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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az intézmény azonosité adatai
Az intézmény

Neve: Ceglédi Szakképzési Centrum Nagykitai Ipari Szakképzi Iskola

Székhelye: 2760 Nagykata, Csonka koz 6.

Fenntartoja: Innoviciés és Technolégiai Minisztérium

(1011 Budapest, F6 utca 44-50.)

Alapité okirat: ISZF/33340/2018-1TM Kelte: Budapest, 2018, augusztus 31.
Jogallasa: Ceglédi Szakképzési Centrum Nagykitai Ipari Szakképzd Iskola 2015-ben
létrejott Ceglédi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) intézménye.

A Centrum t3bbeéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén mikods
kdzponti egységbil és intézményekbdl 4ll.

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és miikadési szabélyzata altal meghatarozott feltételek kdzott — énalidan
vegzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben 6nallésdgot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantdlnak.

Tipusa: T6bbceélu, dsszetett iskola (technikum, szakképzé iskola) OM szam: 203068
Miikddési tertilete: Pest megye, a jogeldd alapitds éve (eredeti): 1953.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A koltségvetési szerv iranyit4sa:

a) az alapitdi jogot gyakorld, iranyité szerv neve és székhelye:

Innovacids és Technolégiai Minisztérium (1011 Budapest, F6 utca 44-50.)

b) kézépiranyitdi szerv neve és székhelye:

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (1089 Budapest, Kélvaria tér 7.)

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszdm: nappali tagozaton 599 £5, esti tagozaton:
480 £6

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A centrum intézménye €lén az igazgat6 all. A centrum intézményének igazgatdiat
a fbigazgaté az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett
a munkaltatdi jogokat a foigazgato gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgatd, valamint az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban
meghatirozott oktaté, valamint az igazgaté altal megbizott kozalkalmazott.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az Ingatlanvagyon:
Nagykata Véaros Onkorményzata tulajdonaban 4116, a Ceglédi Szakképzési Centrum
hasznlati jogdval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalatdban lévé
ingatlan:
- 2760 Nagykata, Csonka koz 6.
- 2760 Nagykata, Csonka koz 9.
- 2760 Nagykata, Szabadsag tér 2.
- 2760 Nagykéta, Tiizelo utca 29.
2760 Nagykata, Hossziité utca 9.
A vagyon feletti rendelkezés joga:



A

rendelkezésre allé vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrdl és

vagyongazdalkodasrol sz616 jogszabalyokban, valamint a fenntarté és Nagykata Viros
Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabélyzataiban, tovabbid Nagykata Véros
Onkorményzatival kotstt megallapodasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja,
hasznosithatja.

» Ellathaté vallalkozasi tevékenység és mériéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.2. Az intézmény tevékenysége
» A koliségvetési szerv dlilamhdztartdsi szakdgazati besorolisa:

853200 szakmai kozépfokn oktatis

*  Alaptevékenységek kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari allomany feltarisa, megsrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kézismereti €s szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatisdnak szakmai feladatai a
szakképz6 iskolakban.

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds
szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképzb iskolakban
092260 Gimnazium és Szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasdval dsszefliggd mlikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatisok

* Az intézmény dltal a kéznevelési torvény szerint elldtott feladatok:

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

szakképz6 iskola (nappali munkarend szerinti) 9-11. szakképzési éviolyam
szakk6zépiskolai képzés kézismereti oktatas nélkiil (délutani munkarend szerint)
12-13. évfolyam



- éretiségire felkészité képzés (nappali munkarend szerinti) 12-13. évfolyam

(felnbttoktatas)
- cretiségire felkészité képzés (délutAni munkarend szerinti) 12-13. évfolyam

(felnbttoktatas)
- Szakképzési Hidprogram (nappali munkarend szerint) SZH 2. évfolyam

*  Szakmai képzések

*  OKJ szdmok és a koznevelési 16rvény szerint kitelezd adatok:

54 481 01 CAD-CAM informatikus
54 481 02 Gazdasagi informatikus

54 481 04 Informatikai rendszergazda
54 52103 Gépgyartastechnologiai technikus
54 523 04 Mechatronikai technikus
54 346 02 Ugyviteli titkar

54 346 03 Frodai titkar

54 813 01 Fitness-wellness instruktor
34 522 03 Elektronikai miiszerész

34 522 04 Villanyszereld

34 582 04 Fest6, mazolo, tapétazo

34 582 08 Kémives és hidegburkold
34543 02 Asztalos

3454205 Karpitos

34 582 03 Epiilet- és szerkezetlakatos
34 521 03 Gépi forgacsold

34521 06 Hegeszto

3552101 CNC gépkezels

34 341 01 Elad6

34542 04 Férfiszabé

34 542 06 Nbi szabd

34 52302 Szamitdgép szereld, karbantartd
34 582 01 Acs

34 582 13 Burkolé

34 522 01 Elektrotechnikai miiszerész
3452104 Ipari gépész

34 582 14 Koémiives

3452301 Mechatronikai karbantarté
34 811 03 Pincér

34382 10 Szérazépitd

34 521 10 Szerszamkészitd



Szakmajegyzék szerinti szdmok és szakmdk megnevezése 2020. 09.01-jétdl

Fa-és bitoripar

Elektronika és elektrotechnika
Epitdipar 4gazat

EpitSipar agazat

Epitsipar

Gépészet

Gépészet

Kereskedelem
Pincér-vendégtéri szakember
Informatika és tavkdzlés

Gazdalkodas és menedzsment
Kereskedelem

4 0722 08 01 asztalos

4 0713 04 07 villanyszereid

4 (0732 06 05 Festd, mazolo, tapétazod

4 0732 06 08 K6miives

4 0732 06 03 Burkold

4 0732 10 03 Epiilet- &s szerkezetlakatos

4 0715 10 07 Gépi és CNC forgacsold

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember

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

50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli iigyintézé

50416 13 03 Kereskedd és webaruhazi technikus

Kozismeret nélkiili képzések

Gépészet 4715 107 10 Gépi és CNC forgacsoléd
Gépészet 4715 101 10 CNC-programoz6

Fa- és butoripar 4722 81 8 Asztalos

Kereskedelem 4 416 132 13 Kereskedelmi értékesito
EpitSipar 4 732 68 6 Kémives

Elektronika és elektrotechnika 4713 47 4 Villanyszereld

Gazdalkodas és menedzsment 50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6

1.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzd intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasaa a
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szO0lé torvény végrehajtasarol 95,
paragrafusa alapjan tortént.
A szervezeti és miikSdési szabélyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mis
hataskorbe. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miik§dését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

*  2019. évi LXXX. térvény (szakképzési térvény)
s 12/2020. (Ii. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 t6rvény végrehajtasardl
¢ 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél a 2019. 04. 15-t81 hatilyos

modositassal
« 2011. ¢évi CXIL toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

¢ 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérdl
« 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl 51/A. pontja A tankonyvellatisrél



*  20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi intézmények miik6désérdl
2019. 01. 01-t61

*  229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

* 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet az pedagégusok és kdzalkalmazottak
¢lémeneteli rendszerérél €s a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol

*  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrél

14. A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa,

megtekintése

Jelen szervezeti €s mikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mds
érdekl6dSk megtekinthetik az igazgaté iroddjdban, munkaidSben tovdbbi az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020, augusztus 31-¢i
hatarozatdval fogadta el.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaldjara, tanuléjira — ide értve a felndttoktatasban, felndttképzésben résztveviket
— nézve kotelezo érvényi.
A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az igazgat6 elSterjesziése utdn a nevelGtestiilet, a
Sziiléi Munkak&zdsség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérése utan fogadja el, mely
a fenntarté jovahagyasanak idépontjéval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szoél.
A hatdlyos SZMSZ-t és mellékleteit az intézmény vezetése a jogszabéalyok valtozasa esetén
feliilvizsgdlja.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni:

* jogszabdlyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e médositast;

* vannak-e olyan rendelkezések, amelyek gatléan hatnak a napi munkankra;

* nevelétestiileti, didk Onkorményzati javaslatok, sziildi szervezet képviseldinek

javaslata

Amennyiben a feliilvizsgalat az SZMSZ mddositasat teszi sziikségessé, az adott pontokat
korrigalni kell, és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.

2. Az intézmény miik6dési rendje, gyerekek, tanulék,
alkalmazottak, és vezetok nevelési - oktatisi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

2.1. Az intézmény nyitva tartdsa, tanitdsi 6rdk, 6rakézi sziinetek rendje,
idétartama

* Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:00 6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
20:00 oraig, a hét utolsé munkanapjan 19:00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben meghatarozott, a Ceglédi Szakképzési Centrummal egyeztetett figyeleti rend
szerint tart nyitva meghatarozott munkanapokon {ltalaban szerdanként) 7:30 — 14:00-ig.
Az iskolat szombaton, vasarap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyéban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartsi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan
~ az igazgato ad engedélyt.

* Az oktatds ¢és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantérgyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan tdrténik az oktaték



vezetésevel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezé
tanitasi ordk megtartdsa utén, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elétt
szervezhetdk.

munkarend szerinti képzések esetén 40 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hdzirend altal
meghatdrozott idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi 6rdk Altaldban délelstt vannak,

kivételt ez aldl a délutini tagozat drarendje képez.

Az iskolaban a tanitasi 61k és az orakdzi sziinetek rendje a kvetkezd, melyet a hdzirend
ugyanezen forméban tartalmaz:

1. dra 08.00-08.45
2. 6ra  08.55-09.40
3. déra  09.50-10.35
4, ora 10.45-11.30
5. ora 11.240-12.25
6. ora 12.40-13.25
7. 6ra  13.30-14.15
8. ora 14.20-15.00
9, éra 15.30-16.10
10.  ora 16.15-16.55
11. ora 17.00-17.40
12, 6ra 17.45-18.25
13. déra  18.30-19.10

14. ora 19.15-19:55

jogosuitak. Minden egyeb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utin nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes tehet.

A neveld-oktaté munka ellenfrzése cé€ljabél az igazgatd vagy az igazgatShelyettes és
munkakozdsség-vezetd egytitt jogosult éralatogatast tenni. Az Snértékelési id6szakban a
kijelolt oktatok, tanfeligyelet esetén az igazgatd, vagy igazgatdhelyettes és a
tanfeligyelok.

A kotelez6 orvosi, fogorvosi €s védonéi vizsgalatok a igazgatd vagy az igazgatohelyettes
altal eldre engedélyezett idépontban és mddon térténhetnek, lehettség szerint Ggy, hogy
a tanitdst minél kevésbé zavarjik.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az iskolaba a tanuldknak a tanitds kezdete €l5tt legalabb 10 perccel kell megérkezniiik
munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kibitoszert, egyéb munkaképességet befolyisold
szereket nem fogyaszthatnak.



* Az iskoldba az ott dolgozé oktatoknak és technikai alkalmazottaknak a munkaidejiik
kezdete el6tt iegalabb 10 perccel keil megérkeznitik munkaképes allapotban. Szeszesitalt,
kabitoszert, egyéb a munkaképességet befolyédsolé szereket nem fogyaszthatnak.

* Az ¢rakozi sziinetekben a tanuldk az id6jarastol fliggben a folyosokon vagy az udvaron
tartozkodnak.

* Atanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziil6 személyes, vagy frasbeli kérésére
az osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), vagy a részére
Orat tarté szaktandr irisos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnyaban — az iskoldbdl valé tavozisra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, vagy a
részére Orat tarté szaktanar adhat engedélyt.

* Tanitisi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik délelstt a
9:00 és 11:00 éra, délutan a 13:00 és 15.00 éra kozote. Délutani munkarend szerinti
tanuléink szdmara hétfotol csiitdrtskig 15:00 és 16:30 éra kozott.

* A tanulék az iskola osztilytermeit, csoportszobait rendeltetésszeriien hasznalhatjék. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtdr, sportcsarnok), valamint a
gyakorlati oktatdsi helyiségek a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletében
szerepld Teremhaszndlati rendben megfogalmazott szabalyok szerint hasznalhatok.

* Az iskola épiilet¢ben az iskolai dolgoz6kon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

* Az iskola épiiletébe érkezd sziil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

* Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba:
- A tanulok az iskoléba a tanulashoz sziikséges eszkozokon, felszerelésen til mis
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik oktatoval
megbeszelik, vagy a tanitds kezdetén az 6rét tarté nevelének bejelentik.

- Mobiltelefont €s egyéb infokommunikdcids eszkdzdket tanitasi 6ran kikapesolt
llapotban a taskajaban kételes a tanuld tartani, ez alél kivétel lehet, ha tanérai
munkdjahoz az 6rat tartd oktaté az eszkdz hasznalatat kiilén kéri. Fent felsorolt
eszk6z6k hasznalatival a tanéra menetét nem zavarhatja, szamologép helyett nem
hasznélhatja. Nagy érték targyi eszkozt, nagyobb dsszegii pénzt rendkiviili esetben
hozhat magaval sajét felelésségére. Az iskola ezekért felel6sséget nem villal.

- Tilos az iskoldba hdlézatrol miik6d6 elektromos berendezéseket behozni.
(hajstitévas, hajvasalé, mobiltsltd, karacsonyfa-égésor) stb. Tovabba tilos
hasznalni tiiz gydjtasara alkalmas eszkdzt (Sngyinjté, gyufa).

2.2. Az igazgat6 munkarendjének szabdlyozisa

Az igazgaté munkaideje kotetlen. Az igazgaté vagy helyettesei kozill egyikilknek az
intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor a nappali rendszer( képzéseink
folynak. Ezért az igazgaté az iltala kiadott Gigyeleti rend alapjan helyettesei koziil legaldbb
egyikiiket hétfotdl csiitdrtokig 7:30 és 16:00 éra kozott, pénteken 7:30 és 14:30 6ra kozott
beosztja. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek, és az aktualis feladataiknak
megfelelé id6ben €s id6tartamban latjak el. Ettd] eltér a délutani tagozat rendje. Ebben az
esetben az ligyeletet a déluténi tagozaton tanitd oktaté 1atja el



2.3. Az oktatok munkaideje, beosztasa
Az intézmény oktatdi — a jinius hoénap kivételével — heti 40 Ords, napi 8 Oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezé irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tmél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasdrnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalabb 3 tanitasi ora, de rendkiviili munkavégzés esetén sem

rrrrr

Az oktaté napi munkaidejét — az 6rarend, valamint a munkaidSkeret elbirds szerint az éves
munkaterv szem eldtt tartisidval — az igazgaté hatirozza meg, Az Obrarend A4ltal
meghatarozott idén feliili idékeretben a feladatok elrendeléséért az igazgaté valamint
helyettesei felelosek. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban az éves munkatervben
meghatarozott napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb
munkaidore kell szamitani. A munkéltaté a munkaid6re vonatkozo elbirasait az drarend,
az eloirt idékeret, a munkaterv kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon e-mailben,
valamint elektronikus napléban torténd hirdetés atjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktaté esetén, vagy oktaték meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyad6k.

A tanitisi évre vetitett munkaidékeret nyolcvan szdzalékit — kotott munkaidé — az
igazgato6 dltal meghatirozott feladatok ellatasival kiteles tolteni.

Az érettségi és szakmai vizsgak alatti munkarend kiilén beosztas szerint torténik.

2.4. Az oktatok munkaidejének Kitoltése
Az oktaték teljes munkaideje a kdtelezd ordkbol, valamint a nevel6, illetve oktaté
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.
*a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, (22 6ra az éves munkakeretb6l

szamolva)
+a neveléssel-oktatdssal le nem kot6tt munkaido, (23-40 dra)

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

a) atanitasi orak megtartasa,

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

€) énckkar, szakkdrok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.
Az oktatdk neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidokeretébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodé eldkészitd és befejezé tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az



osztilyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd Graszam keretében ellstott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai munkaids-beosztasat az 6rarend, a munkaidd keret, a munkaterv és a
kifliggesztett helyettesitési tablézat tartalmazza. Az Grarend készitésekor elsésorban a
tanulk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja,
lehetGség szerint figyelembe veszi. Az 6rarend készitésckor a tovabbképzési tervben
leirtakat is figyelembe kell venni. A tovabb tanulé oktatook szamara a képzési napokra
fizetett tavollétet biztositunk,

2.4.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)

m)
n)

0)

t)
u)
v)

w)
X)
y)

a tanitasi orakra valé felkésziiiés,

a tanulok dolgozatainak javitisa,

a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi érdk dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése,

cretisegi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitisa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitisa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgikon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segité feladatok) ellatdsa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa,

szil0i ériekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasck, iskolai iinnepségek é&s rendezvények
megszervezeése,

iskolai és vérosi tinnepségeken, valamint iskolai és vérosi rendezvényeken valé
részvétel,

részvétel a munkakézosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban val6 kdzremiikadés,
szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

osztalytermek rendben tartisa és dekordciéjanak kialakitasa.

2.4.4. Az oktat6k munkarendjével kapesolatos eldirasok

* Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettes aliapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi



munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének Dbiztositasat kell elsbdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

+ Az oktaté kételes 10 perccel tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztésa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. Az oktatd a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat iehetbleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:30 6rdig kiteles jelenteni az igazgatonak
és helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A hianyz6 oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor orai
anyagokat biztositani, és azt az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd - oktatd biztosithassa a tanul6k szdméara a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tappénzes igazolasokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon

* Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgat6tol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
a tanitasi ora (foglalkozas) clhagyasira, a tanmenettl eltérd tartalmii tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok vagy tantermek) elcserélését
az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes engedélyezi.

+ Az oktatd koteles a tanév kezdésekor, - ha az igazgaté mésképp nem rendelkezik-
szeptember 30-ig - témakor szerinti tanmenetet atadni az illetékes igazgatOhelyettesnek,
hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti
elorehaladast.

* Az oktatd alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladésiat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szémszeri osztdlyzatokon Kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladdsukrdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendé feladatokrdl.

* A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség
szerint — szakszetii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktaté legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerii orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
A dolgozatok kijavitdsa elsGsorban az osztilyban tanité oktaté feladata. Annak
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd koteles a javitast elvégezni. A helyettesitd
oktaté altal adott érdemjegycket az osztdlyban tanité oktaté (tartés hianyzisa esetén)
kdteles elfogadni, és a félévi illetve év végi jegyzaraskor azt figyelembe venni.

* Az oktatd szamara — a kételezd éraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkdval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkak$zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn.

2.4.5, Az oktatéo munkaideje és annak nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktaté munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd
és nem kotelezd 6rakbol, eirendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval §sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az oktaték szamdra napi rendszerességgel jelenléti iv vezetése kotelezb.
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Az oktaté koteles az 4ltala megtartott tanitasi érakat legkésobb az adott hét végéig az
elektronikus napléban dokumentalni. A dokumentalss kiterjed a tanéra tartalméara, valamint

az oOrai hianyzasokra is!

2.5. Az intézmény nem oktaté munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgaté llapitja meg. Munkakéri leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitdsira, megvéltoztatdsara
¢és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé megvéltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek
szobeli vagy irasos utasitasdval trténik.

A nem oktaté munkakérben dolgozé munkavéllalék kotelesek napi rendszerességgel

jelenléti fvet vezetni.

2.6. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevels és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozéinak biztonsagét &s egészségét, valamint az intézmény &piiletét,
felszerelését veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilbndsen:
* atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

* atlz;
* arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét, vagy

a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utalé tény jut

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

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

* Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: igazgato,
igazgatdhelyettesek, titkarsagi iroda dolgozéi.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot;

b) tiiz esetén a tiizoltosdgot;

c) robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget;
d) személyi sériilés esetén a mentoket;

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartézkodod személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul

hozza kell létni a veszélyeatetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
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benntartézkodd tanuléesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorét
vagy mas foglalkozast tarté oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiitritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatonak
a tantermen kiviil (pl.; mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelslt vérakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia!

Az igazgaionak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozodk kijelélésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+» akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsérdl;

* akdzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol;
* avizszerzési helyek szabadda tételérél;

+ az elsOsegélynyijtas megszervezésérol;

+ a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritd szervek (rendbrség, ilizoltdsig,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

+ aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl;

*+ az épiiletben talélhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél);

+ akézmii (viz, gaz, ¢lekfromos stb.) vezetékek helyérél; az épiiletben tartézkodod
személyek 1étszamarol, életkorardl,

+ az épiilet kitiritésérodl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve kataszir6faelharito

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érak pétlasardl a nevelétestiilet dont.
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A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a . Tiizvédelmi
szabalyzat” tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teendOk részletes intézményi
szabélyozasat a ,,Bombariadé terv” c. igazgat6i utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

A thzriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuléjara és dolgozojara kotelezb érvénytiek.

Az iskola teriiletén és kdrnyékén tilos a dohényzds.

2.7. Az osztilyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A felévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol,
b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy t5bb tantdrgy tanulmaényi
kdvetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanulé eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott idegen nyelvbél,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
¢) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi drdk 30%-4at meghaladta
¢s a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetéségét,
f) atvételnél az igazgatd elbirja,
2) atanulé fliggetlen vizsgabizotisag eldtt kivan vizsgat tenni.
Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valé felkésziilés érdekében. A
kérelem benyijtasat kdvetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidanyzasnak szamit.

2.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény épiileteiben &s az iskola udvaran mindenki szdmara tilos a dohdnyzas! A helyi
dnkormanyzat rendelete alapjén a Szabadsdg tér, Egreskétai Gt, Csonka koz, Ijj utca, Liszt
Ferenc utca 4ltal hatarolt Gvezetben, kdzteriileten is tilos a dohdnyzas!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzis és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak

tekintjiik.

2.9. A mindennapos testnevelés szervezése
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A 12/2020. (I1. 7.) évi korm. rend. 119. § értelmében az iskoldknak az adott osztalyokban
csak azokon a tanitasi napokon kell megszervezniilk a mindennapos testnevelésoktatast
(legalabb napi egy testnevelésora keretében), amelyeken kézismereti vagy szakmai
elméleti oktatas is folyik. Ha ennek eredményeként a heti 6t testneveléséra nem teljesithetd,
a fennmaradé 6rdk a szabad Orakeret részévé vélnak, igy annak fethasznalasardl az
intézmények donthetnek

+ A 2016-t6] inditott szakképzd, valamint a technikumi osztalyaink szamara (felmend
rendszerben) heti 6t testnevelésdrat szerveziink.

* A 2016 szeptemberétdl inditott szakképzd iskolai osztilyokban (felmend rendszerben) a
gyakorlati 6rakat homogén modon szervezziik meg, igy a testnevelés 6rak szdma ennek
aranyaban csokken. Az igy felszabaduld ordkat az intézmény a szakmai programjaban
szerepld médon, szabadon felhasznalhatd 6raként kezel.

+ A testnevelés 6rak lebonyolitdsi helyszinei:

2760 Nagykata, Csonka koz 6. (CS1 tanterem, 16szoba)
2760 Nagykata, Hosszuté u. 9. (varosi Sportcsarnok)
A sportcsamokba a tanuldk szallitasat autobusszal valésitjuk meg,

2.10. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei,
valamint az intézmény Ilehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez, A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgat6 és helyettesei
rogzitik a tandréan kiviili drarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrél naplot keil
vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgaloé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarél és a latogatottsagrél naplot kell
vezetni.

* Az iskola linnepi miisorainak, megemiékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza,
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzisségek és az
igazgatohelyettesek felelGsek.

» A felzdrkéztatdsok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott oktatd
tartja.

* A tanulméanyi kirandulas az iskolai élet, a kozbsségek kialakitisanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgat6i utasitisban kell
szabalyozni. A tanulmanyi kirdndulason részt vevé didkokra és kisérd tandrokra a hdzirend
szabdlyai érvényesek.
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3.1. Az oktatdék szakmai ellendrzése

Az oktatéi munka szakmai ellenérzést az Szkt. 50. § [ Az oktatd tovabbképzése &s elémeneteli

rendszere]

(1) Az oktatd négyévenként legaldbb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyt
oktatisban oktatott tantargy oktatéjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kérnyezetben vagy képzékszpontban kell teljesiteni.

(2) Megsziintethet6 annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen &nhibajabol
nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

(2) Az oktat6t az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a

szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli.

3.2. Belso ellenorzés

Az intézmény altal végzett belso ellendrzés a didkokra, oktatdkra, technikai dolgozokra és az
intézményre vonatkozik. Tervszeri, rendszeres, a feladatoknak megfelelé folyamat. A
viszonyitési alap a tantervek, torvények, belsé jogszabalyok, a munkaterv elbirasai, és az
erkolcsi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitdsra (mérés sziikségessége), ¢s arra, hogy az ellenérzést mindig
kovesse a tapasztalatok levondsa.

Az oktatok, az intézmény és az intézményvezetd ellenbrzése, értékelése a Mindségiranyitasi

rendszerben leirtak alapjan miik6dik.
A tanuldi mérés, ellendrzés és értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint térténik.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje:

Az igazgaid illetve az igazgatohelyettes feladatkérébe tartozik:

o az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,

o az oktaté-neveld munka folyamatos ellendrzése,

0 arendezvények szervezésének, lebonyolitasinak ellenbrzése.
A gyakorlati oktatdsért felelos igazgato helyeties feladatkorébe tartozik:

o a gyakorlati oktatok tanmeneteinek jovahagyisa,

0 a gyakorlati oktatok oktaté-neveld munkajanak folyamatos

ellendrzése,
o a gyakorlati helyek ellendrzése kiilonds tekintettel a képzési
kdvetelményekre.

A munkakozosségek vezetdi ellendrzik:

o az adott tantargyak oktatisanak tartalmi tervezését,

a tanmenecteket,

o oralatogatissal ellenbrzést végeznek a szakmai és moidszertani kultira segitése
érdekében,

0 anapléba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanulék folyamatos értékelését.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 megbeszéli az érintett oktatdval.

=]
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Az oktatok tovabbképzése és elémeneteli rendszere

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 50. § szerint

Az oktaté négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakirdnyl
oktatasban oktatott tantirgy oktatdjanak tovébbképzését elsGsorban vallalati
kérnyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni. Megsziintethet6 annak az oktatonak
a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

{(2) Az oktatét az igazgato haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és
a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott mddszertan szerint értékeli.

142. § (1) A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megnjitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a szakmai oktatas keretében a
foglalkozasok  megtartdsdhoz, a  szakképzé  intézmény  tevékenységének
megszervezéséhez, a vizsgarendszer miikidtetéséhez, a mérési, ériékelési feladatok, a
szakképzd intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasihoz.

Ezeket a jogszabdlyokat figyelembe véve szervezziik a tovabbképzéseket.
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3.3. Osszefoglalé tablazat az ellendrzés-értékelés rendszeréral

’ ELLENORZES ERTEKELES
"4
O i -
5 ‘ {ERULET méreési mébdszer ‘ gyakorisdg | dokumenticié felelds mérési pont médszer
E- pont
Tanulmanyi esetenként | dokumentumelemz | havonta naplo, ellenérzé ofiigh. | folyamatos szébeli, i
munka és tanmenet szertnti
félev, év vége
Versenyeredmé | tanév végi | elemzés évente Ssszesitések, igazgatd | “versenyck irasbeli,
nyek értekelés Jjegyzbkonyvek igh. mkv. szobeli,
gyakorlati
Vizsgak év vége jegyzbkonyv igazgaté | vizsga irasbeli,
ig.h. szobeli,
) gyakorlati
Fegyelni esctenként | dok.-elemzés esetenként | jegyzbkonyv, igh. félév, év vége megbeszé
iigyek | megbeszélés feljegyzések
Jutalmazdsok | munkaterv | éraldtogatas rendszeres | feljegyzés igazgatd | félév, év vége onértékel:
(motivacio) szerint dok.-elemzés napléba, ig.h. mkv, dok.-elem
ellenérzébe )
Belsé mérések | félév, év dok.-elemzés folyamatos, | naplo, ig.h. igh. | tanmenet | frdsbeli, s
vége évente jegyzbkonyv szerint, agazati
vizsga rendszer
| | | szerint
Kalsd mérések | évente irésbeli évente | jegyzokdnyv, mérési| igh. évente irasbeli
{OKM) eredmények
clemzése,
intézményi jelentés
Tanmenet, IX. 25. dok.-elemzés évente tanmenet ig.h. félév beszamol:
program évvége -
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4. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési oktatdsi intézménnyel

* A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i €s tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskoldba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal, a portan regisztraltatniuk kell magukat. A belépési
regisziracid soran rogzitésre keriil a belépé személy neve, lakcime, a belépés és kilépés
idopontja, a keresett személy neve és a belépés oka.

+ Rendezvények alkalmaval az azon résztvevd meghivottak hasznalhatjak a rendezvény
szamadra kijelolt iskolai helyiségeket.

+ A szlildk tanul6i tigyekben fogad6oran, sziildi értekezleten, munkaidében kereshetik fel
a nevelo-testiilet tagjait.

+ Az iskolai koényvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Héazirend,
Szakmai program) a szilldk a belépés rendjének megfelelden a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében, helyben, vagy az internetes honlapunkon (www.ipariszki.hu)

tanulmanyozhatjadk. A Hazirend egy kivonati példanyat beiratkozaskor a 9.
évfolyamos tanuldinknak Atadjuk.

+ Ismertetjilk az elsé osztalyféndki dran, tudomasulvételérdl irasos nyilatkozatot tesznek
az érintettek
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és képviselet szabalyai

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

‘.

5.2 Ertekezletek, tajékoztatds

* Minden héten egyszer vezetéi értekezlet (Indokolt esetben mas napon is)
+ Egyéni személyes megbeszélés, idGpont egyeztetés utan

* Oktatoi értekezletek (szerdai napokon)

* 15 perces sziinetekben révid értekezletek

* Elektronikusan (egyéni e-mail cimek hasznalatival}

*  Munkakdzdsségi értekezletek

5.3. Az iskola igazgatdja és a titkarsag kozotti kapcesolattartas rendje:

* naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

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

+ az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasdgi ligyintéz6kkel is, a gazdasdgi vonatkozasu
iratokat postabontis utdn, illetve az e-mailen érkezetteket tovébbitja a gazdasédgi
tigyintézknek
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5.4. Az intézmény vezetdségének tagjai
Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyité, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékels
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az intézmény tigabb vezetdségének tagjai.
Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai a gazdasagi tigyintéz0k, valamint az iskolatitkar és az
iskolai adminisztrator.
Az iskolavezetOség az igazgaté dontéseldkészitd, véleményezd €s javaslattevo testiilete,
Az iskolavezetdség minden csiitértokon tanacskozik.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
+  az igazgato,
* azigazgatGhelyettesek,
* amunkak$zdsségek vezetdi.

5.5. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

* az altalanos igazgat6helyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a gyakorlati

képzésért felelés koordinator

+ iskolatitkarok,

* gazdasagi ligyintézbk,

* konyvtiros.
Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kitelezettséggel.
Az igazgatOhelyetteseket az oktatoi testiillet véleményezési jogkGrének megtartisaval az
igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatd kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl. Az igazgatohelyettesek feladat-
¢s hataskdore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rijuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatiskomrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

5.5.1. Altalinos igazgatohelyettes feladatai

+ Nevelési értekezlet elokészitése.
+  Szakkorsk munkajanak ellendrzése, irAnyitisa.
» Tanév eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.
» Beszamolok készitése (félévi/év végi)
» Diakdnkormanyzattal kapcsolattartas.
* Tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése.
* A kozépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kévetése
* Kapcsolattartas az, iskolaorvossal, véddnével, gyermekjoléti szolgalattal, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatdsa.
+ Ellendtzi a kbzismereti tanarok munkajat, 6rat latogat.
»  FErettségi vizsgak elskészitése az érettségi jegyzokkel.
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«  Otven oras kozOsségi szolgalattal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, Figyelemmel
kiséri az innepségek, rendezvények szervezését.

»  Képviseli az iskola vezetbségét intézményen beliil.

* Helyettesiti az igazgat6t akadalyoztatasa esetén.

* Hadis akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat
szakmai igazgatOhelyettes latja el.

* Gondoskodik a nevel6ok adminisztracios munkajinak iranyitasarol.

5.5.2. A szakmai igazgatéhelyettes feladatai

* Az iskolank éves programjanak e¢ldkészitése.

» Szakmai tovabbképzések, bemutaté tanitdsok szervezése.

* Szakmai munka rendszeres ellen6rzése, értékelése.

+ Képviseli az iskola vezetoségét az intézményen beliil.

» Helyettesiti az igazgatét annak, valamint az Aéltalanos igazgatéhelyettesnek
akadalyoztatasa esetén.

» Félévi, év végi beszamolo készitése.

* A szakmai vizsga szervezése, vizsgabeosztas elkészitése

5.5.3. Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

* az intézmény képviselete,
+ a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa,
» az oktatdk és egyéb munkavallalok felett gyakorolja a rarchazott munkaltatéi jogot,
* akotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa,
+ aszemélyl és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
+ a folyamatos belsd ellen6rzés
¢ egylittm{ikddés:
- a didkmozgalommal
- a szUl6k képviselbivel
- a fenntartdval a jogszabalyban régzitettek szerint
* amunka- és tiizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasa

5.5.4. Hataskorében atruhazza

az dltaldnos nevelési igazgatohelyettesre:

+ akadélyoztatasa esetén az intézmény képviseletét,

* aneveld-oktatd munka ellendrzését,

* az alkalmazottak munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat.

* Kapcsolattartas az SZMK-val. A sziil6i szervezet maga hatdrozza meg mikodése
rendjét, dont munkatervérél. Az intézmény és a sziilbi szervezet levélben,
személyesen vezetdje révén az altalanos igazgatohelyettesen keresztill tartja a
kapcsolatot.

a szakmai igazgatéhelyettesre:
» aszakmai képzés szinvonalinak ellenbrzését,
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* avizsgak szervezését, lebonyolitasat.
a szakmai gyakorlatért felelds koordindtor:
* agazdilkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat,
* a gazdilkodé szervezeteknél szakmai gyakorlatot teljesité tanulok nyomon
kdvetését, a folyamatos adminisztracié ellendrzését.

Ezen tilmenden az intézmény minden vezet$ beosztsi dolgozéja — jelentési &s beszdmolasi
kotelezettség mellett — felelés a maga teriiletén.

Vezeto beosztasi oktatok, akik tevékenységiiket az igazgaté irdnyitisa mellett, klesdndsen
egylittmikddve, egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

5.6. Kiadmanyozas szabalyai
Kiadmany: a jovahagyas utin letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alafrassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadméanyozas: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatéségdt, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult
1észérél.

Az alairas

* kiadmanyozo - az alairdsra jogosult személy - kiadmanyt sajat kezileg irja ald, majd

* az aldirasét a hivatalos bélyegzével hitelesiti;

* potolja az eredeti alairdst a kiadmanyozé nevének és az "sk" /sajit kezével/jelslésnek az

iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti.

Az iratkezeldi hitelesités "a kiadmany hiteléiil” zaradsk iratkezeldi alairasaval és bélyegz6
lenyomattal torténik,
A névbélyegzok alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezeldi hitelesitéssel kell
kiegésziteni.
Alairasra jogosult az igazgato, dltalanos igazgatShelyettes, kivéve munkaltatéi dontésben a
helyettesitésben foglaltak szerint.

Az elektronikus aldirds: Az elektronikus aldirds az elektronikusan aldirt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
dsszekapcesolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas alkalmas barmely adat
pl.: nemcsak irott szoveg, hanem digitilis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver
alairasara.(Kizarblag az igazgatd jogosult)

5.7. Képviselet

* A koznevelési intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a joght
meghatarozott esetekben atruhazhatja mis személyre vagy szervezetre.

* Az intézmeény képviseletérol a fenntarté — indokoit esetben — meghatirozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

* Azigazgat a képviseleti jogat - alairaséval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az ltala kijel5lt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitesével, modositasival és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét,
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* A képviseleti jog atruhazasirdl szolé nyilatkozat hianydban — amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6lé rendelkezései az
intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra feljogositanak.

6. Az igazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavolléteben (ebben a sorrendben) az dltaldnos, a szakmai igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalira,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgat6é déntési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az
iskolavezetésre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A ddntési jog atruhazisa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatéhelyettesek felhatalmazasat.

7. Az intézményi kdzosségek, a vezetdk és sziilok, didkonkormanyzat
kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozdsség
Az iskolakézésség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvdny elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessege.

Az iskola nevelbtestiiletéb6! €s az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4alld
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

+ szakmai munkak6zdsségek,

+  szil6i munkakdzdsség,

* didkénkormanyzat,

+ osztalykozosségek.

7.1.1. A sziiléi munkakozisség

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziil61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK).
(Lasd részletesen: 14. pont)

7.1.2. A didkénkormanyzat

A diakénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkddésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésében. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabélyok,
joggyakorldsdnak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez
sziikséges feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara,

24



7.1.3. Az osztalykézosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetsbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:

¢ kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

¢ dontés az osztily beliigyeiben.

Az osztalykbzosségek vezetdje: az osztalyfondk,

Az osztalyfondkot — az osztalyfénoki munkak&zdsség vezetdjével konzultilva — az
igazgaté bizza meg minden évben a tantargyfelosztas elkésziilte utan, de legkéssbb
augusztusban, ¢lsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatait, jogait és hatiskérét az osztalyfondki munkakéri leirds
szabalyozza részietesen. Fontosabb feladatai és hatéskére a kévetkezd tényezokbol tevédik
Gssze:

* Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejldés j egyeire,

* Egytttmiikddik az osztly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

* Segiti és koordindlja az osztalyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi munkakszdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulk tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

* Sziiléi értekezletet tart,

* Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai  adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyz4sok igazoldsa.

* Segiti és nyomon kéveti osztalya kitelezd orvosi vizsgalatat,

* Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzends ifjisagveédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

* Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikodik a tandran kivitli tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakszosség munkajaban, segiti a kézos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.2. A sziilok, tanulék, érdeklédék tdjékoztatasanak formai

7.2.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szUildi értekezietet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalylondk vagy a sziilsi munkakozosség elndke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgats hivhat ssze.

7.2.2. Tandri fogaddéérak

Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként — az igazgato altal kijelslt idépontban — legalabb
egy alkalommal tart fogad66rat. A fogadéérak idétartama legalabb 60 pere.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gvermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.2.3. A szitlok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA elektronikus naplé,
illetve az nyomtatott Kréta-feliilet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A szilével vald kapcesolatfelvétel elssorban telefonon vagy
elektronikus levéllel tdrténhet.

7.2.4. A didkok tajékoztatisa
Az oktaté a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztélyzatokat az értékelés elkésziiltét

tudas folyamatos értékelése céljdbdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztilyzatok szamanak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témaziré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldit
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré
dolgozatot lehet iratni, A tanulonak visszamendleges értékelése, vagy utdlagos, hataridén
tali érdemjegyek beirdsa nem lehetséges.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és trodalom irasbeli kivételével,
valamint, ha egy dolgozat t6bb témakdrt tartalmaz) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, a tanulonak meg kell mutatni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcesolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfénikétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkdzdsséget érinté
déntéseket iskolagyilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.2.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alibbiak:

+ alapito okirat,

+ szakmai program,

* szervezeti és miikddési szabalyzat,

* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat 2 www.kir.hu honlapon taldlhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmérél —
munkaid6ben — az igazgatd vagy az igazgatéhelyettesek adnak tajékoztatdst. A hazirendet
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minden tanitvanyunkkal ismertetjiik, valamint sziilei szamdra az elsé sziil6i értekezleten
ismertetjiik.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.1. Kiils6 kapcsolatok
Az iskolét a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képvisehi.

Az iskola rendszeresen kapesolatot tart:

© a centrummal,

O az intézményt timogato intézményekkel és jogi személyekkel,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségiigyi ellatist biztositd
egészségligyl szolgdltatoval,

a minisztériumokkal,

felsboktatasi intézményekkel,

kiilfoldi partnerekkel,

nagykaétai jaras Altalanos- és kozépiskolakkal,

gyermekjoléti szolgalattal, nevelési tanacsaddval,

gyakorlati oktatdst folytatdkkal,

illetékes kormanyhivatallal.

o

© 00 Cco o0 O

Az iskola igazgatdja kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancellar, a fdigazgatd, a szakmai f6igazgato-helyettes, a
gazdasagi vezet6 és a centrumhoz tartoz6 tovébbi intézmények vezetdi.

A gyakorlati képzésben résztvevé cégekkel, vallalkozokkal a kapesolatot a gyakorlati
képzésért felelés igazgathelyettes tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes
talalkozok soran). Az értekezleteken szamol be a nevelétestiiletnek a gyakorléhelyekkel vald
kapcsolat alakuldsarél.

A minisztériumokkal és a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetdk tartidk a kapesolatot, a felmerills problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatisaikat igénybe veszik. Segitik az
oktatok szakmai tovabbképzését.

A gyermekjoléti szolglattal az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordindldsa érdekében. Ertesiti a Gyermekjdléti szolgalatot a nem tankételes
tanul6 10 6rat, tankoteles tanulét 1 meghaladé igazolatlan mulasztisa esetén.

A Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaréval kdzdsen végezziik a munkahelyek gyakorlati
alkalmassagi feliilvizsgalatét, az ij szakmai programok kidolgozasat.

A beiskolazési teriileten miiksdé altalanos- és kdzépiskolakkal a kapcsolatot az igazgatd
tartja. Az altalanos iskola meghivasira személyesen vagy az iskolavezetdség mas tagja utjan
tajckoztatot tart az iskolankban folydé képzésekrdl. Minden év novemberében nyilt napot
tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az érdekl8d6 tanulok, sziilék informalédhatnak
szokasos beiskolazasi teriileteinkrol. A Szakmék Ejszakaja orszagos rendezvényen az
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iskolankban oktatott szakmaékat interaktiv médon, az iskolai tanmithelyek és a nagy 1étszami
tanulét foglalkoztato kiilsd gyakorlati helyek segitségével mutatjuk be.

Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kozzétesziink.

A kozmiivel6dési intézményekkel (miivel6dési haz, kdnyvtar, tdjhaz) a kapesolatot az
osztalyféndki munkakdzdsség-vezetd, illetve az oktatok kdzvetleniil tartjak.

Az iskolaorvossal az altalanos igazgatOhelyettes tart kapcesolatot, salyos esetekben
kozvetleniil az igazgatd. Az iskola-orvos rendelési idejét évente kézzétessziik.

Az iskola-egészségligyi szolgalat miikddési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az iskola
igazgatjahoz, melyben az adott évre vonatkozé munkaterv szerint latjak el
tevékenyseégiiket. A tanulok rendelkezésére 4ll a hét néhany napjan az iskolaorvos és védono.
Eseti ellatason kiviil elvégzik a tanulék rendszeres sziirbvizsgalatat a szakrendelésekkel
k6zbsen. Az éves altalanos sziirésen kiviil a tanuldok félévente fogészati sziirésen vesznek
részt. A kotelezd orvosi vizsgdlatok megszervezése az altaldnos igazgatohelyettes feladata.
A vizsgalatokat 0gy kell megszervezni, hogy €z a tanitast ne zavarja. Az iskolaorvos feladata
a testnevelés oOra aloli felmentések kiadasa. Az iskolaorvos €s védOné részt vesz az
egészségneveld munkaban, osztalyfonoki érakon ilyen témékban el6addsckat tartanak.

9. Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolds rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az innepélyek és megemlékezések idpontjit, a tanév rendje
és az iskoldnk éves munkaterve hatirozza meg. Felelseit a munkaterv tartalmazza.

e A varosi tinnepségeken iskolank tanuléi és oktatéi képviseltetik magukat.

¢ Evente egy alkalommal a védrosi tinnepségen iskolank tanuldi adnak el miisort.

e Az iskolank éves munkaterve tartalmazza az iinnepségek idejét és felelossk nevét.

e A munkaterv tartalmazza tovabba a tanévnyité finnepély, a szalagavatd, kardcsonyi
linnepség, a ballagas, tanévzaré idejét.

s Nemzeti iinnepeinkrol, valamint a holocaust és a kommunizmus 4dldozatairél az
iskolaban szervezett iinnepségeken megemlékeziink, a miisort az iinnepségen az
iskola tanuléi és oktat6i adjak.

o Ha a varosban varosi linnepséget, rendezvényt szerveznek, azon az iskola oktatéi
és tanuléi lehetdség szerint részt vesznek.

10. Szakmai munkakozisségek miikodése, részvétel az oktaték
munkijanak segitésében

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakoz8sség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, munkdjanak segitése. A munkakdz6sség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak belsd értékelésében, valamint a proba-érettségi
vagy kis-érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetGjiik személyére. A munkakszdsség-vezetd megbizdsa egy
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éves hatarozott idStartamra az igazgaté jogkdre. Az intézményben hat munkakozdsség
mitk8dik: a human, redl és testnevelés, idegen nyelvi, szakmai 1. (épitészet, gépészet, faipar,
konnytipar, kereskedelem szakmacsoport), Szakmai II. (informatika, ftigyvitel, é&s
elektronika szakmacsoport), és az osztalyfénski munkakdzosség.

A munkakizOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
ranyitasa, koordinalasa, eredményeik r6gzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢s az oktatok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az
igazgaténak a munkakozosség tevékenységérol, 6sszedllitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolo6t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkak6zdsség munkajarol.

10.1. A szakmai munkakoziosségek tevékenysége

-

A oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zsségek feladatai az alabbiak:
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Egyuttmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalinak javitdsa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakézosség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymassal és az igazgatdval. Az igazgatdé a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.
A munkakdzosség a tanévre 52616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenbrzésében, az oktaték értékelési rendszerének muksdtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsdban,
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat; a
fakultdciés irdnyok megvalasztisiban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az osztilyok tantervének kialakitdsakor.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagiljak a
megyel €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek, szerveztetnek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabal.
Felménik és értékelik a tanul6k tudasszintjét.
Szervezik az oktaték tovabbképzését.
Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzdsséget;
Az int€zmeénybe vjonnan kerillé oktatok szamara azonos, vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munk4jat, tapasztalatairol
negyedévente referal az igazgatdinak,
Figyelemmel kisérik a kezdé oktaték beilleszkedését, elémenetelét.

10.2. A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak0zGsség éves munkatervét,

Iranyitja a munkakézosség tevékenységét, a munkakdz6sség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt idépontban munkakdztsség-vezetd tirsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatair6l,
Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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* Tijékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkaksz5sség minden tagjanal 6rat latogat.

+ Az igazgaté megbizidsara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabbad oOralatogatiasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

s QOsszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

» Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmédra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjin kell képviselnie.

* Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zdsség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzosség-vezetod
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezs.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az elbézdekben emlitett szervezeteken kiviil iskolank rendszeres munkakapesolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatisat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Nagykata Varos Polgarmesteri Hivatala tobb intézmény ellatisanak ko6zos
biztositésdval szervezi meg. Az iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az igazgatd biztositja az
alabbi személyekkel:

* aziskolaorvos,

+ aziskolai védoénd,

* az ANTSZ Pest megyei tiszti-féorvosa

11.1. Az intézmény és az iskolaorvoes kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési térvény figyelembe vételével, az iskola-
egészségligyi ellatasrol szo616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Az Szkt. 33, § (1)
bekezdésc¢hez tartozo 12/2020. (I1. 7.) korm. rend. 101-102.§- 4t szem el6tt tartva a tanuld
iskola-egészségligyi ellatasara az iskola-egészségigyi ellatasrdl sz616 miniszteri rendeletet
alkalmazza.

A szakképzé intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldk agazathoz kotott
egészségiigyi alkalmassigi és fogdszati vizsgalatinak megszervezésérol.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabélyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat, Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban
segiti az igazgatd, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.
A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdban.
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11.2. Az iskolai véddné feladatai

* A védénd munkijinak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szitkséges szilirovizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotinak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomds,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A véddénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgat6helyetteseivel.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosits, egészségneveld munkat, osztalyfonski
oOrakat, eldadasokat tart az osztilyféndkkel egylittmiikédve.

* Heti két nap, kedden, csiitortokon fogadoorakat tart az iskola diakjai szémaéra.

+ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

* A munkaid6t munkaltatéja, Nagykata Varos Polgirmestere hatirozza meg,

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat)

12. Az intézményi védo-6vo elbirasok
12.1. A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdmdira minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonék tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kdzvetlen kdmyékének kézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas megtdrténtét a didkok
aléirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév ¢lsé tantargyi tanitasi
Orajan azon tantdrgyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetosége ali fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szémitastechnika, testnevelés,
szakmai targyak, stb. Az oktatds megtdrténtét az osztilynaploban dokumentaini kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdasokat belsd utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanulokkal a szaktanir a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 18v6 tanuldk szaméra pétlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szimitdgépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kildn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, sth.). A t4jékoztatast a foglalkozast
vezeto oktatd koteles elvégezni és adminisztrlni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamira kételezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rajan tdrtént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek jegyzokdnyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak tdrténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

Az oktatok é€s egyéb munkavailalok szaméra minden tanévben tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa
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az igazgatd feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tiiz-, baleset- ¢és munkavédelmi rend részletes szabalyozdsat intézményiink kiilon
dokumentuma tartalmazza.

Az oktatok a tanitasi 6rékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiildn engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hatéskdore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai
hasznélatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhaték,

12.2. Baleset esetén teendé intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd kiteles a balesetet azonnal jelenteni vezetdjének.
Koételes a helyszin véltozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetb8l valé mentést és az
elvarhatd elsdsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben mentdt hivunk, szakorvoshoz utaljuk
az ¢llatasra szorulot.

Sulyos balesetnek mindsiil;
*  magas laz
+ asztmas roham
+ diabéteszes gyerek rosszulléte
»  eszméletvesziés
+ akut fert6z6 betegségek
+ iskolai balesetek

* Silyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztast dolgozo koteles telefonon azonnal
jelenteni az illeté¢kes hatdsagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A jelentést 24 éran
belill meg kell ismételni irdsban.,

* A stlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsigi vizsgalatoktdl
fiiggetleniil.

* Nem silyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin véltozatlanul hagyasat. A balesetet a
tanulé vagy tanuldtarsa kételes jelenteni a foglalkozést vezetdnek, aki azt tovabb jelenti az
i1skola igazgat6ja és a munkavédelmi vezetd felé.

* A baleset kivizsgalasa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tanuk
meghallgatasaval nyert informaciék alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzOkonyvet.

A kivizsgélas alapjan feltart ok-okozati dsszefiiggések alapjan a kivizsgalast végz bizottsdg
megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonlé balesetek
megelbzésére.

+ A jegyzOkonyvet az iskolatitkdr kézremiikddésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja az
illetékesek felé (jegyz6konyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

* A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezet6é folyamatosan bevezeti a
baleseti jegyz6kdnyvek sorszamaval megegyez6 sorszam alatt,

* Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megel6zés lehetdségei.

32



12.3. A nevelé- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésével dsszefiiggd tevékenységek rendje:

A munkavédelmi vezetd, az igazgatd a karbantarté bevonasival évente legalabb egy
alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltért hianyossagokat jegyz6konyvben
rogziti, kijavitasukrél intézkedik,

Az oktat6 helyiségek hasznal6i haladéktalanul kételesek az észlelt rendellenességeket a
vezetoségnek jelezni, a karbantartok a vezetéség utasitisa alapjan elvégzik a javitasokat
vagy jelzik, ha a hibaelharitds egyéb szakember bevonasit igényli. A vezetéség intézkedik a
javittatasrol.

13. Tajékoztatds a szakmai programroél

Munkaiddben, egyeztetés utin 8:00 6ratél 14:00 6raig az igazgatéi iroddban lehet
tajekozodni, illetve a Szakmai Program megtalalhaté az iskola honlapjan is.

14, A sziiléi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a szill6knek a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kdzosség) miiksdik.

14.1. Az osztalyok sziiléi kozdsségei

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztilyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzosségei) a szillok korébol két valasztméanyi tagot
valasztanak. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztményi tagok, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjsk el
az iskola vezetdségéhez.

A sziil6i munkak6z6sség az osztalyfondk kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetOségéhez.

o A sziloi munkak6z&sség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére
vonatkozo, anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor.

o Veéleményezési joga van az iskola belsé szabalyzatai €s szakmai programja tekintetében.
Az osztalyok sziildi munkakozossége figyelemmel Kiséri az oktat6-nevels munkit,
segitséget nynjt az iskolai és a csalddi nevelés Gsszehangolasaban.

0 Segiti az osztalyt a tandran kiviili programok (pl. kidllitasok, szinhizlitogatds)
szervezésében, kbzremiiksdik a tanulokat érintd rendezvények lebonyolitasaban.

14.2. Az iskolai sziiléi valasztmany (sziil6i munkakozdsség)

Az iskoldban miik6dé sziiloi szervezet a Szilldi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).

Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
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* sajat szervezeti és mikddeési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

+ aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zssség elndke,
tisztségviseloi),

* a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkOzeikbol, segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
médjanak megéllapitisa

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

15. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

15.1. Fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras szabalyai

Az Szkt. 65. §[ A tanulé fegyelmi felel6ssége]

(1) Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyibdl szarmazd kételességeit vétkesen és silyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort
tanulé esetén e jogot a kiskora tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

A 12/2020. évi (IL7) korm. rend. XXVIII. fejezete vonatkozik a fegyelmi eljaras

lefolytatisanak szabdlyozasara.
A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd f€l, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarél szolé ériesitésben az érintett
tanulék, ha a tfanulé kiskor, a sziiléje figyelmét feliviuk az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétd] szamitott 6t tanitisi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztets
eljaris lefolytatisat.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarisban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megillapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsihoz
sziikséges idore, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fliiggeszteni. Ha a felfliggesziés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasét, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapoddsban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodisban meghatirozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa az intézmeény feladata. Az igazgatdja jeloli ki az egyeztetd eljaras lebonyolitdjat.
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Csak olyan személy lehet, akit a felek eifogadnak és nem 4ll fenn vele szemben
Osszeferhetetlenség, esetenként vizsgalandé. A kijelélt személy folytatja le az eljarist a
Jjogszabélyban meghatirozottak szerint.

A megallapodés akkor jon létre, ha a sérelmet elszenveds fél és a kotelességszegd tanuld

kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kévetkezményeinek egyéb

moédon valé jovitétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedsd fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglalésat,

d) a sérelem jovatételének médjat, hataridejét,

e} a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

f) afelek, - kiskor kotelességszegd esetén - a sziild és a kozvetitd aldirasat irdsban kell
rogziteni.

A kOzvetitd a sérelmet elszenveds fé] és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott

megallapodads egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd

tanulénak vagy a jelen lévé képviselsjitknek atadja.

Az egyezietési eljarasban létrejitt megallapodas nem érinti a sérelmet elszenvedének azt
a jogét, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a bilincselekménybél, szabalysértéshél szarmazo
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a) a sérelmet clszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulé kijelenti a kozvetits elott,
hogy kéri a kdzvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegh tanulé az egyeztetéshez valo
hozzajarulasat visszavonta,

¢) az egyeztetési eljdrasra rendelkezésre 4116 tizendt nap eredménytelentil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

A megallapodast a fenticken kivill megkapjék az osztalyfénsk, a fegyelmi bizottsig elndke
€s az irattdr.

15.1.1. Fegyelmezé intézkedések
* Azt atanulot, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben kell részesiteni,

* A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott kételességszegés

sulyat és a kdrillményeket.
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Fegyelmezé intézkedések:

o szobeli figyelmeztetés

o firasbeli figyelmeztetések (egymasra épiiléen):

1.

9.

® N A A w o

oktatdi figyelmeztetés
oktatdi intés

oktatdi rové

osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfondki intés
osztalyfondki rovo

igazgatoi figyelmeztetés
1gazgatoil intés

igazgatdi rovo

A fokozatok indokolt esetben atléphetdk.

A fegyelmezd intézkedéseket az ellenérzében és az E-napidban az adott napon, a vétség
megjelélésével rogziteni kell.

15.1.2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell
részesiteni a 12/2020. évi (IL. 7) korm. rend. XXVIIL. fejezete alapjan kell lebonyolitani,

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példau:

az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazésa, szidalmazésa,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba
hozatala, fogyasztasa;

a szandékos karokozas;

az iskola oktatdi és alkalmazottai emberi méltosdginak megsértése;

ezen 11l mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
biincselekménynek mindsiilnek.,

A tanuld siulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
elbirtak szerint fegyelmi eljards is indithato.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kitelezhetd. A kartérités pontos
mertékét a korillmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditisa €s
lefolytatasa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziild

gyakorolja.
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A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztélyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

¢) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabél.

Tankételes tanuléval szemben az e)}—f) pontjdban meghatirozott fegyelmi biintetés csak
rendkivilli vagy ismétldd6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziils kételes 0
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé més iskoldban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a
korményhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat kijelélni szaméra. A d) pontban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott. A ¢) pontban meghatirozott
fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre &s juttatdsokra nem vonatkoztathatd,

Az intézmény tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulé tanulészerzédést
kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kételezettségszegés 6ta hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzbdott
felmentéssel (az inditvany elutasitaséval), a hataridét a joger6s hatérozat kozlésétsl kell
szamitani,

A fegyelmi biintetés megéllapitisanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestitlet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l — az indok megjelélésével — a tanulot és a kiskord tanulé
sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljérds sordn a tanult meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy 4llaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
16t kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztizdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani, A targyaldsra a tanul6t és a kiskori tanulé sziiléjét meg kell hivni. Kiskord tanulé
esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett ktelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoki
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsinak alapvetd szabélyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanulé tanulméanyi kotelezetiségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a
Ptk. szabélyai szerint kell helytilnia.
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A kdrtérités méreéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kérokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Gtven
szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozés esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér
—a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi Gsszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezoje a gyermeknek, tanulonak a tanuléi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
meértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleléssége aldl
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mik$dési korén kiviil es6 elharithatatlan
ok idézte elo.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta,

Ha az intézmény tanuldja tanuldszerz6dést kotott, a gyakorlati képzés szervez6jének vagy
a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo tdrvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A nevelési oktatdsi intézményben folytatott fegyelmi eljards és fegyelmi térgyalas
pedagdgiai célokat szolgll. A fegyelmi eljarist megel6zden lehetdség szerint egyeztetd
eljarast kell lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsig elndke kezdeményezi, ha a
személyét nem fogadjak el a felek, akkor olyan nagykori személy, akit mindkét fél elfogad.
Részt vesznek benne még a fegyelmi tanacs tagjai.

Az egyezieto eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozisa, értékeiése,
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tanacs elntke tajékoztatja a sziildt/tanulot irasban, hogy lehetdség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara. Az érintett S tanitasi napon beliil irasban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztet$ eljaras lefolytatasdt. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az
egyeztetd eljarast nem kérik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedd felet, a gyanusitott
tanulot, osztalyféndkat.

Az egyeztetd eljards megallapitasait a fegyelmi tanacs elndke irasban régziti és 8 napon
beliil az érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az
egyeztetés soran kotdtt megdllapodas tartalmat mely korben lehet nyilvanossagra hozni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziilGje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskord tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
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folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerz4dés esetén a teriiletileg ilietékes gazdasigi kamardt értesiteni kell
a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelSlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazddlkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sz{118 ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiilden, hogy azt a
tanul, a sziilé kiilon-killon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsétél szamitott harminc napon beliil — egy térgyaldson be
kell fejezni. Az eljdras sordn lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziild,
tovabbé a gazdilkod6 szervezetet érintd kérdésekben a gazddlkodé szervezet képviselbje
az liggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvénithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi térgyalds megkezdésckor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi trgyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajét tagjai koziil vélasztja meg.

A targyalasré] és a bizonyitasi eljérasrol jegyzGkanyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fSbb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé

kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha chhez a rendelkezésre 4li6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk5zok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomds, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmény feltérasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tirgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsiga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat sz6beli kihirdetését az elséfokn fegyelmi
jogkér gyakorloja legfeljebb nyole nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha
a)  atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b}  akdételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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c)  akotelességszegés elkbvetésétdl szamitott hdrom hénapnal hosszabb idé telt el,
d)  akotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy
€) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanuléd kévette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskoni fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkoddé szervezet
képvisel6je az eljardsban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.,

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskor tanul6 esetén a sziil is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditoé kérelmi jogra valé utaiést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdtelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megéllapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét &s idejét, a
hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztidsdnak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevel6testillet jar el, a hatdrozatot a neveldtestlilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijel6lt, a tirgyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elstfokn hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell

az els6foku fegyelmi jogkor gyakoridjahoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtoit kérelmet az elséfoku fegyelmi
Jjogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil kételes tovabbitani
a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elsOfokd fegyelmi jogkdr gvakorldjanak az iligyre vonatkozd
véleményével eilatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuiénak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzitartozodja, tovdbba az, akit a tanulé altal
elkovetett kitelességszegés érintett.

A masodfokii fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskoru tanulé esetén a szill6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kiz4rasi

ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
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fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megéllapitja az el6zéekben meghatarozott
kizérasi ok fennéllasat.

Ha az iskolanak a tanulé kért okozott, az igazgatd, kiteles a karokozds kériilményeit
megvizsgilni, az okozott kir nagysigat felmémi, és lehetdség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellét6 személyét megéllapitani. Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az
iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskort tanuld esetén sziilGjét
haladéktalanul téjékoztatni kell. A t4jékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szolitani a
Szkt. 66.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

16. Az adatkezelés és — tovibbitas rendje, iratkezelés

Intézményiinkben az adatkezelés, adattovabbitas, iratkezelés a Ceglédi Szakképzési
Centrum altal kiadott ,,Adatkezelési szabalyzat™, illetve az ,, Iratkezelési szabalyzat” szerint
torténik.

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

17.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

17.1 Az elektronikus tton elésllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplé a KRETA Ko&znevelési Regisztricios &s
Tanulmanyi Alaprendszer. Az 4llami fenntartst intézmények ezt az elektronikus rendszert
hasznéljak. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola vezetoi,
oktatoi és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tirolisa az elektronikus
naplét {izemeltetd cég kdzponti szerverén torténik. Az adatok biztonsagi mentését az
intézmény rendszergazdaja, vagy a szerzodésben 4lls, a digitalis naplot tizemelteté cég
szakembere napi rendszerességgel elvégzi. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztélyzatait, a tanitsi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.
Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni az oktaték 4ltal az adott hénapban megtartott érak,
talérdk, helyettesitések, stb. szamérol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatojanak
vagy oktatasi igazgatShelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzsiével le kell
pecsételni €s irattarba kell helyezni.
Az oktaté aldirdsaval igazolja, a kinyomtatott dokumentum pontossagst. A dokumentumot
az igazgatd hitelesiti. A dokumentum tartalmazza a megtartott kitelezé 6rak szamat, a
thlérak szamat, a helyettesitések, valamint csoport sszevondssal megtartott 6rik szamat, Az
igy keletkezett, alairt és hitelesitett dokumentum alkalmas az oktaté havi 6rdinak
elszamolasara,
Ezzel kapcsolatos adatszolgéltatast az iskolatitkdr véezi, a pénziigyi elszdmolds és utalas a

Ceglédi Szakképzési Centrum feladata.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomiatni, azt az osztalyfontknek ala kell irnia, az iskola
kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy
a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo 4ltal generdlt anyakényvbél, vagy az ebben tarolt adatok
alapjan papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakomisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolaviltas vagy a tanuldi
Jogviszony mas megsziinésének eseteiben, vagy egycb indokolt esetekben.

17.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR),

az Szkt. szabalyozdsa alapjdn a szakképzd intézmények, tovédbba azok tanuldinak és
alkalmazottainak nyilvantartasa 2020. julius 1-jét5l a szakképzés informaciés rendszerében

(SZIR) tortenik. (Szkt. 111. §)

A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétlent! ki kell nyomtatni és az irattarban kell ethelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapit mésolatat:
+ az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, oraadé oktatokra vonatkozd adatbejelentések,
* atanuléi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
* az oktéber 1-jei oktatd és tanuioi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok, az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

18. A nevelési oktatidsi intézmény miikodésével osszefiiggd egyéb
feladatok
18.1. Tankonyvellatas rendje

18.1.1. Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatérdl sz6lé 20/2012. (VIIL 31} EMMI rendelet tankdnyvellatast

szabalyozé részei

A tank6nyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitis, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatis rendjérdl sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat

18.2. A tankényvelldtas célja és feladata

[

Az iskolai tankdnyvelldtas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sorin az iskola tanuléi részére elérhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tank&nyvellatis). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankényveliatis lebonyolitdsa az iskoldban torténik. Az iskolai tankdnyvellatis
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankdnyv-kolcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanul6k egyenlé eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsénzése sordn a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankényvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykorn tanulé illetve a kiskorl tanulé
sziildje az okozott kdrért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kért az aktualis
kereskedelmi dron kell tériteni.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és clektronikus formaban

teszi kb6zzé.
A 2020/2021. tanévi6l minden tanulé téritésmentesen kapja a tankonyvet. Ez azt jelenti,

hogy a didkok konyvtiri kélesdnzés utjan jumak a tankdnyvekhez, azokat a
tanulményai befejeztével vissza kell adni.

A tankdnyvek dtaddsa, ingyenesen, a jelenlegi jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

18.3. A tankényvfelelds megbizasa
Az iskola tankdnyvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds.
Az igazgaté minden tanévben december 15-éig kijelli a tankdnyv-ellatisban kozremiikdé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés. A feladatelldtdsban valé kozremiikodés
megbizassal torténik. A Konyvtarellaté igazolja az iskolai helyi feladatok ellatisat, és ez
alapjan a tankdnyvfelelds tevékenységéért dijazas jar.

Iskolankban a tankdnyvellatds feladatait az intézmény, illetve a tankdnyvfelelés latja el
olyan forméban, hogy a Konyvtirellité Nonprofit Kfi-vel szerzédést kdt. A hivatalos
tankdnyvjegyzék alapjan a megrendeléseket a tankonyvfelelSs intézi.
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18.5. A tankonyvrendelés rendje
A tankOnyvrendelést az Innovacios és Technoldgiai fenntartisiban miikadé iskola a
fenntartd jovahagyasaval a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg;
a) atankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja
b) atankGnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.
¢) apdtrendelés hatarideje: szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszdmanak az érintett tanulok (ha ismertek)
€és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdméra nem rendelt
tankdnyvet az okok megjel6lésével. A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben,
igy kiléndsen az osztilylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés
soran csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani, A
modositas az eredeti rendeléstdl maximum 15%-ban térhet el.

Visszaru csak a tankonyvrendelést meghaladé mennyiségii tankdnyvekbdl lehetséges.

A tankdnyvfelelés minden év aprilis utolsé munkanapjdig elkésziti a tankSnyvrendelést,
engedélyezteti az intézmény igazgatéjaval és az elektronikus rendszeren keresztiil a
centrummal. A tankényvrendelésnél az iskolaba belépé 1j osztilyok tanuldinak vérhatd,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni,
hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankOnyvkolesénzés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetbségét.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesziéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kényvtarbdl a tanulok kikélcsonbzhetnek. A kozzététel az iskolai
kdnyvtaros munkakdori kotelessége.

A tankdnyvosztas idépontjat legkésébb a beiratkozas idépontjdban kozzé kell tenni a
hirdet6tablakon, valamint az iskola honlapjan.

18.6. Ingyenes tankényvek kezelésének rendje

18.6.1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

* 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatirezaital valésult meg. A 2020/2021-es tanévtol a
kdznevelés valamennyi nappali rendszeri alap- és kdzépfoki oktatasdban résztvevd
tanulé téritésmentes tankényvellatasban részesiil.

*  valamennyi tanulé a koltségvetési térvényben (Magyarorszag 2020. évi kdzponti
koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. térvény 60. § (2)) meghatérozott keretosszeg
mértékéig tankdnyvtamogatasra jogosult,

Az QOktatisi Hivatal teszi k6zzé a tankGnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgél és frissit.

Koznev. torv. 93/F. §(1) Az éves koltségvetési torvényben kell meghatirozni a
téritésmentes tankdnyvellatas biztositasahoz az iskolai tankdnyvrendeléseknél
figyelembe vehetd tanulénkénti tankdnyviamogatas Osszegét.



18.6.2. Az intézmény a kivetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyv
ellitas kotelezettségének

1.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvéantartasiba felvett
ingyenes tankSnyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak - kivéve kdlcsonzés idejének hossza. Az ingyenes tankdnyvtimogatasban
részesiilé didkok 4ltal atvett tankSnyvek arra az idétartamra kdlesSnézhetdk ki,
ameddig 2 tanul$ az adott térgyat tanulja, legkésébb az érettségi, szakmai vizsga
szobeli vizsga napjaig Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott
tankSnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan ill., a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsénzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba,

3. A kolcsénzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket é&s segédkdnyveket (atlasz,
szoveggyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kdlesénzik. Aldirasukkal igazoljak
akonyvek atvételét, illetve elolvassak és aléirasukkal elfogadjak, hogy a tankonyvekre
vigyéaznak.

4. Az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtdr elkiilonitve kezeli alloméanyatél az ingyenes tankényveket a
SZIREN integralt kényvtari rendszeren keresztiil,

Evente leltarlistat készit.

A tankonyvielelds

*  listat készit az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

*  Osszesitett listat készit az Bjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
*  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekr6l (janius 15)
»  listat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktéber-november)

5. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankSnyvet (tovabbi tartés tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovibbiakban tankényv) koteles megdrizmi  és
rendeltetésszerfien hasznélni. Ebbél fakaddan elvérhaté téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb négy évig hasznathaté dllapotban legyen. Az elhasznélodas
mértéke ennek megfeleléen

* azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbél ingyenes tankdnyvet illetve tankonyvet,
tartos tankényvet kolesdndz, a tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiloje koteles a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni,

A dokumentum megtéritésének médjai:
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1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités csak az igazgatd irasos hatirozatira

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv mindenkon aktuélis kereskedelmi arét kell kifizetnie.
A tankdnyvek rongalasabol ered kartéritési 8sszeg tankdnyvek beszerzésére fordithato.

19. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19.1.1. Felelosség
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

+ a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

+ az iskola rendjének ¢s tisztasaginak megorzéséért,

+ atakarékos energiafelhasznalasért, valamint

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

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozdket az iskolabol kivinni csak igazgatdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

19.1.2. Speciilis rendeltetésii helyiségek
Specidlis igényll termeink a gyakorlati oktatdst szolgdlé termek. Haszndlati rendjiiket kitlon
szabalyzatban rogzitettiik, amelyeket az adott helyiségekben dolgozdkkal és tanulékkal minden év
elsé foglalkozasan ismertetiink. (2. sz. melléklet)

19.1.3. Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, szamitégépteremben, tovabba a gyakorlati oktatist szolgdld
helyiségekben és a sportcsarnokban a felszereléseket csak oktatd irdnyitdsaval lehet
hasznalni. Az elébbi felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, illetve — kdzds haszndlat
esetén — a teremben Orat tarté oktatd egyiittesen (tanteremben tartott éraik ardnydban)
tartoznak anyagi feleldsséggel.

19.1.4. A tantermek bérbeadasa

A tantermek bérbeadasa kiilon megéllapodas révén torténik.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi ktelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel
tartoznak. A megallapodasokat a gondnok koételes nyilvantartani, A kartéritést a
jogszabalynak megfeleléen allapitjuk meg.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szervezeti formak

» A szakkorok €s didkkorok, sportesoportok a tanulék igénye és a nevel6testiilet dontése
alapjan.

*  Versenyek, egyéb rendezvények

* Tantirgyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyek, didknap, iskolai iinnepélyek, egyéb
rendezvények.

+  Korrepetélasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozdsok
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Konyvtar
Klub: A tanulok igénye és a neveldtestiilet dontése alapjan miksdhet.
Fakultativ hit- és vallasoktatas

A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formdk rendje, idébeoszidsa:

-

A szakkorok, stb, foglalkozésai munkaterv szerint,
Hit- és vallasoktatas érik heti 1 vagy 2 6rédban a tanuldk igénye szerint, tanitdsi 6rakon
kiviil.
A tantargyi €s szakmai versenyek tanévenként osztély és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.
Egyéb versenyek: az iskola jellegének, adottsagainak, lehetdségeinek
figyelembevételével szervezhetdk.
Kirdnduldsok: tanuléi csoportok igénye szerint, nem kételezé jelleggel:
o szakmai (alkalmanként)
o kisebb kozdsségek altal szervezett (alkalomszerien)
o osztaly-iskolai kirandulasok
A kirdndulasokra oktatéi feliigyeletet biztositunk.

Iskolai tinnepélyek: az iskola nevelé-oktaté munk4jéval, hagyomanyaival, térténelmi
evfordulékkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard,
szalagavaio, ballagis egyéb torténelmi évfordulok stb. (évenként, alkalmanként)
Konyvtarhasznélat - olvaséterem, kolesonzés (A kdnyvtar milkddési rendje szerint),

A korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozasok 6rarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

A szalagavatondl a felligyelet megszervezése

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés nkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozdsokra a tanul6nak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy
tanévre sz6l.

A tanéran kiviili foglalkozasokrél t6rténé tdvolmaradast is igazolni kell. A tanérin
kivilli foglalkozdsokrél ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgaté
engedélyével a foglalkozasrdl kizarhato.

20. Felnéttoktatas, felnéttképzés formai

Intézményink a felnttoktatas, felnGttképzés keretében szervezett képzéseket a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 143, §-ban és a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX.
torveny (Szakképzési tv.) 53. §[A tanuldi jogviszony és a felnéttképzési jogviszony] szerint
szervezi meg.

20.1. Felnéttoktatas, felnéttképzés szervezése
Intézményiinkben nappali és délutdni munkarend formajaban szerveziink képzéscket az
alapité okiratban szereplé szakképesitések korében normal és keresztféléves képzésekben
egyarant. Az Szkt. 54. § [A tanul6i jogviszony keletkezése] alapjdn létesitiink jogviszonyt,
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A szakmai program részét képezd helyi tantervében és szakmai programjaban hatarozza
meg intézményiink a felndttoktatds, felndttképzés keretében oktatott szakmai tantargyak
Oraszamait.

Az elméleti és helyi gyakorlati képzések 15:30 és 20:00 kozott keriilnek megtartasra.

A felnbttoktatasban, felndttképzésben szervezett 6rak ellatisanak biztositdsa érdekében az
Szkt. 34/A (3) bekezdése alapjan jar el szakképzési centrum intézményeként:

»A szakképzési centrum sajat, heti negyven 6ras munkaidében foglalkoztatott oktatdja a
napi munkaidon és a 62. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott idékereten tali 6rakra -
kizarélag a felndttoktatas esti, levelez6 munkarend szerint megszervezett osztlyainak
oréira vonatkozdan - megbizési jogviszonyban alkalmazhatja éraadéként. Az ilyen tovibbi
foglalkoztatas keret¢ben foglalkoztatott Oraadokra nem kell alkalmazni a nemzeti
koznevelésr6l  szOl0  torvényben az  oOraadokra  vonatkozdan — meghatarozott
oraszdmkorlatot.”

20.2. Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése
Az elméleti képzés az intézmény falai kozott zajlik, a gyakorlati oktatas az intézmény
tanmiihelyében, valamint tanuld szerzddéssel a kiilsé képzdhelyek bevonasaval.
A tanuloi jogviszony keletkezésénél az intézmény jelentkezési lap formdjdban felveszi a
tanulé adatait, elérhetdségeit, megvizsgalja a képzésbe torténd belépési elbfeltételek
meglétét, valamint irdsban tajékoztatja a jelentkezéket a mulasztasok kovetkezményeir6l,
valamint az egy félév adott osztaly félévi tanitasi draszamairdl.
Az osztalyfénokok figyelemmel kisérik a tanérakrél térténé mulasztast, erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon, postai titon hivja fel a tanulé figyelmét a mulasztas mértékérdl és
annak kovetkezményeirdl. 30 éra igazolatlan mulasztas elérése el6tt két alkalommal. A nem
tankdteles tanuldnak a 12/2020(11.7) Korm rend.155. § alapjan 30 6ra igazolatlan mulasztas
esetén az intézmény hatarozatban megsziinteti a tanuléi jogviszonyat.

Szkt. 53. §[A tanuldi jogviszony és a felnottképzési jogviszony)

(I) A szakképzésbhen

a) a tanuld tanuléi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban all. A tanuléi jogviszony a
szakképzo intézmény €s a tanulé kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény,
illetve a felndttképzé és a képzésben részt vevo személy kozott jon létre.

A tanuldi jogviszonyra az Szkt. 54-72. §-t, a felnbttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell
alkalmazni.

20.3. Tanul6 teljesitményének értékelése

A felnétioktatsban, valamint a felnétképzésben résztvevék tanulményi eldmenetelét,
érdemjegyeit, osztilyzatait, valamint mulasztasait e-naploban dokumentiljuk, melyet a
tanulé is figyelemmel tud kisérni.

A tanul6 félévenként dsszegzo értékelést kap eredményeirdl. A tanév elsd félévében félévi
értesitbben, tanév végén tanulmdanyi bizonyitvanyban,

A 12/2020 (I1.7) Korm.rend.164. § ,Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi
jogviszony iddtartamdnak kivételével - egy tanitisi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztisa egyiittesen a kétszdzOtven foglalkozast vagy egy adott tantirgybol a
foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év
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kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év veégén nem mindsithetd, kivéve, ha
az oktatoi testillet engedélyezi, hogy osztdlyozé vizsgét tegyen. Az oktatdi testiilet az
osztalyoz6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztésainak
szdma meghaladja a hisz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a 163. §-ban
meghatérozott értesitési kotelezettségének.”

Az dgazati alapvizsga

Szkt. 91, §[Az agazati alapvizsga]

(1) Az 4gazati alapvizsga llami vizsga, amely a tanulénak, illetve a képzésben részt vevé
személynek az adott dgazatban torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és
kompetencidit orszdgosan egységes eljars keretében méri. A tanulé, illetve a képzésben
részt vevd személy az 4gazati alapoktatas elvégzését kivetden tehet agazati alapvizsgat,

(2) Az 4gazati alapvizsga az adott dgazatba tartozé valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.

20.4. Tanulmanyok zirasa

A tanulményok zarasa az adott képzésre hatalyos Szakmai és vizsgakdvetelmény alapjan
keriil lebonyolitdsra komplex szakmai vizsga keretében.

Szt. 93. §[A szakmai vizsga]

(1) A szakmai vizsga 4llami vizsga, amely a szakiranyl oktatas soran megtanult, a képzési
¢s kimeneti kovetelményekben az adott szakmara specidlisan eléirt szakmai ismeretek
elsajatitasat orszdgosan egységes eljaras keretében méri.

A szakmai vizsgit 2 Kormany rendeletében meghatarozott rend szerint kell lebonyolitani.

A Szakképzés 4.0 stratégidra épiil6 egyiittmksdés eredményeként alakult ki a szakképzésrol
2016 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtisaré!
52616 12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

Szkt. 11. § (2) bekezdése szerint:

»& képzési és kimeneti kovetelményeket — a Kormany adott agazatért felel6s tagjanak
egyetértésevel — a szakképzésért felel6s miniszter hivatalos kiadvanyként az altala vezetett
minisztérium honlapjan (a tovabbiakban: honlap) teszi kézzé,”

21. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai
vezetdk kozotti kapcesolattartas formdja és rendje

21.1. Az iskolai diakénkormdinyzat

* A Szkt. 69. §-anak a 12/2020. (11.7.) korm. rend. 216. §-a alapjan jarunk el.

* A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tanéran kiwviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

*  Aziskolai didkdnkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiild&ttek bol,
allo diakénkorményzati vezet6ség iranyitja.

* A didkdnkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

* A didkénkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatéja altal megbizott neveld segiti.
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* Az iskolai diakénkormanyzat képviseletét a didkvezet6 és a didk-Onkormanyzatot segitd
oktato latja el.

+ A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa elétt diakdnkormanyzatot képviseld tanulonak vagy neveldnek ki kell kérnie
az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségének véleményét,

+ A didkonkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat milkddésérdl,

b} a didkdnkormanyzat miikddéséhez Dbiztositott anvagi eszkézok
felhasznalasardl,

¢} hataskOrei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l,

¢) az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat tdjékoztatisi rendszerének
létrehozasardl és mikodietésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatdsi intézményen
beliil milik6do tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének,
felelos szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarél.

« A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programijarél dont.

*+ A didkénkormanyzat iiléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét
ingyenesen hasznalhatja az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés szerint.

* A miikodéséhez sziikséges dokumenticidk, kiadvinyok készitéséhez a konyvtar
szamitogépeit és nyomtatdjat hasznalhatjik.

* Rendezvényeikhez, utazasaikhoz, tovabbképzésekhez az iskola anyagi segitséget nyiijt az
éves koltségvetésében meghatarozott Ssszeg hataraig.

* A didkdnkorméanyzat bevételeivel szabadon pazdilkodhat a sajat miikddési
szabalyzatdban régzitett médon.

+ Az iskolai didkkdzgytlés:

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkdzgyilést kell 6sszehivni.

- A diakkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkSnkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint

- Az iskolai diakkdzgytilésen minden tanulénak joga van részt venni.

- A diakkoézgylilésen a didkdnkormdnyzatot segitd nevels, valamint a
diakonkorméanyzat didkvezetdje beszamol az elbzd diakkozgyiilés ota eltelt
id6szak munkéjarol, valamint az iskola igazgatdja tjékoztatast ad az iskolai élet
egészér6l, az iskolai munkatervrdl, a tanuléi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

21.2. A tanulé altal, tanuléi jogviszonya alatt eléallitott, és az iskola
tulajdonaba Keriilt dologért a tanulonak jaré dijazds megallapitisinak
szabalyai

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

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé k6zotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulé illitott eld
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a tanuldi jogviszonydbol eredd kitelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
mtézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dfjazisban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t5lt6tt tanuld esetén szlilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény éallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mériéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kévetden az intézmény
igazgatdja tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesitésrdl és a bevétel mértckérdl, majd
irasban kételes ajnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapoddsnak tartaimaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskori tanul6 esetében a sziilé €s a tanulé) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértes, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni,

Tovabbi megéllapodas hidnyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotéra.

22. Az iskolai sportkér valamint az iskola vezetése kozitti
kapcsolattartis formaja és rendje

A mindennapi testedzést Ggy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvenét perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

Mind ezek meilett iskoldnk vezetSsége nem zarkézik el az intézmény lehetdségei adta
sportrendezvényekidl, illetve sportfoglalkozasoktSl, melyek szervezett formaban oktatd
vezetésével torténnek elsdsorban délutani idépontban.

23. A gyakorlati képzést folytatékkal, szervezékkel valé
kapcsolattartis médjai, formai

2019. évi LXXX. szakképzési torvény is kiemelt feladatnak tartja, hogy az elméleti és a
gyakorlati képzés 6sszhangban legyen, és minél gyakorlatorientaltabb legyen a szakképzés.
Iskoldnkban oktatott szakmak nagy részében a gyakorlati képzés arnya 70%. Ezért sem
mindegy, hogy a kiilsé gazdalkodé cégek milyen szinvonalu oktatast, képzést valésitanak

meg.

Tanuldink 10. évfolyamon keriilnek kapcsolatba a gazdalkodé szervezetekkel, A diskok

nagy része tamildszerzodés keretében vesz részt a dudlis képzésben.

A szakképzésben résyt vevi cégekkel, villalatokkal, villalkozdsokkal kdzos a célunk:
Gyakorlatorientalt, piacképes tuddssal rendelkezd szakemberek képzése a
munkaerdpiacra. Ennek érdekében szoros egyiittmiikddésre van szitkségiink.

A cégek egy része az v eleji sziildi értekezleten is részt vesz, igy a sziilék is megismerhetik

képviseldiket,

A szakmdk ¢jszakdja orszdgos rendezvényen a gyakorlati képzbhelyek egy része aktivan
részt vesz. (Pl.: BKV, Korpusz Taberna Kft., Oktatas 22 Kft)
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A szakmai vizsgak gyakoriati részére a kiilsé gyakorlati képz6hely késziti fel a tanuldkat. A
sikeres vizsga érdekében az elméleti szakmai tandr és a gyakorlati szakoktatd kézdsen
allitjak Ossze a vizsga anyagat.

A szakmai gyakorlati képzésért felelds igazgatOhelyettes a gyakoriati képzShely
kivalasztasatol a szakmai vizsgdig folyamatosan figyelemmel koveti a tanuldk tanulményi
elémenetelét. Elektronikus Uton gytjti be a gyakorlati helyekrdl a hidnyzasokat és az
érdemjegyeket. Folyamatos, napi kapcsolatot tart veliik. Evente t5bb alkalommal
meglatogatja a fobb képzdhelyeket. A j6 kapcsolat bizonyitéka, hogy egyes cégek az év
folyamén tSbbszdr is tAmogatjdk a képzéshez sziikséges anyagokkal iskolankat, valamint
részt vesznek kisebb feljitasi munkakban.

Elvarjuk, és figyelemmel kovetjiik, hogy a cégek térvényes kereteket betartva, humanus
kémyezetben, iskolankkal szorosan egyiittmiikddve folytassak a gyakorlati képzést.

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

24.1. A tanulo testi egészségét veszélyezteté helyzetek kezelése
Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémdt koteles jelenteni az ligyeletes vezet6nek,

A vezet6 az esemény vagy probléma sulyatdl fiiggden a kdvetkezo intézkedéseket teheti:
* ment6 értesitése,
*  jegyzdkdnyv felvétele,
» asziild/ wrvényes képviseld értesitése,
* az ligyeletes vezetd tajékoztatja az igazgatdt,
» rendkiviili belyzetrdl, eseményrdl, problémardl az igazgatd haladéktalanul
tajékoztatja a fenntartét,
24.2. A tanulé lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése
* Dbecsiiletsértés
+ ragalmazas
» kdzosségi oldalakon torténé kommunikacié
A tanul6, sziild jelzi a problémat az osztalyfonoknek. Ha az osztalyféndk nem tudja kezelni
a helyzetet, kérhet segitséget az ifjiisdgvédelmi felelést6l, vagy az iskolaval kapcsolatot
tartd pszicholégustdl. Amennyiben a probléma az iskola hatiskoérét tallépi, akkor az
igazgatd javasolja az illetékes hatosag megkeresését
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Mellékletek
1. sz. meliéklet

Taniigyi nyilvantartasok kezelésének, vezetésének rend je

A oktaté kételes nevel-oktaté munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz kapesolédd iigyviteli
tevékenységet elvégezni. Az osztalyféndk vezeti az elektronikus osztalynaplét, a torzslapot, és
kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovébbtanulassal Gsszefliggd nyilvantartast. A 12/2020 (I1.7.)
korm. rend. 25.§ - 41. §-ig terjedd rendelkezések iranyt addak.

A) Beirasi naplé

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

2. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.8 (1) ,Az iskolaba felvett tanuldk
nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni,”

3. A beirési naplét a teljes tanulmanyi id6 alatt a mindenkori tanulélétszam valtozasinak
megfelelden naprakészen osztalyonként, évfolyamonként és szakmacsoportonként
folyamatosan kell vezetni. A beirasi naploba torténd felvétel el6tt ellendrizni kell a tanulé
bizonyitvanyaban, hogy melyik évfolyamot végezte el sikeresen. Minden tanulét csak
egyszer, a beiratkozas évében kell beiri az osztlyanak, a szakjanak és az évfolyamanak
megfelel6 beirdsi naploba.

4. 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 95.§ (3) ,,A beirasi naplot az iskola vezetbje altal
kijeldlt — nem oktaté munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.”

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

6. A nyomtatvany kitoltése kék szinii tollal, olvashatéan, folydirdssal vagy nyomtatott
betiikkel torténik.

7. 2072012, (VHL 31.) EMMI rendelet 95.§ (4) ,,A tanulét akkor lehet a beirisi naplobdl
torolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.”

8. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (6) ,,Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott
adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértsi bizottsagi
feladatot ellaté intézmény részére azon tanulék nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kévetkezd
tanévben esedékes.”

9. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 95.§ (7) ,,A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat
a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldén teljesitik, tovabb4 azokat is, akik az
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iskolai k&telezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek
tényet a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.”
10. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 95.§ (9) alapjdn ,,A beirasi naplo tartalmazza a tanulé
1) naplobeli sorszamat,
2) felvételének id6pontjat,
3) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakeimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét,
4) anyja sziiletéskori nevét,
5) éllampolgarsagat,
6) jogviszonya megsziinésének id6pontjdt és okat, tovabbd annak az
intézmeénynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
7} éviolyamismétlésre vonatkozé adatokat,
8) az egyéb megjegyzéseket.

11. A nyomtatvany kiilive tartalmazza az iskola nevét és OM azonosit6jat, az évfolyamokat
és a tanitasi év datumat, az évfolyamra beirt tanulGk szdmat, a megnyitas és lezdras
id6pontjat, az osztalyfondk és az igazgato alairasat, valamint az iskola krbélyegzdjének
lenyomatét. A kiiliven kiilon kell jel6lni a szakmacsoportot vagy a szakmét,

12. A nyomtatvany belivein az egyes oszlopok kitSltése:

1. oszlop: Beirds sorszama — A beirisi sorszamot 1-es szamtol kezdve folyamatosan
keil szimozni.

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

3. oszlop: Melyik osztalyba iratkozott — Itt jel5ljiik meg az évfolyamot és a beiratkozis
iddpontjat.

4, oszlop: A tanulé neve, azonosité szdma, sziiletési helye, sziiletési ideje — A
szemé€lyl igazolvany, OM kartya és a TAJ-kartya alapjan rogzitjik a kért
adatokat.

5. oszlop: A tanulé Iakcime vagy tartézkodasi cime - A lakcimkartya alapjan régzitjiik
a kért adatokat.

6. oszlop: Allampolgérsiga — A személyi igazolvany alapjan régzitjitk a kért adatot.

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

8. oszlop: Személyi igazolvany szim, TAJ szam, Adészam - A hivatalos okmanyok
alapjan rogzitjilk a kért adatokat. (Mivel a killivre rdvezetjik a
szakmacsoportot vagy a szakmat, ezt az oszlopot felhasznalhatjuk ezekre az
adatokra.)

9. oszlop: A kimaradas kelte és az ok feltiintetése — Ha a tanuldi jogviszony
megszinik vagy sziinetel, azt a kilépés okanak és keltének feltiintetésével be
kell jegyezni (atvétel, zardvizsgat tett, betegség, fegyelmi biintetés, egyéb ok.

10. oszlop: Tankdteles tanulék kimaraddsdmak idépontja — Tankdteles tanulGk
esetében az évet és a honapot kell feltiintetni.

11. oszlop: Krtesités elkilldve az illetékes jegyzémek - Tankoteles tanulék
kimaradasakor kell kitSlteni.

12. oszlop: Keltezés — Tankételes tanulok kimaradasakor kell kit6lteni a bevezetés
datumat,

13. oszlop: Megjegyzés — Itt kell feltiintetni, ha a tanulé osztalyismétld, ha jogviszonya
megszint. Ha a tanul6 kimarad az iskolabél, akkor a nevét piros tintdval 4t
kell hizni a beirdsi napldban.
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13,

Ha a tanulé osztalyt ismétel, nevét az adott évfolyam beifrasi napléjaban kék tintaval 4t
kell hiizni és a megjegyzés oszlopba a kivetkezé zaradékot kell irni: »lanulmanyi ok
(betegség, fegyelmi biintetés) miatt osztalyt ismétel, atirvaa . ... .. osztalybaa .....sorszam
ald.” A megismételt évfolyam naplgjaba a tanulét be kell irni és a megj egyzés rovatba a
kbvetkez zaradékot kell irni: ,,Tanulmanyi ok (betegség, fegyelmi biintetés) miatt
osztalyismétl6, atirvaa ....,, osztalybol a ... sorszdm alol.

14. A beirdsi napl6 vezetéséért és a tankdteles tanuldk nyilvantartasaért az i gazgato a felelds,

15.

B) Torzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kévetd 30 napon beliil — elektronikus torzslapot allit ki, A
torzslap csak a jogszabalyban meghatérozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon
fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi id6re kiterjedéen — a tanul6 &v végi osztalyzatait, tovdbba
a tanuldk tigyeivel kapcsolatos déntéseket, hatdrozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
péttérzslapot kell kiallitani,

1.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelesi intézmények névhaszndlatarél 74.§ 96.§ 99.§ 112.§ 114§ 133.§ 194.§
paragrafusai szabalyozzak a fent nevezett taniligy-igazgatisi dokumentum vezetését.

A torzslapot az osztalyfénok feligyeli.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A papir alapi torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kilon-kiilén kiallitott egyéni
torzslapokbol és az egyéni torzslapok dsszefiizését szolgald boritobél (torzslap kiliv).

AZ elektronikus térzslap egy elélapbél, belivekb6l és boritdbol all.

5.

6.

Az iskola a tanul6krél — a tanévkezdést kdvetd harmine napon beliil — egyéni térzslapot
allit ki/ nyit meg.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszdmét,

»

b. a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartézkodas
jogeimét, a jogszerl tartézkoddst megalapozé okirat szamat, oktatasi azonositd
szamat, szitletési helyét és idejét, anyja szilletéskori nevét,

a tanulo osztalynapléban szerepld sorszimét,

& o

a tanul6 dltal elvégzett évfolyamot,

a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

o

f. akozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

g az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h. anevelbtestiilet hatédrozatat,
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10.

11.

12.

13.

14.

i. atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

j. a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabdl
kévetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

k. ki és atiratkozasi, éviolyamismétlési adatokat

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a tGrzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértér bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamét és kiallitasanak keltét, a felillvizsgélat idépontjat.

Az egyéni térzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul (nemzetiszin) szalaggal dssze kell
fitzni, kdreimkével ellatva, korbélyegzével hitelesitve, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas €s lezards helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgaté aldirdsat és az
intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.

A térzslap kitlive tartalmazza:
az osztily megnevezését,

b. az osztily egyém torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdsénak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

c. a hitelesitést végz6 osztalyfondk és az dsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

d. atdrzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
térzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelsit két dsszeolvaso-oktatd felelds,

A torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéscket a megfeleld zaradékkal kell feltintetni. Az
iskola altal alkalmazhatd zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A tdrzslapon javitani csak a kdvetkezd médon szabad:

A hibés szdveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni tigy, hogy az eredeti szveg olvashaté
maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy széveg kdzvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
szdt vagy szbveget beiri. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett szdveget &s az igazolo zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzé osztalyfondk és az intézményvezetd irja ala, és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti

A tdrzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibés széveg lefestésével, vagy
ragasztasdval javitani tilos.

A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezardsakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell hizni. Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az
iskola bélyegzbjével hitelesitve lezarja.
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15.

16.

I7.

18.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az osztalynapléban és a tdrzslapon a kijelslt oktatonak dokumentalnia kell a kdzosségi
szolgalat teljesitését

Térzslapok, pétidrzslapok nem selejtezheték. (a 12/2020 (IL7) Korm. rend. 4. sz.
melléklet ,,Irattari terve™ szerint)

Ha a tanul6 egy vagy tibb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kdvetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell aliapitani. Ha a
tanul6 t6bb iskolai évfolyam valamennyi kévetelményét teljesiti, az osztalyzatokat
valamennyi elvégzett éviolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanulé nem
teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kévetelményét, az egyes tantargyak osztdlyzatat
a torzslapjdn valamennyi elvégzett évfolyamon fel kel tiintetni, és a vizsga évében, ezt
kdvetben az adott évben kiéllitasra keriild év végi bizonyitvanyba be kell frni.

C) Bizonyitvany

. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A

bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga,
illetve a szakmai vizsga letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl —
kérelemre — a térzslap alapjan masodlat allithaté ki.

- Torzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan- kérelemre —

potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitviny azt tanusitja, hogy a tanulé6 melyik
éviolyamot mikor végezte el.

- Az €v végi bizonyftvanyt az osztalyfonsk llitja ki a torzslap alapjan. A torzslap személyi

¢s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola
igazgatbja dltal kijelolt két dsszeolvasé-oktaté felelds. A bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, vizsgaeredményeket a megfelelé zaradékkal fel kell tiintetni.
Az iskola altal alkalmazhat6 zéradékokat az 12/2020 (I1.7) Korm. rend. 2. melléklete

tartalmazza.

- A bizonyitvanyban, zaradék forméjaban fel kell tiintetni a tantargyi mentesség(ek) tényét

€s a hatirozat szamaAt.

. A bizonyitviny kitoltése kék szinii tollal, olvashatéan, folyoirdssal vagy nyomtatott

betiikkel t6rténik.

. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,

olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel é&s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2. sz, mellékiet

Teremhasznalati rend

A} Tantermek haszndlata
I. A tanitasi 6ra utan a tantermet tisztan, rendbe téve kell elhagyni.

2. Az iskola helyiségeit rendeltetésszerien kell hasznélni.

3. A szandékosan/gondatlanul okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.
(61t6z0k, mellékhelyiségek, ebédld, folyosdk és szaktantermek).
4, A Baleset- és Tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani, a balesetet azonnal jelenteni

kell a tanarnak/ligyeletesnek.

5. Az iskola létesitményeit a technikai dolgozdk nyitjak, majd a foglalkozasok
befejeztével, illetve a tanitdsi nap végén bezarjak, ha errdl az intézmény vezetdje masként
nem dont.

6. A tanul6k az iskola tantermeit, helységeit, eszkdzeit csak oktatd, osztalyfénok
feliigyeletével a munkavédelmi eldirasokat betartva hasznélhatjak.

B) A testnevelés Orik, sportfoglalkozasok, 16szoba; uszoda, valamint a tormacsarnok
hasznalati rendje

1. Kételezb felszerelés a sportfoglalkozasokon, tornacipd, tornanadrag, polé (lehetbség
szerint fehér, melegitd (jogging), — id6jarastol fiiggben.

2. A foglalkozas megkezdése elbit a tanuldk atslibzve, fegyelmezetten varjak az oktatét az
oltdz6ben vagy az osztalyteremben. Az 61t6z6t a foglalkozas megkezdése el6tt zarni kell.
A tanulok egyiitt vonulnak be, illetve le a tornateremhez, palyara a tanarral.

3. A toraterembe térténé le- és felvonulaskor, az ott tartézkodas alatt tanuldinkra az iskolai
hazirend, valamint balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesek.

4. A foglalkozasokra tiszta és ép felszereléssel kell megjelenni,

5. A foglalkozasokon semmiféle ékszer nem viselhetd. (kivétel a nem l6gos fillbevalo). A
kérméknek apoltnak €s visszavagottnak kell lennie.

6. Az eseti felmentéseket (szill6i, orvosi) irdsban a foglalkozas megkezdése elbtt kell atadni
a foglalkozast vezetd oktatonak.

7. Az egy foglalkozasnal hosszabb id6tartamra sz616 felmentést (konnyitett foglalkozisokra
valé kérelmet, stb...) csak orvosi, szakértbi bizottsagi javaslatra fogadja el az iskola
igazgatdja, illetve az ott tanitd oktato.

9. Az 1. pontban részletezett felszerelés hidnya — a foglalkozasrdl valé gyakorlati tivollét
miatt — igazolatlan hidnyzast vonhat maga utan.

10. A foglalkozast k&vetden a tanuléknak (tisztilkodast, atdltdzést kovetden) az Slt6zot
tisztan, rongalasmentesen kell atadni.

11. A lészoba hasznalatanak rendje kiilon szabalyozasban.

12. Uszoda hasznalatanak rendje kiilon szabalyozasban.

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

14. Az iskolai (véarosi, stb...) versenyeken a tehetséges tanuloknak koételességik az
intézményt legjobb tudasuk szerint képviselni.
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C) Szdmitégépterem hasznalati rendje és balesetvédelmi szabalyok

I.
2.

7.

A géptermekben oktaté feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos.
A gépeket bekapcsolni vagy a gépeken bejelentkezni csak a oktaté kifcjezett utasitasara
lehet.

- A termekben taldlhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kébeleihez

nyilni, a szdmitégépeket vagy mds, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezést
engedely nélkiil megbontani, a halozati eszkdzéket ki- vagy bekapesolni tilos &s salyos
fegyelmi vétségnek mindsiil. A szamitogépek és a szoftverek beallitisait az oktaté
utasitdsa nélkiill megvaltoztatni tilos.

. Az oktatok és mds iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (irodak, tanari szobak,

informatika terem tanari gépei) tanul6 nem hasznalhatja.

. A gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fizet,

konyv, irészer, adathordozd), ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot bevinni tilos.
Taskat csak kifejezetten vagyonvédelmi okbdl szabad behozni, és azt az oktaté altal
kijeldit helyen, a munkaasztaloktél tavol, a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat betartva
kell elhelyezni.

- Mas felhasznéléi nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos! A felhasznaléi

név kolcsonadédsa (4truhézasa) még ideiglenesen is tilos! Masvalaki jelszavanak
kideritésére iranynlé barmely kisérlet tilos!

Vallasi, etnikai, politikai, erkélesi vagy mas Jellegl érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklaté tevékenység (pl. szélsGséges nézeteket képviseld,
fajgyiilols, vagy pornograf anyagok megtekintése, térolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa) tilos.

8. Amennyiben a tandrai vagy tanéran kiviili szamitégép-hasznalat megkezdése elétt vagy

a hasznalat sorin barmilyen sérillés, rongilds, mitikodési hiba, rendellenesség
tapasztalhat6, a tanulo koteles azt azonnal jelenteni az oktatonak. Ha a tanulé ezt nem
jelenti, sajat maga felel érte. A szdndékosan elkévetett karokozasért az iskola
szabalyozasdnak megfelelen anyagi kdrtérités terheli az okozét.
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