranyitasa

Az intézmény minden vezetd beosztasii dolgozdja — jelentési és beszamolasi
kételezettség mellett — felelGs a maga teriiletén.

A vezetd beosztasi oktatok, akik tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa mellett,
kolesondsen egyiittmikédve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany: a jovahagyds utén letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirdssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet j6vahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult
részérdl.

kiadmanyoz6 - az aldirasra jogosult személy - kiadményt sajat keziileg irja ala, majd

az alairasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

pétolja az eredeti aldirast a kiadméanyozé nevének és az "sk" /sajdt kezével/jel6lésnek az
iratra gépelése, amennyiben az eljdrast az iratkezeld hitelesiti.

Az iratkezeldi hiteles{tés "a kiadmény hiteléi!" zéradék iratkezel6i aldirhsdval és
bélyegzd lenyomattal torténik.

A névbélyegzdk alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezeldi hitelesitéssel
kell kiegésziteni.
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7.1.

Aldirdsra jogosult az igazgatd, illetve annak akadélyoztatisa esetén az altaldnos
igazgatohelyettes, kivéve munkaltatdi déntésben.

Az elektronikus aldirds: Az elektronikus alairds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz  azonositas  céljabél  logikailag  hozzéarendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul dsszekapcesolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas
alkalmas barmely adat pl.: nemesak frott szveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy
akér egy szoftver al&fraséra.(KizarSlag az igazgatd és annak akadélyoztatdsa esetén az
altala megjeldlt igazgatohelyettes jogosult.)

Képviselet

A koznevelési intézmény képviscletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenmtarté — indokolt esetben — meghatérozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasdval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és milkddési szabélyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljardsra feljogositanak,

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, a szakmai igazgatdhelyettes. Az
igazgatohelyettesek hatiskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdti lejrasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld ddntések meghozatalara,
az ilyen jellegh feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben Atruhizhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetésre vagy az oktat6i testiilet mds tagjaira. A déntési jog atruhizasa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

8.1.

Az intézményi kozosségek, a vezetok és sziilok,
didkonkormanyzat kapesolattartas formai és rendje

Az iskolakozbsség

Az iskolakszdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavillaléknak az
Osszessége.
Az iskola oktatdi testiiletébfl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban illa
adminisztrativ €s technikai dolgozokbaol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai koz6sségekkel tart kapesolatot:

« szakmai munkakdz8sségek,

30




8.1.1.

» sziil6i munkakozdsség,
« didkénkormanyzat,
+ osztalykdzbsségek.

A sziildl munkakozosség

Az iskoldban miik6dd sziilsi szervezet a Sz{il6i Munkak$zdsség (a tovabbiakban: SZMK).

8.1.2.

8.1.3.

A diakdénkormanyzat

A didkénkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésében.

A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mlikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabilyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A mikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

+ kiildotiek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
+  dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozdsségek vezetdje: az osztalyfondk.

Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettesekkel konzultilva — az igazgatd bizza meg

minden évben a tantargyfelosztis elkészlilte utan, de legkeésObb augusztusban,

elstsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve,

Az osztalyfondk feladatait, jogait és hataskorét az osztdlyfdnoki munkakéri leiras

szabalyozza részletesen. Fontosabb feladatai és hataskdre a kovetkezd tényez8kbél

tevodik dssze:

+ Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztédlyanak tanuloit, munkéja
soran maximélis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

+ Egyiittmiik6dik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokéizdsség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztdlyban tanitd oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztily sziiléi munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

»  Szilbi értekezletet tart.

« Ell4tja az osztalyéval kapesolatos tigyviteli teendoket:

= KRETA napld pontos, naprakész vezetése, ellenbrzése,

v félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,

» bizonyitvanyok megirasa,

« tovéabbtanulassal kapesolatos adminisziraci6 elvégzése,
» hidnyzasok kezelése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzends ifjusdgvédelmi feladatokra, kapesolatot

tart az iskola ifjasagvédelmi felelgsével.
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» Tanuldit rendszeresen tajekoztatja az iskola elott allé feladatokrol, azok megoldasara

mozgésit, kbzremikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfdndki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kizds feladatok megoldasat.

*  Rendkivilli esetekben 6rat 14togat az osztélyban.

8.2. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.2.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen 10l a felmerld problémék megolddsa céljdbdl az igazgato, az
osztalyféndk vagy a sziiléi munkakszosség elndke rendkivilli sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.2.2. Tanarifogadoorak

» Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idépontban —

legalabb két alkalommal tart fogadddrat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

+ Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni

gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél itjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.2.3. A sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénskék a KRETA elektronikus napld,
illetve & nyomtatott Kréta-feliilet vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi
kitelezettségitknek. A sziildvel valé kapesolatfelvétel elsésorban a KRETA rendszeren
keresztiil, annak sikertelensége esetén telefonon, elektronikus levéllel vagy postai uton
torténhet.

8.24. A didkok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiliét
kévetd kovetkezd tanitasi 6rdn, de legfeljebb két héten belil, szobeli feleletné] azonnal
kételes ismertetni a tanuléval.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
6raszamanal eggyel t8bb osztalyzatot adunk. E szabély aldl a heti egy 6rds targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztdlyzat megléte a tanulé lezarasihoz.

Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel
a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan ket (lehetség szerint csak
egy) témazaré dolgozatot lehet iratni. A tanulénak visszamendleges értékelése, vagy
utdlagos, hataridén tuli érdemjegyek beirdsa nem lehetséges.

A tanulé egy irdsbeli vagy szbbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételevel,
valamint, ha egy dolgozat t8bb témakdrt tartalmaz) csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, a tanulénak meg kell mutatni,
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+ A tanuldt értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét énntd kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétodl, szaktandrdtdl vagy a dontés hoz6jatol. A
diakkOzosséget érintd dontéseket iskolagyilésen, wvalamint kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

+ Az igazgatd €s az oktatdi testiilet szlikség szerinti gyakorisdéggal iskolagyillésen tart
kapesolatot a didkokkal. Az iskolagyfilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

+ A tanuldk értékelésének részletes szabalyozasa a Szakmai Programban térténik,

8.2.5. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvett dokumentumai az alabbiak:

» alapit6 okirat,

» szakmai program,

» szervezetl és mikodesi szabalyzat,

* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
okirat a www.Xkir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaid6ben — az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek adnak tajckoztatast. A hazirendet
minden tanftvanyunkkal ismertetjiik, valamint szillei szdmara az elsé sziiléi értekezleten
ismertetjlik.

9. A kiilsé kapesolatok rendszere €s formaja

9.1. Kiils6é kapesolatok

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgatd képvisel..

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:

«  a Szakképzési Centrummal és annak intézmeényeivel

+ azintézmeényt tamogatd intézményekkel €s jogi személyekkel,
» Nagykata Varos Onkormanyzatival,

* apedagogiai szakmai szolgaltatokkal

+ iskolai egészsépiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval,
+ aminisztérinmokkal,

¢ fels@oktatasi intézményekkel,

»  kilfsidi partnerekkel,

« nagykatai jaras altalanos- és kdzépiskolakkal,

» gyermekjoléti szolgalattal, nevelési tandcsaddval,

« dualis partnerekkel (gyakorlati oktatast folytatokkal)

= illetékes kormanyhivatallal.

Az iskola igazgatdja kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancellar, a f0igazgatd, a szakmai Bigazgato-helyettes, a
gazdasagi vezetd és a centrumhoz tartozo tovabbi intézmények vezetdi.
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A gyakorlati képzésben résztvevd cégekkel, vallalkozdkkal a kapesolatot a dualis képzésért
felelds igazgatohelyettes tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes talalkozok
soran). Az értekezleteken szamol be a neveldtestiiletnek a dudlis partnerekkel vald kapcsolat
alakulasarol.

A minisztériumokkal és a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagdgial szakmai
szolgiltatokkal az illetékes vezetk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémék
megoldisaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatdsaikat igénybe veszik. Segitik az
oktatdk szakmai tovabbképzését.

A gyermekjéléti szolgalattal az osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordindlasa érdekében. Ertesiti a Gyermekjoléti szolgélatot a nem tankoteles
tanuld 10 6rat, tankSteles tanuldt 1 6rat meghaladd igazolatlan mulasztasa esetén.

A Pest Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval kbzdsen végezzik a munkahelyek
gyakorlati alkalmassagi feliilvizsgélatat, az 0j szakmai programok kidolgozasat.

A beiskolazési teriileten miitkodé altalanos- és kozépiskolakkal a kapesolatot az igazgatd
tartja. Az Altalanos iskola meghivisdra személyesen vagy az iskolavezetdség més tagja utjan
thjékoztatot tart az iskoldnkban folyo képzesekrol.

Minden év novemberében nyilt napot tartunk az altaldnos iskolasoknak, amelyen az
érdeklddé tanuldk, sziilék informalédhamak szokésos beiskolazasi teriileteinkrél. Ez
alkalommal a hozzank érkezd tanulok szdméra az iskolankban oktatott szakmékat interaktiv
modon, az iskolai tanmiihelyek és a nagy létszdmi tanulét foglatkoztatd kilsé ,,gyakorlati
helyek” segitségével mutatjuk be.

Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is k&zzéteszimnk.

A kozmiivel5dési intézményekkel (miivelddési hdz, konyvtar, tijhaz) a kapcsolatot az
osztalyfonski munkakoézésség-vezetd, illetve az oktatok kdzvetlenitl tartjak.

Az iskolaorvossal az altalinos igazgatOhelyeites tart kapcsolatot, stlyos esetekben
kézvetleniil az igazgats. Az iskola-orvos rendelési idejét évente kzzétesszilk.

Az iskola-cgészségiigyi szolgalat mikodési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az iskola
igazgatojahoz, melyben az adott évre vonatkozd munkaterv szerint latjak el
tevékenységiiket. A tanulok rendelkezésére all a hét néhany napjén a védénd és szikség
esetén az iskolaorvos. Eseti ellatason kiviil elvégzik a tanuldk rendszeres szirOvizsgalatat a
szakrendelésekkel kozosen. Az éves altalanos sziirésen kiviil a tanuldk félévente fogaszati
sziirésen vesznek részt. A kotelezd orvosi vizsgilatok megszervezése az iltalanos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgalatokat gy kell megszervezni, hogy ¢z a tanitast a lehetG
legkevésbé zavarja. Az iskolacrves feladata a testnevelés ora aloli felmentések kiadésa. Az
iskolaorvos és védond részt vesz az egészségneveld munkaban, osztalyfondki érakon ilyen
témékban eldadasokat tartanak.
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10. Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas
rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az tinnepélyek €s megemlékezések idOpontjat, a tanév rendje
¢és az iskolank éves munkaterve hatarozza meg. FelelGseit a munkaterv tartalmazza.
* A vérosi iinnepségeken iskolank tanuldi és oktatdi képviseltetik magukat.
+ Evente egy alkalommal a vérosi linnepségen iskoldnk tanuléi adnak el$ mtisort.
+ Az iskolank éves munkaterve tartalmazza az iinnepségek idejét és felelosok nevét,
* A munkaterv tartalmazza tovdbbd a tanévnyitd linnepély, a szalagavatd, kardcsonyi
{linnepség, a ballagas, tanévzard idejét.
» Nemzeti innepeinkrél, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatairdl az iskoldban
szervezett linnepségeken megemiékeziink, a miisort az {innepségen az iskola tanuldi és
oktatoi adjak.

11. Szakmai munkakozosségek miikodése, részvétel az oktatok
munkajanak segitésében

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmail
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek segitséget
adnak az iskola oktatdinak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdé oktaték, munkajinak segitése. A munkakdzisseg — az igazgatd
meghizasara —részt vesz az iskola oktatoinak bels6 értékelésében, valamint a proba-érettségi
vagy kis-érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzsség tagiai évente, de szlikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakézsség-vezetdjik személyére. A munkakdzisség-vezetd megbizasa egy
éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hat munkakdzisség
mitkddik:
* humaén,
» real és testnevelés,
v idegen nyelvi,
« szakmai 1. (informatika és tavkozlés, kereskedelem és marketing, turizmus,
vendéglatas, kreativ dgazatok),
«  Szakmai IL. (épitészet, gépészet, elektronika-elekirotechnika, fa- és nitoripar
dgazatok),
»  osztalyféndki munkakdzosseég.
A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozésség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés
¢s az oktatok k6zott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
igazgatonak a munkak{zosség tevekenységérdl, Osszedllitja a munkakdzdsség munkatervét,
irasos beszamolodt készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzésség munkéjarél.

11.1. A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

A oktatdi testiilet feladatainak atruhazésa alapjan - a szakmai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakodzdsségek feladatai az alabbiak:

35




Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét.

Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkak&zdsség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az igazgatdval. Az igazgaté a munkakdzdsség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, t0keletesitik a moédszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasiban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versemyek kilrdsat, propagiljak a
megyei és orszagos versenyeket, hiziversenyeket szerveznek, szerveztetnek tanuldink
tuddsanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjet.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kézdsséget;

Az intézménybe Gjonnan Kerfild oktatok szamadra azonos, vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairél
negyedévente referél az igazgatoinak.

Figvelemmel kisérik a kezdd oktatok beilleszkedését, elémenetelét.

11.2. A szakmai munkak6zisség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmal programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakézisség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

Az igazgaté &ltal kijelsit idSpontban munkakozdsség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol
a munkak&zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgaté megbizasara az oktatd teljesitményériékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara.

Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait, kell§ idét kell biztositani szdméra a munkak6zdsségen belilli
egyezietésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakszdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzdsség-vezeto koteles
tdjékozoddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak$zOsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.
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12, Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil iskolank rendszeres munkakapesolatot tart fenn
a tanulok iskola-cgészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast Nagykata Varos Polgarmesteri Hivatala 16bb intézmény ellatdsanak kozbs
biztositasaval szervezi meg. Az iskolaegészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapesolattartdst az igazgato biztositja az
alabbi személyekkel:

+ az iskolaorvos,

» az iskolai védond,

+ az NNGYK Pest virmegyei tiszti-féorvosa

12.1. Az intézmény és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési tdrvény figyelembe vételével, az iskola-
egészségiigyi ellatdsrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi. Az Szkt. 33. § (1)
bekezdéséhez tartozo 12/2020. (I1. 7.) korm. rend. 101-102.§- 4t szem eldtt tartva a tanuld
iskola-egészségiigyi ellatasdra az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 miniszteri rendeletet
alkalmazza.

A szakképzé intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésér6l, a tanuldk dgazathoz kotoit
egészségiligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatinak megszervezésérol.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban
segiti az igazgat6, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkijanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezieti az iskola
igazgatdjaval.

A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tandri szobéban.

12.2. Aziskolai védono feladatai

* A véddéné munkajanak végzése sordn egyiittmiiktdik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajit, a sziikséges szflirbvizsgdlatok litemezését, Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgédlatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megelozo ellendrzd meéréseket (vérnyomas,
teststily, magasség, halldsvizsgalat stb.).

» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyetteseivel.

- Végzi a didksig korében a szilkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
érakat, el6adasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmikodve.

« Heti két nap, kedden, csiitdrtokson fogadoorakat tart az iskola diakjai szamara.

+ Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaji filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

» A munkaid8t munkéltatdja, Nagykata Varos Polgarmestere hatarozza meg.
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» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat)

13. Az intézményi védo-6vo elbirasok

13.1. A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonék tliz-, baleset-,
munkavédelmi téjékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejleftségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran
sz6lni kell az iskola kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtoriéntét a diakok
aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elsd tantargyi tanitasi
drajan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulésa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége 41l fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitastechnika, testnevelés,
szakmai targyak, stb. Az oktatds megtérténtét az osztdlynapléban dokumentalni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok €s
szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elejen koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korlilmények kozdtt végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast
vezetd oktatd koteles elvégezni és adminiszirdlni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és az oktatdk szdméra kotelezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az Orajén tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzok&nyvezését,
nyilvintartisit és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktaték és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elsé munkanapjat megeldzden
tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart a Szakkepzési Centrum altal megbizott, erre
jogosult munkavédelmi vezetdje. A munkavédelmi vezetd megbizdsa a Szakképzési
Centrum és az igazgaté feladata. A tijékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson valé részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A tiiz-, baleset- és munkavédelmi rend részietes szabdlyozasat intézményiink kiilén
dokumentuma tartalmazza. ‘
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kitlén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskore, aki szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oral
hasznalatat. Az oktatok dltal készitett nem technikai jellegii pedagoégiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.
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13.2. Baleset esef{én teendo intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezets kételes a balesetet azonnal jelenteni vezetdjének.
Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl vald mentést és az
elvéarhato elsésegélynynjtast elvégezni. Sulyos esetben mentdt hivunk, szakorvoshoz utaljuk
az ell4tdsra szorulét.

Stiyos baleseinek mindsil:
*  magas laz
* asztmas roham
+ diabéteszes gyerek rosszulléte
»  eszméletvesziés
» akut fertdzd betegségek
+ iskolai balesetek

+ Sulyos balesetet az iskolaban lévd legmagasabb beosztast dolgozé koteles telefonon azonnal
jelenteni az illetékes hatdsdgok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A jelentést 24 6ran
beliil meg kell ismételni irdsban.

+ A silyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi vizsgalatoktol
figgetlendl.

* Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A balesetet a
tanul6 vagy tanuldtirsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt tovabb jelenti az
iskola igazgatdja és a munkavédelmi vezetd felé.

+ A baleset kivizsgaldsa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tanik
meghallgatasaval nyert informacidk alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet.

» A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati 6sszefilggések alapjan a kivizsgélast végzd bizotisag
megteszi a szlikséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéscket a hasonld balesetek
megeldzésére.

¢ A jegyzdkényvet az iskolatitkdr kozremiikodésével a munkavédelmi vezetd eljuttatia az
illetékesek felé (jegyzOkdnyvben, illetve a munkavédelmi szabélyzatban feltlintetve).

* A baleseteket a baleseti nyilvintartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti a
baleseti jegyzOkdnyvek sorszdmdaval megegyezd sorszam alatt.

» Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetésre keritlnek a baleset, illetve a megeldzés lehetdségei.

13.3. A neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésével dsszefitggd tevékenységek rendje:

A munkavédelmi vezetd, az igazgatd a karbantartd bevondsaval évente legalabb egy
alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart hianyossdgokat jegyzdkdnyvben
régziti, kijavitasukrdl intézkedik.

Az oktaté helyiségek hasznaldi haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenességeket a
vezetdségnek jelezni, a karbantarték a vezetdség utasitdsa alapjan elvégzik a javitasokat
vagy jelzik, ha a hibaelharitds egyéb szakember bevonasat igényli. A vezettseg intezkedik a
javittatasrol
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14.

Tajékoztatas a szakmai programrol

Munkaidében, egyeztetés utdn 8:00 oratdl 14:00 Ordig az igazgatoi irodaban lehet
tajékozddni, illetve a Szakmai Program megtalalhaté az iskola honlapjan is.

15.

A sziil6i szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatasi tdrvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében szilldi szervezet (k$zdsség) mitkddik.

15.1.

Az osztalyok sziil6i kozdsségei

Az osztalyok sziilbi szervezeteit az egy osztédlyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az oszthlyok sziil6i szervezetei (kOzosségei) a sziilék koréboél két valasztmanyi tagot
valasztanak. Az osztilyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el
az iskola vezet6ségehez.

A sziil6i munkakozdsség az osztalyfénok kdzvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségéhez.

15.2.

A sziildi munkak&zdsség dontési jogot gyakoro! minden, az osztaly kozodsségére
vonatkozo, anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor.

Véleményezési joga van az iskola belsd szabalyzatal és szakmal programja
tekintetében.

Az osztalyok sziiléi munkakdzdssége figyelemmel kiséri az okiatd-neveld munkat,
segitséget nyijt az iskolai €s a csaladi nevelés dsszehangolasaban.

Segiti az osztilyt a tandran kiviili programok (pl. kidllitdsok, szinhazlitogatas)
szervezésében, kdzremiiksdik a tanuldkat érintd rendezvények lebonyolitisaban.

Az iskolai sziildi valasztmany (sziiléi munkakdzosség)

Az iskolaban miikado sziiléi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK),

Déntési jogkirébe tartotnak az aldbbiak:

L d

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatérozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

a sziil6i munkakézdsség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkizeikbdl, segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa

véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapesolatos
valamennyi kérdésben

Véleményezési jogk6rrel rendelkezik az intézmény alapdokumentumaival
kapcsolatbarn.
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16. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabdlyai

Intézményiinkben & tanulokkal szembeni fegyelmi eljards szabalyozésat az intézmeény
~Hazirend” alapdokumentuménak 19. pontja részletesen tartalmazza.

A Hazirendet a 5ziil61 Munkak$zosség és a Didkdnkormanyzat elfogadta.

17. Az adatkezelés és — tovabbitas rendje, iratkezelés

Intézménytinkben az adatkezelés, adattovabbitas, iratkezelés a Ceglédi Szakképzési
Centrum &ltal kiadott ,, Adatkezelési szabélyzat”, illetve az , Iratkezelési szabdlyzat” szerint
térténik.

A taniigyi dokumentumok kezelését a ,,Taniigyi nyilvantartasok kezelésének, vezetésének
rendje” szerint végezziik. (1. sz. melléklet)

18. Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallifott
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

18.1. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznilatos digitalis naplé a KRETA Koznevelési Regisztricids és
Tanulmanyi Alaprendszer. Az dllami fenntartdsi intézmények ezt az elektronikus rendszert
hasznaljak. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis dton viszik be az iskola vezetdi,
oktatéi és az adminisztrdcidért felelds alkalmazotiak. Az adatok throldsa az elektronikus
naplot tizemeltetd cég kdzponti szerverén tirténik. Az napldban tarolt adatok biztonsagaért
a KRETA rendszert iizemeltetd céget terheli a feleldsség.

A digitdlis naplo elektronikus 1iton térolja a tanuldk adatait, osztélyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott honapban megtartott tildrak,
tartés belsO helyettesitések, megbizasok stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatdjdnak vagy meghatalmazott igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzoiével le kell pecsételni csatolni kell a bavonta elkészitendd teljesitési
igazolashoz.

Az oktaté alafrasaval igazolja, a kinyomtatott dokumentumok pontossagat. A teljesitési
igazolast az igazgaté is hitelesiti.

Az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast az ezzel megbizott igazgatohelyettes és gazdasagi
ligyintézd végzi. A pénziigyi elszamolds ¢s utalas a Ceglédi Szakképzési Centrum feladata.

A helyettesitések elszamoldsa fél éves gyakorisiggal torténik meg az erre a célra
alkalmazandd ,Munkaidd elszdmolds” dokumentumcsomag alkalmazasaval. Ennek
alkalmazésat az 1/2023 sz. A Ceglédi Szakképzési Centrum Féigazgatdja és Kancellarja altal
kiadott utasitas szabalyozza.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulék igazolt és igazolatlan drdit, a tanul6i zdaradékokat. Félévkor a tanulé eldbb felsorolt
adataif tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénéknek ala kell irnia, az iskola
kérbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy
a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbél, vagy az ebben tirolt adatok
alapjan papir alapt torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a ziradékokat tartalmazd iratot iskolavéltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben, vagy egyéb indokolt esetekben.

18.2. Az elektronikus viton eldillitott, hitelesitett és tarolt

19.

19.
19.

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR),

az Szkt. szabalyozdsa alapjan a szakképzé intézmények, tovabba azok tanuldinak és
alkalmazottainak nyilvantartasa 2020. iilius 1-jét8] a szakképzés informacids rendszerében
(SZIR) torténik. (Szkt. 111. §)

A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldirdst kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézataban egy killdn
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok, az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.

A nevelési oktatasi intézmény miikddésével dsszefiiggod
egyéb feladatok

1. Tankdnyvellitas rendje
1.1. Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjin készitettiik:
+ A nevelési-oktatdsi intézmények milikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet tankdnyvellatast
szabalyoz6 részei

+  Atankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (HI. 12.) EMMI rendelet

» 1092/2019. (1I1. 8.) Korm, hatarozat
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19.2. A tankdnyvellatas célja és feladata

+ Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatds). Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz tortend eljuttatasa.

» Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankdnyvellatds lebonyolitasa az iskolaban tdrténik. Az iskolai tankényvellatas
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

« Az iskolai tankényv-kélcstnzés soran biztositani kell, hogy a kolestnzést igénybe
venni kivand tanulék egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankényv
kélestnzése sordn a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken til sériil, a
tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskorn tanuld
szilléje az okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik. Az okozott kart az aktualis
kereskedelmi aron kell tériteni.

« Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kdzze.

s A2020/2021. tanévtsl minden tanulé téritésmentesen kapja a tankodnyvet. Ez azt jelenti,
hogy a didkok konyvtari kolestnzés ufjan jutnak a tank®nyvekhez, azokat a
tanulményai befejeztével vissza kell adni.

+ A tankdnyvek ataddsa, ingyenesen, a jelenlegi jogszabéalyoknak megfeleléen torténik.

19.3. A tankdnyvfelelés megbizisa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felel6s.
Az igazgaté minden tanévben december 15-éig kijeldli a tankonyv-ellatasban kézremitkddd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés. A feladatellatasban valé kozremiikddés
megbizassal torténik. A Konyvtarellaté igazolja az iskolai helyi feladatok ellatasat, ¢s ez
alapjan a tankonyvfelelds tevékenységéért dijazas jar.

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény, illetve a tankdnyvfelelds latja el
olyan formaban, hogy a Kényvtarellatd Nonprofit Kft-vel szerzédést k6t. A hivatalos
tankdnyvjegyzék alapjan a megrendeléseket a tankonyvfelelds intézi.

19.4. A tankdnyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést az Innovacios és Technoldgiai fenntartdsaban mtkodé iskola a
fenntarté jovahagydsaval a Konyvtdrellaté altal miikddtetett elektronikus informacids
rendszer alkalmazdsival a Konyviarellatonak kiildi meg;:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje 4prilis utolsé munkanapja

b) atankényvrendelés modositasdnak hatérideje junius 30.

¢) a pétrendelés hatarideje: szeptember 15.
A tankdnyvrendelést a kériilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenn,
legalabb a kivélasztott tankSnyvek cimének, darabszdméanak az érintett tanulok (ha ismertek)

és a tanuldkat esetlegesen megilletd tAmogatisok feltintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmdra nem rendelt
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tankdnyvet az okok megjeldlésével. A médositasra és a pdtrendelésre csak indokolt esetben,
igy kiilénosen az osztalylétszam véltozasa esetén kerlithet sor. A modosités és a pétrendelés
soran csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani. A
mddositas az eredeti rendeléstél maximum 15%-ban térhet el.

Visszaru csak a tankdnyvrendelést meghaladd mennyiségi tankdnyvekbdl lehetséges.

A tankonyvfelelds minden év aprilis utolsé munkanapjdig elkésziti a tankdnyvrendelést,
engedélyezteti az intézmény igazgatéjival és az elektronikus rendszeren keresztiil a
centrummal. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuléinak vérhatd,
becstilt étszamat is figyelembe kell venni. A tank&nyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankényvtdmogatds, a tankOnyvkolesénzeés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhéz vald hozzéjutas lehetdségét.

Az iskolanak fegkésébb junius 10-ig — a knyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kdtelezd clvasményoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai kényvtarbol a tanulék kikolesdnézhetnek. A kozzététel az iskolai
kOnyvtaros munkakori kotelessége.

A tankdnyvosztds idépontjat legkés6ébb a beiratkozas idGpontjaban kozze kell tenni a
hirdetstablakon, valamint az iskola honlapjan.

19.5. Ingyenes tankonyvek kezelésének rendje

19.5.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellitds rendjérdl

+  1092/2019, (ILL, 8.) Korm. hatirozattal valésult meg. A 2020/2021-es tanévt8l a
koznevelés valamennyi nappali rendszerii alap- €s kbzépfokid oktatasdban résztvevd
tanulé téritésmentes tankényvellatashan részesiil.

« valamennyi tanulé a koltségvetési torvényben (Magyarorszag 2020. évi kdzponti
koltségvetésérdl szalo 2019, évi LXXI. torvény 60. § (2)) meghatarozott keretdsszeg
mértékéig tankdnyvtamogatasra jogosult.

Az Oktatasi Hivatal teszi kizzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Koznev. torv. 93/F. §(1) Az éves kbltségvetési tdrvényben kell meghatdrozni a
téritésmentes  tankdnyvellatds biztositisdhoz az iskolai tankdnyvrendeléseknél
figyelembe vehetd tanulonkénti tankdnyvtamogatas dsszegét.

19.5.2. Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyv ellatas kotelezettségének

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
ingyenes tankényveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
haszndljak - kivéve kdlesdnzés idejének hossza. Az ingyenes tankényvtamogatisban
részesiil® didkok 4altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesénézhetok ki,
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ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja, legkés6bb az érettségi, szakmai vizsga
szobeli vizsga napjilg Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatds révén kapott
tankdnyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan ill., a tanév végén junius 15-ig minden
kislesonzéshen 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

3. A k&lesonzés rendje
A tamulék a tanév sorin hasznalt tankopyveket és segédkbnyveket (atlasz,
szbveggyljtemény) szeptemberben a konyvtdrbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak, hogy a tankdnyvekre
vigyaznak.

19.5.3. Azingyenes tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar elkiilonitve kezeli allomanyat6l az ingyenes tankdnyveket a
SZIREN integralt kényvtari rendszeren keresztil.

Evente leltarlistat készit.

A tankényvfelelds

listat készit az egyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)

«  Bsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber)

. Bsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (janius 15)
»  listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)

19.5.4. Kartérités

A tanulé a tdmogatésként kapott ingyenes tankdnyvet (tovabba tartos tankdnyvet,
oktatisi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megbrizni €s
rendeltetésszerien hasznilni. Ebbél fakadodan elvérhato t6le, hogy az gltala hasznait
tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelben

+ az elsd év végére legfeljebb 25 %o-0s

» a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
« aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
+ anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl ingyenes tankdnyvet illetve tankonyvet,
tartés tankdnyvet koleséndz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a
tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazé kart az iskolanak megtériteni.

A dokumentum megtéritésének modjai:
1. ugyanolyan knyv beszerzése
2. anvagi kértérités csak az igazgat6 irasos hatirozatdra

Abban az esetben, ha az clhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv mindenkori aktualis kereskedelmi drat kell kifizetnie.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tank6nyvek beszerzésére fordithato.
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20. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
20.1. Felelosség

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

+ a kozdésségi tulajdon védelméért, &llaganak megbrzéséért,

+ az iskola rendjének €s tisztasaganak meglOrzéséért,

+ atakarékos energiafelhasznéldsért, valamint

* atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartaséért.

A berendezéseket, feiszercléseket €s mas eszkdzoket az iskolabél kivinni csak igazgatdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

20.2.  Specialis rendeltetésii helyiségek

Specialis igényll termeink a gyakorlati oktatast szolgalé termek, Hasznzlati rendjiiket kiilon
szabélyzatban régzitettiik, amelyeket az adott helyiségekben dolgozdkkal és tanuldkkal minden év
elsé foglalkozasan ismertetiink. (2. sz. melléklet)

20.3. Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, szamitégépteremben, tovabba a gyakorlati oktatast szolgdld
helyiségekben és a sportcsarnokban a felszereléseket csak oktatd irdnyitasival lehet
hasznalni. Az eldbbi felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, illetve — kdzds hasznélat
gsetén — a teremben Grat tartd oktatd egyiittesen (tanteremben tartott 6raik aranyiban)
tartoznak anyagi feleldsséggel.

20.4. A tantermek bérbeadasa

A tantermek bérbeadasa kiilon megéllapodas révén torténik.

Az igénybe vevloket vagyonvedelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel
tartoznak. A megallapodasokat a gondnok koteles nyilvantartani. A kértéritést a
jogszabalynak megfelelden allapitjuk meg,

21. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Szervezeti formak
» A szakkorok és diakkor0k, sportesoportok a tanulok igénye és a neveldtestiilet dontése
alapjan.
»  Versenyek, egyéb rendezvények
« Tantérgyi, szakmai, kulturalis, sport versenyek, didknap, iskolai tinnepélyek, egyéb

rendezvények.
» Korrepetalasok, tehetséges tanuldkkal vald foglalkozasok
«  Kényvtér

«  Klub: A tanuldk igénye €s a neveldtestiilet dontése alapjan mikddhet.
» Fakultativ hit- €s vall4dsoktatas
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A felsoroli szervezefi, illetve tevékenységi formak rendje, idébeoszidsa:

22,

A szakkorok, stb. foglalkozasai munkaterv szerint.
Hit- és vallasoktatas orak heti 1 vagy 2 6raban a tanulok igénye szerint, tanitdsi 6rakon
kiviil.
A tantdrgyi és szakmai versenyek tanévenként osztaly és éviolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.
Egyéb  versenyek: az iskola jellegének, adottsigainak, lehetGségeinek
figyelembevételével szervezhetdk.
Kirandulasok: tanuléi csoportok igénye szerint, nem kételezd jelleggel:
o szakmai (alkalmanként)
o kisebb kdztsségek éltal szervezett (alkalomszeriien)
o osztaly-iskolai kirandulasok
A kirdnduldsokra oktatéi feliigyeletet biztositunk.

Iskolai tinnepélyek: az iskola neveld-oktaté munkajaval, hagyomanyaival, torténelmi
évfordulékkal, eseményekkel kapesolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro,
szalagavat6, ballagés egyéb torténelmi évforduldk stb. (évenként, alkalmanként)
Konyvtarhaszndlat - olvaséterem, kdlcsonzés (A konyvtar miikddési rendje szerint).

A korrepetaldsok, tehetséges tanuldkkal valé foglalkozdsok érarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

A szalagavatdnal a felligyelet megszervezése

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés &nkéntes. A tanoran kivilli
foglalkoz4dsokra a tanuldnak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €s a jelentkezés egy
tanévre szol.

A tanoran kivili foglalkozasckrdl torténd tavolmaradést is igazolni kell. A tanéran
kiviilli foglalkozasokr6l ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgatd
engedélyével a foglalkozasrél kizarhatd.

Felndttoktatas, fein6ttképzés formai

Intézményiink a felnSttoktatas, felnbttképzés keretében szervezett képzéseket a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatard! sz6l6
20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 143. §-ban és a szakképzéstdl 52016 2019. évi LXXX.
torvény (Szakképzési tv.) 53. §[A tanuléi jogviszony és a felnditképzési jogviszony] szerint
szervezi meg.

22.1.

Felnottoktatas, felnittképzés szervezése

Intézményinkben nappali és délutdni munkarend formajaban szerveziink képzeéseket az
alap{to okiratban szerepl8 szakképesitések korében normal és keresztféléves képzésekben
egyarant. Az Szkt. 54. § [A tanul6i jogviszony keletkezése] alapjan létesttink jogviszonyt.
A szakmai program részét képezd helyi tantervében €s szakmai programjaban hatirozza
meg intézményiink a felndttoktatds, felndttképzés keretében oktatott szakmai tantargyak
draszamait.

Az elméleti és helyi gyakorlati képzések 15:30 és 20:00 kazétt kerlilnek megtartasra.

A felnbttoktatasban, felndttképzésben szervezett 6rék ellatdséanak biztositisa érdekeében az
Szkt. 34/A (3) bekezdése alapjan jar el szakképzési centrum intézmenyeként:
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LA szakképzési centrum sajat, heti negyven 6ras munkaidében foglalkoztatott oktatdja a
napi munkaidén és a 62. § (5) és (6) bekezdésében meghatérozott id6kereten tali drakra -
kizarolag a felnSttoktatas esti, levelezd munkarend szerint megszervezet! osztalyainak
raira vonatkozdan - megbizési jogviszonyban alkalmazhatja 6raadoként. Az ilyen tovabbi
foglalkoztatds keretében foglalkoztatott 6raaddkra nem kell alkalmazni a nemzeti
koznevelésrél  szold  torvényben az  draaddkra  vonatkozéan — meghatarozott
draszamkorlatot.”

22.2,  Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

Az elméleti képzés az intézmény falai kozott zajlik, a gyakorlati oktatas az intézmény
tanm{thelyében, valamint tanuld szerzédéssel a kiilsé képzShelyek bevonasaval.

A tanuléi jogviszony Keletkezésénél az intézmény jelentkezési lap formajaban felveszi a
tanulé adatait, elérhetdségeit, megvizsgilja a képzésbe torténdé belépési elOfeltételek
meglétét, valamint irdsban tajékoztatia a jelentkezOket a mulasztdsok kivetkezményeirdl,
valamint az egy félév adott osztaly félévi tanitdsi draszamairdl.

Az osztalyfonoksk figyelemmel kisérik a tanorakrol torténd mulasztdst, erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon, postai (ton hivja fel a tanulé figyelmét a mulasztas méri¢kérdl és
annak kivetkezményeirsl, 30 éra igazolatlan mulasztds elérése eldtt két alkalommal. A nem
tankdteles tanuldnak a 12/2020(11.7) Korm rend.155. § alapjan 30 dra igazelatlan mulasztis
esetén az intézmény hatarozatban megsziinteti a tanuléi jogviszonyat.

Szkt. 53. §|A tanuldi jogviszony és a felndttképzési jogviszony]

(1) A szakképzésben

a) a tanuld tanuldi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevd személy felnditképzési jogviszonyban 4ll. A tanuldi jogviszony a
szakképz® intézmény és a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmeny,
illetve a felnbttképzd és a képzésben részt vevd személy kozott jon létre.

A tanuléi jogviszonyra az Szkt. 54-72. §-t, a felnéttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell
alkalmazni,

22.3.  Tanulé teljesitményének értékelése

A felndttoktatasban, valamint a felndtképzésben résztvevok tanulményi elémenetelét,
érdemjegyeit, osztalyzatait, valamint mulasztasait e-naploban dokumentdljuk, melyet a
tanulé is figyelemmel tud kisérni.

A tanulé félévenként dsszegzé értékelést kap eredményeirdl. A tanév elsd féléveben félévi
értesitdben, tanév végén tanulmanyi bizonyitvanyban.

A 12/2020 (117} Korm.rend.164. § ,Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi
jogviszony iddtartaménak kivételével - egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztdsa egyiittesen a kétszdzotven foglalkozast vagy egy adott tantargybdl a
foglalkozasok harminc szizalékat meghaladja, és emiatt a tanulé teljesitménye tanitdsi év
kézben nem volt érdemjeggye! értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha
az oktatdi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsght tegyen. Az oktatdi testiilet az
osztalyoz6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak
szdma meghaladja a hisz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a 163. §-ban
meghatarozott értesitési kdtelezettségének.”
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Az dgazati alapvizsga

Szkt. 91. §[Az agazati alapvizsga)

(1) Az dgazati alapvizsga allami vizsga, amely a tanulénak, illetve a képzésben részt vevd
személynek az adott agazatban térténd munkavégzéshez szitkséges szakmai alaptudasat és
kompetencidit orszAgosan egységes eljards keretében méri. A tanuld, illetve a képzésben
részt vevd személy az dgazati alapoktatds elvégzését kovetden tehet agazati alapvizsgat.

(2) Az agazati alapvizsga az adott 4gazatba tartozé valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kévetelmények hatdrozzak meg.

22.4. Tanulminyok zarasa

A tanulményok zardsa az adott képzésre hatdlyos Szakmai és vizsgakOvetelmeény alapjan
keriil lebonyolitdsra komplex szakmai vizsga keretében.

Szt. 93. §[A szakmai vizsga]

(1) A szakmai vizsga allami vizsga, amely a szakiranyt oktatas soran megtanult, a képzési
és kimeneti kovetelményekben az adott szakmdara specidlisan eldirt szakmai ismeretek
elsaj4titasat orszdgosan egységes eljiras keret€ben merl.

A szakmai vizsgat a Kormény rendeletében meghatirozott rend szerint kell lebonyolitani.

A Szakképzés 4.0 stratégidra éplild egylittmiikddés eredményeként alakult ki a szakkeépzésrol
szolo 2019, évi LXXX. torvény (Szkt.) €s a szakképzésrbl szolo torvény végrehajtasardl
szalo 12/2020 (11 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

Szkt. 11. § (2) bekezdése szerint:

2 képzési és kimeneti kovetelményeket — a Kormany adott agazatért felelds tagjanak
egyetértésével — a szakképzésért felelds miniszter hivatalos kiadvanyként az altala vezetett
minisztérium honlapjin (a tovabbiakban: honlap) teszi kézze.”

23. A didkdonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai
vezetok kézotti kapcesolattartas formaja és rendje

23.1. Az iskolai diakonkormanyzat

» A Szkt. 69. §-dnak a 12/2020. (IL.7.) korm. rend. 216. §-a alapjan jarunk el.

« A tanuldk ¢s a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miksdik.

» Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az osztilyokban megvalasziott kiildsttekbol,
allé didkonkormanyzati vezetbség iranyitja.

» A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

» A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti.

+ Az iskolai didkdnkorményzat képviseletét a didkvezets €s a didk-Gnkormanyzatot segito
oktato latja el.

« A didksnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eldtt didkdnkormanyzatot képviseld tanulénak vagy neveldnek ki kell kérnie
az iskolai didkdénkorméanyzat vezetoségének véleményét,

« A didkénkormanyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont
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23.2.

a) sajat mikddésérdl,

b) a didkdnkorményzat milkddéséhez Dbiztositott anyagi eszk3zik
felhasznélasardl,

¢) hataskorei gyakorlasardl,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarél,

e) az iskolai, kollégiumi didkénkorményzat tdjékoztatisi rendszerénmek
létrehozasardl és miikodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miiksdik, a nevelési-oktatasi intézményen
beliil miikddé tajékoztatasi rendszer szerkeszibsége tanuldi vezetdjének,
felelBs szerkesztdiének, munkatarsainak megbizasardl.

A DOK évenként 1 tanitds nélk{ili munkanap programjéardl dont.

A didkdnkormanyzat (léseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét
ingyenesen hasznalhatja az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés szerint.

A mikodéséhez sziikséges dokumenticidk, kiadvanyok készites¢hez a kdnyvtar
szamitdgépeit és nyomtatdjat hasznélhatjak.

Rendezvényeikhez, utazasaikhoz, tovabbképzésekhez az iskola anyagi segitséget nyujt az
éves koltségvetésében meghatarozott 6sszeg hatéraig.

A didkénkormanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajét mikddési
szabalyzataban régzitett modon.

Az iskolai digkkozgyulés:

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolal didkktzgyiilést kell sszehivni.

- A didkkozgylilés Osszehivdsat az iskolai didkonkormanyzat vezetSje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint

- Az iskolai diakkdzgytlilésen minden tanulénak joga van részt venni.

- A didkk6zgylilésen a didkonkorményzatot segitd nevelS, valamint a
didkénkorményzat didkvezetdje beszamol az elézé diakkézgyllés ota eltelt
idBszak munk4ajarél, valamint az iskola igazgatdja thjékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

nr

A tanulo altal, tanuléi jogviszonya alatt eléallitott, és az
iskola tulajdonaba keriilt dologért a tanulénak jaré dijazis
megallapitasanak szabalyai

A Szkt. 58. §-a és a 12/2020. (I1.7.) korm. rend. alapjan jarunk el.

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kdz6tti
eltéré megéllapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanul6i jogviszonyabél eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltitt tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény
igazgatéja tdjékoztatni kételes a tanulét az értékesitésrdl és a bevétel mértékérdl, majd
irAshan koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény k&z6tti megallapodésra vonatkozban.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is, Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennytben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

24, Az iskolai sportkdr valamint az iskola vezetése kdzotti
kapcsolattartas formaja és rendje
A mindennapi testedzést gy kell megszervezni, hogy a tamildk részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvendt perc id6tartamban a testmozgés, sportolds lehettsége.

Mind ezek mellett iskolank vezetdsége nem zdrkozik el az intézmény lehetségei adta
sportrendezvényektodl, illetve sportfoglalkozasoktdl, melyek szervezett formaban oktatd
vezetésével torténnek elsdsorban délutani idépontban.

23, A gyakorlati képzést folytatékkal, szervezikkel valé
kapcsolattartas modjai, formai

2019. évi LXXX. szakképzési torvény is kiemelt feladatnak tartja, hogy az elméleti €s a
gyakorlati képzés 6sszhangban legyen, és minél gyakorlatorientaltabb legyen a szakképzés.
Iskoldnkban oktatott szakmak nagy részében a gyakorlati képzés ardnya 70%. Ezért sem
mindegy, hogy a kiilsé gazdalkodd cégek milyen szinvonaltl oktatast, képzést valdsitanak
meg.

Tanuldink 10. évfolyamon keriilnek kapcsolatba a gazdalkodd szervezetekkel. A didkok
nagy része tanuldszerzddes keretében vesz részt a dudlis képzésben.

A szakképzéshen részt vevd cégehkel, vailalatokkal, villalkozdsokkal kozos a célunk:

Gyakorlatorientalt, piacképes tudassal rendelkezd szakemberek képzése a
munkaerdpiacra. Ennek érdekében szoros egyiittmikddésre van szlikségiink.

A cégek egy része az év eleji szilldi értekezleten is részt vesz, igy a sziildk is megismerhetik
képviseldiket.

A szakmék éjszakdja orszdgos rendezvényen a gyakorlati képzdhelyek egy része aktivan
részt vesz. (Pl.: BKV, Korpusz Taberna Kft., Oktatas 22 Kfi.)

A szakmai vizsgdk gyakorlati részére a kiilsé gyakorlati képzéhely késziti fel a tanulokat. A
sikeres vizsga érdekében az elméleti szakmai tandr és a gyakorlati szakoktato kdzdsen
allitjak Gssze a vizsga anyagét.
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A szakmai gyakorlati képzésért feleldés igazgatéhelyettes a gyakorlati képzdhely
kivalasztasato! a szakmai vizsgaig folyamatosan figyelemmel k&veti a tanuldk tanulményi
eldmenetelét. Elektronikus tton gylijti be a gyakorlati helyekr8l a hianyzasokat és az
érdemjegyeket. Folyamatos, napi kapcsolatot tart velitk. Evente t3bb alkalommal
meglatogatja a fobb képzbéhelyeket. A jé kapcsolat bizonyitéka, hogy egyes cégek az év
folyamén t&bbszor is tAmogatjdk a képzéshez szilkséges anyagokkal iskoldnkat, valamint
részt vesznek kisebb felljitasi munkdkban.

Elvarjuk, és figyelemmel kdvetjik, hogy a cégek torvényes kereteket betartva, humanus
kérnyezetben, iskolankkal szorosan egyiittim{ikddve folytassak a gyakorlati képzést.

26. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrend

26.1. A tanulé testi egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Aki észlel ilyen jellegii eseményt vagy problémdt kételes jelenteni az tigyeletes vezetdnek.

A vezet0 az esemény vagy probléma sulyatol fiiggden a kévetkezd intézkedéseket teheti:
+  mentd értesitése,
s jegyzOkonyv felvétele,
+  asziild/ torvényes képviseld értesitése,
+ az iigyeletes vezetd tajékoztatja az igazgatot,

» rendkiviili helyzetrd!, eseményrdl, problémardl az igazgatd haladéktalanul
tdjekoziatja a fenntartot,

26.2. A tanuld lelki egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

* becsilletsértés
+ ragalmazds
v kozbsségi oldalakon térténé kommunikacio

A tanuld, sziilo jelzi a problémat az osztalyfondknek. Ha az osztalyfontk nem tudja kezelni
a helyzetet, kérhet segitséget az ifjusdgvédelmi feleldstdl, vagy az iskoldval kapesolatot
tartd pszicholdgustdl. Amennyiben a probléma az iskola hataskorét tallépi, akkor az
igazgatd javasolja az illetékes hatdsag megkeres€sét
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27. Mellékletek

1. sz. mellékiet

Taniigyi nyilvantartisok kezelésének, vezetésének rendje

A oktatd koteles nevelo-cktaté munkaval Osszefiiggd feladatokhoz kapesolodd ligyviteli
tevékenységet elvégezni. Az osztalyféndk vezeti az elektronikus osztalynaplot, a torzslapot, és
kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszeftiggd nyilvantartast. A 12/2020 (11.7.)
korm. rend. 25.§ - 41. §-ig terjed6 rendelkezések iranyt addak.

A) Beirasi naplé

1. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mik§désérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 95.§ (1)-(9) bekezdései szabalyozzak a fent
nevezett taniigy-igazgatasi dokumentum vezetését.

2. 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 95.§ (1): ,,Az iskolaba felvett tanulok
nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.”

3. A beirési naplot a teljes tanulmanyi id6 alatt & mindenkori tanuldlétszdm véltozdsanak
megfeleléen naprakészen osztdlyonként, évfolyamonként és szakmacsoportonként
folyamatosan kell vezetni. A beirasi naploba térténd felvétel elétt ellendrizni kell a tanulo
bizonyitvanyéban, hogy melyik évfolyamot végezte el sikeresen. Minden tanuldt csak
egyszer, 4 beiratkozas évében kell beirni az osztalyanak, a szakjanak &s az éviolyamanak
megfeleld beirast naploba.

4. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (3) ,,A beirasi naplét az iskola vezetdje altal
kijeldlt — nem oktaté munkak&rben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.”

5. A fent nevezett dokumentumok vezetéséhez az A. Ti. 29. r. sz. nyomtatvanyt hasznaljuk.
Cime: Beirasi napld

6. A nyomtatvany kitSltése kék szinil tollal, olvashatdan, folyodirassal vagy nyomtatott
betikkel térténik.

7. 206/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95.§ (4) ,,A tanuldt akkor lehet a beirasi naplébél
téréini, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.”

8. 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (6) ,,Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott
adatok alapjan minden €v jinivs 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot elldtd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallitd
intézmény és a szakvélemény szdmdval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kévetkezé
tanévben esedékes.”

9. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (7) ,,A beirdsi napléban szerepeltetni kell azokat
a tanuldkat is, akik tankételezettségiiket kiilfolddn teljesitik, tovabbé azokat is, akik az
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iskolai kételezé tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek
tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirési naplo megjegyzés rovataban.”
10. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (9) alapjan ,,A beirasi napld tartalmazza a tanuld
1} naplobeli sorszdmat,
2) felvételének idopontjat,
3) nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helyét,
4) anyja sziiletéskori nevét,
5) allampolgarsagét,
6) jogviszonya megsziinésének idOpontjat ¢&s okat, tovabbd annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,
7) évfolyamismétlésre vonatkozd adatokat,
8) azegyéb megiegyzéseket.

11. A nyomtatvany kiilive tartalmazza az iskola nevét ¢s OM azonositéjat, az éviolyamokat
és a tanitasi év datumat, az ¢vfolyamra beirt tanuidk szdmét, a megnyitas és lezaris
idOpontjat, az osztalyfénok &s az igazgatd alairdsat, valamint az iskola kérbélyegzoiének
lenyomatat. A kiiliven kiilon kell jeldini a szakmacsoportot vagy a szakmat.

12, A nyomtatviny belivein az egyes oszlopok kitbitése:

1. oszlop: Beirds sorszdma — A beirasi sorszamot 1-es szdmtol kezdve folyamatosan
kell szédmozni.

2. oszlop: Beiris kelte a 9. évfolyamra — A beiratkozas datumaét irjuk be.

3. oszlop: Melyik osztdlyba iratkozott - Iit jeldljilk meg az éviolyamot és a beiratkozés
idépontjat.

4. oszlop: A tanulé neve, azonesité szdma, sziiletési helye, szilletési ideje — A
személyi igazolviny, OM kartya és a TAl-kartya alapjan rogzitjik a kért
adatokat.

5. oszlop: A tanuld lakcime vagy tartézkodasi cime - A lakcimkartya alapjan rogzitjiik
a kért adatokat.

6. oszlop: Allampolgérséga — A személyi igazolvany alapjan rogzitjiik a kért adatot.

7. oszlop: Anyja sziiletési neve — A személyi igazolvany alapjan régzitjitk a kért adatot.

8. oszlop: Személyi igazolvany szam, TAJ szidm, Addészam - A hivatalos okmanyok
alapjan rdgzititk a kért adatokat. (Mivel a Kkiilivre révezetjiik a
szakmacsoportot vagy a szakmat, ezt az oszlopot felhasznalhatjuk ezekre az
adatokra.)

9. oszlop: A kimaradds kelte és az ok feltiintetése — Ha a tanuldi jogviszony
megsziinik vagy sziinetel, azt a kilépés okdnak és keltének feltiintetésével be
kell jegyezni (4tvétel, zardvizsgat tett, betegség, fegyelmi biintetés, egyéb ok,

10. oszlop: Tankdteles tanulok kimaradisdnak idépentja — Tankdteles tanuldk
esetében az évet €s a honapot kell feltlintetni.

11. oszlop: Krtesités elkiildve az illetékes jegyzének - Tankdteles tanulok
kimaradasakor kell kitslteni.

12. oszlop: Keltezés — Tankiteles tanuldk kimaradasakor kell kitolteni a bevezetés
datumat.

13. oszlop: Megjegyzés — it kell feltlintetni, ha a tanulé osztadlyismétld, ha jogviszonya
megsziint. Ha a tanulé kimarad az iskolabdl, akkor a nevét piros tintaval at
kell htizni a beirasi napléban.
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13. Ha a tanuld osztalyt ismétel, nevét az adott éviolyam beirasi naplojaban kék tintaval at

kell hiizni és a megjegyzés oszlopba a kdvetkez6 zaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok
(betegség, fegyelmi blintetés) miatt osztalyt ismétel, atirvaa...... osztalybaa .....sorszdm
ala.” A megismételt évfolyam napldjaba a tanuldt be kell frni és a megjegyzés rovatba a
kovetkezd zaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok (betegség, fegyelmi biintetés) miatt
osztalyismétlo, atirvaa ...... osztalybol a ... sorszéam alél.

14. A beirdsi napld vezetéséert és a tanksteles tanuldk nyilvantartdséért az igazgatd a felelds.

B) Torzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kévetd 30 napon belill — elektronikus térzslapot allit ki. A
torzslap csak a jogszabalyban meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a trzslapon
fel kell titntetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedGen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovibba
a tanuldk Ggyeivel kapesolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
pottdrzslapot kell kiallitani.

1.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérd! és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 74.§ 96.§ 99.§ 112.§ 114§ 133.§ 194.§
paragrafusal szabalyozzak a fent nevezett taniigy-igazgatasi dokumentum vezetését.

A torzslapot az osztalyfonok feltigyeli.

A tanulé altal elvégzett éviolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A papir alapt torzslap két részbdl all, a tanulokrol kilon-kiilén kiallitott egyéni
torzslapokbol és az egyéni torzslapok dsszeftizését szolgald boritdbdl (térzslap kiiliv).

AZ elektronikus térzslap egy elélapbél, belivekbdl €s boritébdl ll.

5. Az iskola a tanulékrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot

allit ki/ nyit meg.

6. Az egyéni térzslap tartalmazza:

a. atdrzslap sorszamat,

b. a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar &llampolgar esetén a tartézkodas
jogeimét, a jogszerii tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulé osztalynapléban szerepld sorszédmat,
d. atanulé Altal elvégzett éviolyamot,
e. atanuld altal tanult tantdrgyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
f. akdzisségi szolgilat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

g. az Osszes mulasztott ra szamat, kiilon-killén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h. a nevelbtestiilet hatarozatat,
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10.

I1.

12.

13.

14.

i. atanulmanyck alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

j. a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
héatranyos helyzet megéllapitdsaval kapesolatos és tanuldi jogviszonyabol
kévetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

k. ki és atiratkozasi, évfolyamismétlési adatokat

Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulo nevelés-oktatdsat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasdnak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat a kzépfoki iskolai tanulmanyok befejezését kisvetben, a tdrzslap
kiilivének teljes lezdrdsa utdn szétvalaszthatatlanul (nemzetiszin) szalaggal ssze kell
fizni, korcimkével ellatva, kdrbélyegzbvel hitelesitve, és ilyen mddon kell tirolni.

A torzslap kiiliven fel kell tiintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas és lezaras helyét ¢s idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirisat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A térzslap kiilive tartalmazza:
az osztdly megnevezesét,

b. az osztily egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvinnyal vald
dsszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

¢. a hitelesitést végzd osztalyfondk és az dsszeolvasod tanarok, valamint az igazgato
aldirdsat,

d. atdrzslap kiilivének lezardsakor hatélyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
toérzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre Allg iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kidllitani.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvinnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk €s az iskola igazgatdja altal kijelslt két dsszeolvasd-oktatd felelds.

A tdrzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapecsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A tdrzslapon javitani csak a kévetkezé mddon szabad:

A hibds széveget egyszeri athiizéssal kell érvényteleniteni Ugy, hogy az eredeti szbveg olvashatd
maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szdveg kbzvetlen kizelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
szlt vagy szOveget beirni. Ha a helyesbités, javitds igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszdmmal kell a bejegyzett szbveget és az igazold zaradékot ellatni.

A zdradékot a javitdst végz0 osztalyfondk és az intézményvezetd irja ald, és az intézmény
kérbélyepzdjével hitelesiti

A torzslapon rairdssal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy
ragasztasaval javitani tilos.

A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait az utolsd tanév lezarasakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell hiizni. Az igazgatd s torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az
iskola bélyegzdiével hitelesitve lezarja.
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15.

16.

17.

18.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvdnyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az osztalynaploban €5 a torzslapon a kijel6lt oktatdénak dokumentalnia kell a kdzésségi
szolgalat teljesitését

Torzslapok, péttérzsiapok nem selejtezhetdk. (a 12/2020 (I1.7) Korm. rend. 4. sz
melléklet ,Irattdri terve™ szerint)

Ha a tanulé egy vagy tobb tantirgy t6bb évfolyamra megallapitott kévetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani, Ha a
tanulé Wbb iskolai évfolyam valamennyi kévetelményét teljesiti, az osztalyzatokat
valamennyi elvégzett éviolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni, Ha a tanulé nem
teljesiti az iskolai eviolyam valamennyi kévetelményét, az egyes tantargyak osztélyzatat
a térzslapjan valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt
kovetden az adott évben kiallitasra keriild év végi bizonyitvanyba be kell frni.

C) Bizonyitvany

. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani, A

bizonyitvinyban zaradék forméj4ban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga,
illetve a szakmai vizsga letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél —
kérelemre — a t6rzslap alapjan masodlat 4llithato ki.

. Térzslap hidnyaban az iskolaban megiévd nyilvantartdsok alapjan- kérelemre —

potbizonyitvany 4llithaté ki. A péthizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezie el.

. Az év végi bizonyitvanyt az osztalyféndk allitja ki a térzslap alapjén. A térzslap személyi

€s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfonsk és az iskola
igazgatdja altal kijelslt két Ssszeclvasd-oktatd felelds. A bizonyitvanyba a tanulékkal
kapcsolatos hatarozatokat, vizsgaeredményeket a megfelelé zaradékkal fel kell tiintetni.
Az iskola altal alkalmazhatd zéradékokat az 12/2020 (I1.7) Korm. rend. 2. melléklete
tartalmazza.

. A bizonyitvanyban, zaradck forméjaban fel kell tiintetni a tantirgyi mentesség(ek) tényét

és a hatdrozat szamat.

. A bizonyitvany kittltése kék szimi tollal, olvashatdan, folyéirdssal vagy nyomtatott

betiikkel, vagy nyomtatéssal torténik. Kivételt ez aldl az elektronikus aton eldallitott,
hitelesitett bizonyitvinyok képeznek.

. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzdssal kell érvényteleniteni,

olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitdst aldirdssal, keltezéssel és papiralapd nyomtatviny esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2. sz. melléklet

Teremhasznilati rend

A) Tantermek hasznalata

1. A tanitdsi Ora utén a tantermet tisztan, rendbe téve kell elhagyni.

2. Az iskola helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.
3. A szédndékosan/gondatlanul okozott kart a kérokozomak meg kell tériteni.
(6h6z0k, mellekhelyiségek, ebédld, folyosdk és szaktantermek).
4. A Baleset- és Tlizvédelmi el6irdsokat be kell tartani, a balesetet azonnal jelenteni
kell a tanarnak/tigyeletesnek.
5. Az iskola létesitményeit a technikai dolgozék nyitjak, majd a foglalkozasok
befejeztével, illetve a tanitasi nap végén bezarjdk, ha errél az intézmény vezetdje masként
nem dont.
b. A tanulok az iskola tantermeit, helységeit, eszkdzeit csak oktato, osztalyfonsk
feliigyeletével a munkavédehni eléirasokat betartva hasznalhatjak.

B) A testnevelés orak, sportfoglalkozasok, liszoba; uszoda, valamint a tornacsarnmok
hasznalati rendje

1. Kotelezd felszerelés a sportfoglalkozasokon, tornacipd, tornanadrig, pold (lehetéség
szerint fehér, melegitd (jogging), — idGjarastol fliggden.,

2. A foglalkozas megkezdése elStt a tanuldk atolidzve, fegyelmezetten varjak az oktatot az
8ltézdben vagy az osztalyteremben. Az 5ltoz6t a foglalkozds megkezdése elétt zarni kell.
A tanuldk egyiitt vonulnak be, illetve le a tornateremhez, pélyara a tanarral,

3. A tornaterembe torténd le- és felvonulaskor, az oft tartézkodés alatt tanuldinkra az iskolai
hazirend, valamint balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyok érvényesek.

4. A foglalkozasokra tiszta és ép felszereléssel kell megjelenni.

5. A foglalkozasokon semmiféle ékszer nem viselhet§, (kivétel a nem l6gos fiilbevai6). A
kormoknek apoltnak és visszavagottnak kell lennie,

6. Az eseti felmentéseket (sziil6i, orvosi) irdsban a foglalkozds megkezdése eléit kell atadni
a foglalkozast vezetd oktatdnak.

7. Az egy foglalkozasnal hosszabb idétartamra 52616 felmentést (kénnyitett foglalkozdsokra
valo keérelmet, stb...) csak orvosi, szakértbi bizottsdgi javaslatra fogadja el az iskola
igazgatdja, illetve az ott tanitd oktatd.

9. Az 1. pontban részletezett felszerelés hidnya — a foglalkozasrol vald gyakorlati tavollét
miatt — igazolatlan hidnyzést vonhat maga utan.

10. A foglalkozést kdvetSen a tanuloknak (tisztélkodast, atsltdzést kovetben) az 5ltczot
tisztan, rongaldasmentesen kell dtadni.

11. A l6szoba hasznalatanak rendje kiilon szabdlyozisban.

12. Uszoda hasznélatanak rendje kildn szabalyozésban.

13. Minden testnevelést tanitd oktaté felelds: a leltarért, a tornaterem és szertar rendjéért.

14. Az iskolai (varosi, stb...) versenyeken a tehetséges tanuléknak kotelességiik az
intézmeényt legjobb tudisuk szerint képviselni.
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C) Szamitégépterem hasznalati rendje &s balesetvédelmi szabalyok

1. A geptermekben oktatd feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos.

2. A gépeket bekapcsolni vagy a gépeken bejelentkezni csak a oktatd kifejezett utasitasara
Jehet.

3. A termekben talalhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez
nylini, a szamitdgépeket vagy més, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezést
engedé€ly nélkiil megbontani, a haldzati eszkézdket ki- vagy bekapcesolni tilos €s salyos
fegyelmi vétségnek mindsiil. A szamitdgépek és a szofiverek bedllitdsait az oktatd
utasitasa nélkiil megvaltoztatni tilos.

4. Az oktatok €s mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (iroddk, tandri szobak,
informatika terem tandri gépei) tanulé nem hasznalhatja.

5. A gépterembe csak a munkéhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihet be (flizet,
kényv, irGszer, adathordozé), ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot bevinni tilos.
Téskat csak kifejezetten vagyonvédelmi okbd] szabad behozni, és azt az oktaté &ltal
kijelslt helyen, a munkaasztaloktol tavol, a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat betartva
kell elhelyezni.

6. Mas felhaszndloi nevének hasznélata még annak engedélvével is tilos! A felhasznaloi
név kélcstnaddsa (4truhézdsa) még ideiglenesen is tilos! Mésvalaki jelszavanak
kideritésére irdnyulé barmely kisérlet tilos!

7. Vallasi, etnikai, politikai, erkdlesi vagy mas jellegll érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgylols, vagy pornograf anyagok megtekintése, tdroldsa, kozzététele vagy
tovabbitdsa) tilos.

8. Amennyiben a tanorai vagy tandran kiviilli szamitdgép-hasznalat megkezdése elstt vagy
a haszndlat sordn barmilyen sérlilés, rongalds, mikodési hiba, rendellenesség
tapasztalhatd, a tanulé kételes azt azonnal jelenteni az oktaténak. Ha & tanuld ezt nem
jelenti, sajat maga felel érte. A szandékosan elkévetett karokozdsért az iskola
szabalyozéasanak megfelelden anyagi kartérités terheli az okozdt,
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Zaradeék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatoja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Nagykatai Technikum és Ipari Szakképz6 Iskola Szervezeti €s

Miikddési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2025. szeptember 01.
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