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A Ceglédi Szakkepzési Centrum Kozgazdasagi és Informatikai
Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az oktatoi testlilet a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a
szakképzésrol szo016 torvény végrehajtasarol s mas jogszabalyok alapjan a Ceglédi Szakképzési
Centrum Koézgazdasagi és Informatikai Technikum szervezeti felépitését, valamint miikodésének
szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg.

I.  Altalanos rendelkezések

A. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
tagintézmény szervezeti felépitését, a tagintézmény miikodésének belsé rendjét, belsd és kiilsé
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe,
annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint a tagintézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kierjed a tagintézmény minden alkalmazottjara, illetve munkavallaldjéara,
tanulojara.

B. A tagintézmény jogallasa, tevékenysegi kore
(1) A Ceglédi Szakképzési Centrum Kozgazdasagi és Informatikai Technikum a 2015-ben

létrejott Ceglédi Szakképzési Centrum tagintézménye.

A centrum tobbcélu szakkepzési intézmény, amely a centrum székhelyén mikodo
kozponti egységbdl, és a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és miikodeési szabalyzata altal meghatéarozott feltételek kozott — onalldoan végzo
szervezeti egység. A tagintézmények szakmai tekintetben ©nallésagot élveznek a
centrumon beldil, amit a centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

A tagintézmény jogelddje: Az 1968. évben Cegléd Véarosi Tanacsa altal alapitott
intézmény.

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

A tagintézmény, kilon intézményegységgel nem rendelkezik.

(3) Az alapitdi jogot Kulturalis és Innovacids Minisztérium — 1054 Budapest, Szemere utca 6.
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minisztere gyakorolja.
(4) A tagintézmény:
o Kozfeladata: kozoktatas (neveld-oktatd munka)
e Tipusa: technikum (OM azonosit6ja 203068/004)
e Engedélyezett tanul6 1étszama: 700 £6
o alapito okirat szama kelte: 11/1876-1/2025/PKF, Kelt: 2025. jalius 31.

Szakképzési és egyéb alapfeladata:

technikumi nevelés-oktatas
nappali és szakmai oktatas felnéttek részére — harom délutan
érettségire €s technikumi szakmai vizsgara felkészitd (5 év)
érettségi utani technikumi szakmai vizsgara felkészitd (2 év)
szakmai oktatas felnéttek részére — harom deélutan

szakképesitések:
Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli tigyintéz0
A szakma azonositd szama: 5 0411 09 01

Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi tgyviteli igyintéz6
1.3 A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

Az 4gazat megnevezése: Informatika és tavkozleés
1.2 A szakma megnevezése: Szoftverfejlesztd €s -teszteld
1.3 A szakma azonosit6 szama: 5 0613 12 03

Az agazat megnevezese: Informatika és tavkozlés
1.2 A szakma megnevezése: Informatikai rendszer-és alkalmazés-iizemeltet6 technikus
1.3 A szakma azonosité szama: 5 0612 12 02

A tagintézmény szakmai mikodését a szakmai program hatarozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervre (NAT) és a kerettantervekre éplil.

A tagintézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hatariddk kittizésével, —
valamint a felelésok megjelolésével. A munkatervet az oktatoi testilet a tanévnyitd
értekezleten fogadja el.

C. Az SZMSZ jovahagyasa, médositasa, hatélya, nyilvanossaga

Az SZMSZ és mellekletei a tagintézmény valamennyi tanulojara és alkalmazottjara nézve
kotelezd érvénnyel birnak.



Az intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testulet, az iskolai diakénkormanyzat, tovabba a Gzemi
tanécs véleményeének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,

e acentrum,

e az oktatoi testiilet,

e aziskola igazgatoja,

e adidkonkormanyzat.

A tagintézmény eredményes ¢€s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az
iskola igazgatdja az SZMSZ véltoztatasa nélkil is modosithatja.

D. Az SZMSZ és a szakmai program megismerésének rendje

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

Az SZMSZ és a szakmai program egy-egy nyomtatott példanya megtekinthet6
e az iskola titkarsagan,
e aziskola kdnyvtaraban,
e az iskola nevel6testileti szobajaban,
e az iskola igazgatohelyetteseinél.
Az SZMSZ és a szakmai program digitalis példanya megtekinthetd
e az iskola honlapjan. www.ckik.hu
Az SZMSZ-t és a szakmai programot a szakképzés informéacios rendszerében kdzzéteszi.
Az SZMSZ és a szakmai program rendelkezéseirdl tovabbi tajékoztatas kérhet6 az iskola
igazgatojatol, igazgatohelyetteseitdl a fogaddordkon vagy — ettdl eltéréen — eldre egyeztetett
id6pontban.

. A mUkodés rendje, gyermekek, tanuldk, az

alkalmazottak és a vezetdknek a nevelési oktatasi
intézményben valo benntartézkodas rendje

A. Atanév és a tagintézmény munkarendje

(1) A tanév szeptember ho elsé napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart a miniszter
évenkeénti rendelete alapjan. A tanév helyi rendjét az oktatoi testllet hatdrozza meg, és rogziti az
éves munkatervben, amelynek elkészitéséhez az igazgato kikéri a centrum, az iskolaszék, az iskolai
szilo1 szervezet, a tanulokat érintd programokat illetéen az iskolai didkdnkormanyzat és az érintett
munkakdzdsségek véleményét is.


http://www.ckik.hu/

(2) A tanév helyi rendje tartalmazza a tagintézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

e az oktatoi testuleti értekezletek idépontjait,

e akdtelezo és tagintézményi megemlékezések €s linnepségek megrendezésének modjat és
id6pontjat,

e atanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

e az esetleges projekt- és temahetek rendjét

e vizsgak (felveteli, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, helyi, érettségi, szakmai) rendjét,

e a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli, nyari) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein
belll,

e abemutatdorak és foglalkozasok rendjét,

e sziil6i fogadonapok, fogadoodrak rendjét,

e anyilt nap megtartasanak rendjét és idejét

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

e minden egyeb, az oktatoi testilet altal szilkségesnek itélt kerdést.

(3) A tanév helyi rendjét, valamint a tagintézmény hazirendjének szabdlyait, a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

(4) A tagintézmeny reggel 6 oratol 19 oraig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

(5) Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton €és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. A tagintézményt egyébként zarva kell tartani.
A tagintézmény a tanitési szlinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva.

(6) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, az
Orarend alapjan torténik a oktatok vezetésével a kijel6lt tantermekben, az aldbbiak szerint:

e anapi tanitasi 1d6 7.15-kor kezdddik

e atanoran kivili foglalkozasokat 17 éraig be kell fejezni

¢ indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el
e atanitasi orak idOtartama: az elsd és 10. tanora 40 perc, a tobbi 45 perc
e atanuldi étkeztetést 12 Ora és 14%° kozott kell lebonyolitani.

(7) A tanitasi 6rak (foglalkozésok) latogatasara kilon engedély nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésuk utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgat6d és az
igazgatdhelyettesek tehetnek. A tanitési 6rak tanuldkra vonatkozo szablyait a hazirend tartalmazza.

B. A tanuldknak, az alkalmazottaknak, és az iskolaval jogviszonyban
nem alléknak a benntartdzkodasi rendje

(1) az iskola tanul6inak a hazirend szerint

(2) az iskola dolgozodinak a kollektiv szerzddés €s a hazirend szerint

(3) az iskolaval jogviszonyban nem alloknak, az iskolaba belépéskor:
e aportas felirja az adatait, az érkezésének céljat, a keresett személy nevét,
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e a portas megbizonyosodik arrol, hogy a keresett személy az épiiletben van, majd
tajékoztatja a vendéget, hogy hol talalja meg az illetdt,
e a vendég egy VENDEG feliratd kitlizét kap a portastol, amelyet a tagintézmény
elhagyasaig viselnie kell,
(4) aportas az épiilet elhagyasakor rogziti a tavozas idépontjat.
(5) A benntartozkodas alatt a keresett személy a felelés a vendégért, annak cselekedeteiért.

C. Atagintézmény munkarendje

(1) A tagintézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. A
tagintézmény vezetdi heti beosztas alapjan latjak el az tligyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes
vezetének 7° és 151 kozott kell az iskolaban tartozkodnia. Az tigyeletes vezeté akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tigyeleti
feladatokat ellatd személyt.

A tagintézmény hivatalos munkaideje: hétf6t6l péntekig: 6 oratol 19.30 oOréig.

A technikai dolgozok munkaideje: kilon Gtemezeés szerint.

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

A alkalmazottak munkakori leirasait az igazgatohelyettesek készitik el, és az igazgatd hagyja
jova. Minden alkalmazottnak és tanuldnak a tagintézményben be kell tartania az altalanos munka-
és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a tagintézmény megbizott munkatérsa
tartja.

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

(4) Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
tagintézményben dolgozo oktato heti teljes 40 6ras munkaideje

o a kotelezd tanitasi 6rabol, a tanuldk teljesitményének értékelésére, az adminisztracios
feladatokra forditott idobol,

e a neveldmunkara, gyermek-és ifjusagvédelemre, tanuld balesetek megeldzésével
Osszefiiggd feladatokra forditott idobdl,

e Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletére forditott id6bal,

o afoglalkozasok eldkészitésével osszefiiggd feladatokra forditott idébal,

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

e a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd egyéb feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol 4ll.

A munkabeosztasok 6sszeéallitdsanal alapelv a tagintézmény zavartalan feladatellatasa és a
oktatok egyenletes terhelése.

(5) Az oktatdk napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettesek
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval. A tanorédk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

(6) Az oktatd a tagintézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése eldtt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.



(7) Az oktatbnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésér6l gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas elker(ilése érdekében a
oktatot hidnyzasa esetén — lehet6ség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

(8) A hatélyos papir alapt tanmeneteket az iskola igazgatohelyettesi szobajaban kell tartani.

(9) A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
elott egy oraval jelezni kell a tagintézmény igazgatohelyettesének.

(10) Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — foglalkozasi 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, az igazgatohelyettesek, munkakdz0sség-
vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

(11) Az oktat6-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a nevelési igazgatohelyettes allapitja meg, és az igazgatd hagyja jova. Az egyes reszlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kézektatasi tagintézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

(12) A tanuldk munkarendjét e szabalyokon feliil a hazirend hatarozza meg.

(13) Kiemelt munkavégzésért jar6 Kkereset-kiegészités feltételeit, a teljesitménypdtlék
alkalmazaséanak elveit a kollektiv szerzddés szabalyozza.

lll. Az oktatdéi munka belsé ellendrzési rendje

(1) A belso ellendrzés kiterjed:
e a tagintézményben hasznalt dokumentumokra (e-napld, anyakonyvek, beirasi
napldk, tanmenetek stb.)
e apedagdgiai munkara, a tagintézmény mikodésére
e agazdasagi tevékenységre
(2) A belsd ellendrzésben részt vevok kore:
igazgato
igazgatohelyettesek
gyakorlati oktatas koordinal6ja
munkak0z0sség-vezetok
e osztalyfonokok
(3) A belso ellenbrzés rendszere:
bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgaté
anyakonyveket — évente 1 alkalommal — igazgat6 és osztalyfonok
tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkak6zdsség-vezetdk, igazgatohelyettesek
e-naplot — hetente 1 alkalommal - osztalyfénok, havonta 1 alkalommal
igazgatdhelyettesek.

e A tanév végén leellendrzott e-naplobdl osztalyonként kinyomtatjuk a haladasi és
osztalyozo reszt, a hianyzasokat és a bejegyzeseket. Az igy elkeszitett, immar papir alapu
osztalynaplokat az osztalyt tanitd tandrok alairasukkal hitelesitik, az osztalyfénok
lepecsételi, és az iskola irattaraba kerdl.

e Az e-naplo a rendszergazda felligyelete alatt all, adminisztracios jogkorrel rajta kiviil az
igazgatd és helyettesei rendelkeznek.

(4) A pedagdgiai munka, tagintézmeényi miikodés belso ellendrzésének rendje:
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Az ellenorzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza, mely az adott tanév éves munkatervének része.

(5) Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, gyakorlati foglalkozasok és a tanitési 6ran kivili foglalkozasok latogatésa
e atanuldi munkak vizsgélata
e az irdsos dokumentumok vizsgalata
e irasbeli, szobeli beszamoltatas.
(6) Az ellendrzés kiemelt teriiletei:
A tananyag Utemezésének betartasa.
A tanuldk folyamatos értékelése.

(7) Minden szaktanar és osztalyfénok koteles a munkakorével kapesolatos tigyviteli munkakat
hatariddre, pontosan elvégezni.

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

(8) 2022. szeptember 1-t6l életbe 1ép6 Mindségiranyitasi Rendszer szabalyozza az oktatok
értékelési rendszerét. Az oktatok értékelését haromévente az igazgat6 végzi, illetve az intézmény
legalabb kétévenként atfogd dnértékelést végez.

V. Vezetési szerkezet

A. Az iskola vezetése

A centrum élén a f6igazgaté all, helyettesei a szakmai foigazgatd helyettes és a gazdasagi
foigazgatod helyettes. A centrum tagintézménye €lén a igazgato (a tovabbiakban: igazgato) all, aki
igazgatdi tevékenységét két igazgatOhelyettes és egy gyakorlati oktatas koordinaldja |
kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az eldbbieken kiviil az iskolatitkarok.
(1) A féigazgatod
a) felel a centrum, valamint a tagintézmény szakszerli és torvényes mukodéséért,
gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
c) dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
d) felelds a tagintézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli a centrumot.
(2) Az igazgato felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) jovahagyja a tagintézmeény szakmai programjat,
C) az oktatoi testulet vezetéséert,
d) az oktatdi testulet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal,
szlildi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaert

1) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben

m) felkéri a mindségiranyitasi csoport (MICS) tagjait a mindségiranyitasi rendszer
miikddtetésének feladataira.

A MICS tagjai maguk koziil megvalasztja a vezetot.
A MICS tagjainak feladatai:

megalkotja a Mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasat

részvétel az onértékelésben

adatok gytijtése és szolgaltatasa

partneri méerésekben val6 kozremiikodés

az Onértékelés ertékelési teruletenkénti értékelési feladatai

részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a folyamatszabalyozasokat
végz0 csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozd fejleszté csoportokban, a
fejlesztések részvételeben
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V. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formai, tovabba vezetdk kozaotti
feladatmegosztas a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A. A tagintézmény szervezeti felépitése

tanligy-igazgatasi

i 5 konyvtéros
igazgatohelyettes onyvtaro
munkakézbsség_ -,
vezetdk \
oktatdok
nevelési munkakoézosség- e
i 5 vezetbk
igazgatohelyettes oktatéok
oktatéok

gyakorlati oktatds

IGAZGATO koordinaldja \
munkakG6z6sseg- igyviteli dolgozdk

vezetGk

MICS

gazdasagi eléado,
gazdasagi
ligyintézé

iskolatitkarok
rendszergazda,

szamitastechnikai
asszisztens
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Miiszaki dolgozok:

karbantarto
hivatalsegédek
portas
konyhalany

Ugyviteli dolgozok:
- technikus
- adminisztrator

B. A tagintézmény vezetése

(3) Az igazgatd feladatait az igazgatdhelyettesek kozremtikodésével latja el. A
tagintézmény igazgatohelyettesi megbizasokat — az igazgatd javaslata alapjan — a féigazgatd
adja. A megbizéas 5 évre szdl.

(4) A kibovitett vezetdség az igazgatd dontés-elokészité, véleményezé és javaslattevod

testulete.

Tagjai:

igazgatd

igazgatdhelyettesek

gyakorlati oktatas koordinaléja

a didkonkorményzatot segitd tanar

a Uzemi tanécs vezetdje

az érdekképviseleti szerv megbizottja
a szakmai munkakozosségek vezetoi.

A kibdvitett vezetdség az éves munkatervben Utemezettek szerint és szikség estén

tlésezik.

(5) Az iskolavezetdség munkajat segité demokratikus forumok:

az oktatoi testilet

a sziiloi szervezet

a diakonkormanyzat

a szakmai munkako6zéssegek

a izemi tanacs

az alkalmazotti kbzosség

a munkahelyi érdekvédelmi szervezet

C. Azigazgato

(1) Az igazgato jogkorébe tartozik:

a tagintézmeny képviselete a hataskorébe tartozo tigyekben

a szakmai, pedagogiai tevekenység iranyitasa

a centrum szervezeti és mitkodési szabalyzatiban raruhazott munkaltatoi
jogkdr gyakorlasa a alkalmazottak felett

a folyamatos belsd ellendrzés iranyitasa
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e cgyiittmikodés
- az érdekképviseleti szervekkel
- a alkalmazotti tanaccsal
- a didkdnkorméanyzattal
- a sziil6i szervezettel
- a mukodtetovel.

(2) Hataskoreben megosztja
e ataniigy-igazgatasi igazgatohelyettessel
a szakmai, pedagdgiai munka és a tanigyi tevékenysegek szervezéset,
irdnyitasat, szinvonalanak folyamatos ellendrzését, segitését
e anevelési igazgatdhelyettessel
a nevelési tevékenység, az adminisztracids munka szervezését,
irnyitasat, ellenérzését, segitését.
(3) Hataskorében atruhazza

. a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesre
az erettségi és tanulmanyok alatti vizsgak szervezését, iranyitasat,
ellendrzését,

az alkalmazottak munkakorilményeire  vonatkozd — kérdések
tekintetében az egyeztetési kotelezettseg gyakorlasat
. a nevelési igazgatohelyettesre
a tanuldk fegyelmi tgyeinek intézéset,
egyeztetd eljaras megszervezése
az iskolai rendezvények kozvetlen iranyitasat, ellendrzését
. a gyakorlati oktatas koordinaléja re
a hazai és kolfoldi gazdalkodé szervezetekkel és kulfoldi
partnerintézményekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat,
a szakmai gyakorlati képzés szervezését, iranyitasat, és a munka
szinvonalanak folyamatos ellendrzését,
a szakmai oktatas felnbttek részére képzésének szervezését, iranyitasat,
¢s a munka szinvonalanak folyamatos ellendrzését.
Ezen tilmenben a tagintézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja — jelentési és
beszamolasi kotelezettség mellett — felelés a maga teriiletén.

D. Az igazgatohelyettesek

Vezetd beosztasu oktatok, akik tevékenysegiket az igazgatd iranyitasa mellett latjak el
munkakori leirdsuknak megfelelden.

E. A gyakorlati oktatas koordinaléja

Vezet6 beosztast oktato, aki a szakmai gyakorlati tevékenységeknek és a tagintézmény kiilsé
szakmai kapcsolatainak iranyitoja. Feladatat a munkakori leirasa alapjan latja el. A 2011. évi
CLXXXVII. (4n. szakképzeési) torvényben foglaltaknak megfelelden felveszi a kapcsolatot,
egyeztet, és el6késziti az egylittmiikodési megallapodasok megkotését a szakmai gyakorlati
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képzési helyekkel. Ellen6érzi az adott helyszineken a torvényben el6irt feltételek
megvaldsulasat és a foglalkozasi napldkat.

F. Oktatdé munkakori leiras-minta

Munkakor

Beosztas:

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Munkavéegzés

Hely: Ceglédi Szakképzési Centrum Kozgazdasagi es Informatikai Technikum;

2700 Cegléd, Kossuth F. u. 32.

Heti munkaidd: 40 Ora
Munkaidd beosztds: 6rarend szerint

Kotelességek
Feladatkor részletesen:

>

Nevel6 — oktatd munkajat tervszerlien végzi a szakmai program egységes elvei, céljai
alapjan, a hatékony mddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Felkészil a
foglalkozasokra, tanitasi orakra, elékésziti azokat.

Az oktatd - a szakképzO intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatéarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. Ebbe bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a foglalkozasok ¢és a kotelezod
foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok id6tartamat. A munkaid6 fennmarad6 részében az oktatd6 munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

Mint az oktatoi testilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kdzos hatarozatok meghozatalat.

A szakmai program alapjan targyilagos szakmai ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu es érdekes foglalkozasokkal fejleszti kepességeiket.

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

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd foglalkozasokkal és/vagy tanuld kisérleti
tevékenyseggel segiti a tanulasi folyamatot.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét szobeli feleltetés, hazi feladatok,
irasbeli dolgozatok es tanari megfigyelés segitségével.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat, betartatja kotelességeiket. Az iskola pedagogiai értekrendje szerint
neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, kiilonds tekintettel arra, hogy személyisége,
viselkedése, hangneme, munkafegyelme példa legyen a tanulok el6tt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi tanuldi felligyeletet, valamint ellatja az
iskola miikddésével, alapfeladataval Osszefliggd tandrai és tanoran kiviili nevelési
feladatokat.
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Az tnnepélyek, versenyek, iskolai sport, kulturdlis, tanulményi és szabadidds
rendezvények szervezésében és megvaldsitdsdban aktiv szerepet véllal. Jelen van a
tagintézményi programokon, és beosztas alapjan ellatja a tanulok Kiséretét,
fellgyeletét.

Pontosan elvégzi a oktatd munkakorrel Osszefiiggd tigyviteli tevékenységeket.
Folyamatosan beirja orait, foglalkozasait, a tanuloi értékelés soran adott érdemjegyeket
az e-naploba, a szakkori, tanuldszobali, sportkori, korrepetaldsi naploba. Az irasbeli
dolgozatokat a Hazirend eléirasai szerint elbiralja. A hazirendet, a Szakmai programot,
a szervezeti és milkodési szabalyzatot és az éves munkatervet ismeri, eldirasait
pontosan betartja.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakertelmének alland6 gyarapitasa
(7 évenkénti kotelezd tovabbképzés).

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdssége munkajéban, rendben tartja a
rabizott iskolai taneszkdzoket, felszereléseket, szertarat, tanari segédeszkdzoket,
berendezéseket.

A Szakmai program szerint neveli és oktatja a tanulokat, egyiittmiikodik az
osztalyfénokkel, a oktatd és nem oktatd kollégakkal.

Részt vesz a fogaddorakon (sziikség szerint a sziil6i értekezleteken), rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok eldémenetelérdl, fejlodésérol.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatdé, az igazgatOhelyettesek, a gyakorlati oktatds koordindldja és a
munkak0z0sség-vezetd utasitasait.

Feligyeletet lat el az osztalyozo, felvételi, érettségi, szakmai, javito- és potlo
vizsgakon. Sziikség szerint tanitas nélkili munkanapokon is munkat végez az igazgato
utasitasa alapjan.

Tanodraja el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, akadalyoztatisa vagy
betegsége esetén iddben értesiti az ligyeletes vezetdt. Hosszabb tavollét esetén
gondoskodik a szakszerii tovabbhaladashoz sziikséges tananyagok megjelolésérol.
Hatarid6re, magas szinvonalon és formaban elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

A testneveld tanar az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott
mérési idoszakban elvégzi a tanulok fizikai fittségének mérését és a mért adatokat
feltolti a kozponti NETFIT rendszerbe.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a jogszabalyok oktatdi testilet tagjanak és a oktatonak biztositotta jogokat.
Szakmai hataskore az altala vezetett tanulocsoportokra, pedagogiai hataskore az iskola
valamennyi tanulécsoportjara kiterjed.

Munkakdri kapcsolatok:

Napi kapcsolatot tart az oktatoi testiilet tagjaival, az igazgatohelyettesekkel, sziikség szerint az
igazgatoval, az iskolatitkarral, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival (szaktanarokkal,
nevelési tanacsaddkkal stb.).

Felelosségre vonhato:
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjdban a szakmai program kévetelményeinek megvalositasaért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelésségre vonhato kilondsen:
» Munkakori feladatainak hataridén tali, pontatlan, hianyos elvégzéséért.
» A vezetOi utasitasoknak az elvarasoktol eltéré végrehajtasaért.
> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és titoktartds, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseért.
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak gondatlan hasznalataert.
> A munkakori leirdsban foglaltak megsértéseért.
Jutalmazhato:
> Tartos, szinvonalas, pontos, lelkiismeretes szaktanari és osztalyfonoki munkajaért.
> A vezetOk altal elrendelt feladat, megbizas pontos, eredményes megvaldsitaséért.
» Diakjai versenyeredményeiért.
» Kiemelkedd, példamutatéd és eredményes munkaveégzéséeért.
Védelemben részesul jogainak, emberi méltosdganak megsértése esetén.
Munkakorilmények:
A tanariban sajat irdasztala és szekrény része van.
Hasznalhatja a munkajahoz szikséges technikai eszkdzoket (telefon, szamitogépek,
fénymasoldk, projektorok, aktiv tabla, digitalis zsurkocsi stb.).

G. Munkakori leiras-minta, az osztalyfonok feladatai

Tanitvanyai testi-lelki fejlédését a szakmai programnak megfeleléen iranyitja. Osztalya
fegyelmi-tanulmanyi helyzetét folyamatosan figyelemmel kiséri, dokumentalja, €s a sziikséges
intézkedéseket megteszi (sziilok értesitése, iskolavezetés tajékoztatasa stb.).
Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével kozosen készit tanmenetet, munkajat ennek
alapjan vegzi.
Egyéniségével, beszédének és cselekedeteinek 6sszhangjaval példat mutat didkjainak.
Az osztalyozd konferenciakra az osztalyara vonatkoz6 megallapitdsokat 6sszegzi, s dontésre
elokésziti.
Adminisztrativ teendoi:
Anyakonyv, elektronikus naplo kitdltése, vezetése
Bizonyitvany kitoltése, ellendrzése
Statisztikak, felmérések elkészitése
Levelezések lebonyolitasa
Kapcsolattartas:
- a sziilokkel
- az osztalyban tanito szaktanarokkal
- az iskola vezetoségével

- a munkakdzosség vezetdjével

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tanarral

- a didkdnkorményzatot segitd tanarral

- az illetékes 6nkormanyzatokkal, pedagdgiai szolgaltato intézményekkel
Tanoran kivili tevékenység:
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A szakmai programnak megfeleléen:

Szinhazlatogatasok

Muzeumlatogatésok

Kirandulasok

Mas osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa, értékelése

Iskolai programok szervezése, lebonyolitasa, értékelése.
Elvégez minden igazgat6i megbizassal kapott osztalyfénoki feladatot.

A munkakori leiras Kiegészitése szakértok és szaktanacsadok szamara

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden:
4. § (5) Az a Mesteroktatd fokozatba besorolt oktatd, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenbrzésben, a oktatok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt
vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el, munkaid6-kedvezmeényben részesil. A neveléssel-
oktatéssal lekotdtt munkaideje nem lehet tobb heti tizennyolc 6ranél, tovabba tanitasi hetenként
legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés alél mentesiteni kell a
szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.
37. § 1a) Ha [a probamindsités] alapjan Mesteroktatd fokozatba besorolt oktaté a 4. § (5)
bekezdeseben meghatarozott feladatok ellatasara egy évben kevesebb, mint huszondt
alkalommal kap megbizast, akkor azokon a napokon, amikor a munkahelyén torténd
munkavegzés alol mentesitve van, kételes az OH felkérésére
a) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés (tanfeliigyelet), valamint a mindsitd vizsga,
mindsitési eljaras jogszert és szakszerti lebonyolitasanak ellendrzésével kapcsolatos, tovabba
b) azon a szakteriileten, amelynek megfelelé oktatd-tovabbképzésben részt vett, szakértoi,
szaktanacsadoi feladatokra felkészitd tovabbképzésen eldadoi feladatokat ellatni.”

VI. Iskolai kozosségek

A. Az alkalmazotti k6zdsség

(1) Az alkalmazotti kzdsségbe az iskola minden dolgozoéja beletartozik.

A tagintézmeny oktatoi testillete oktatokbol all. Az oktatoi testiilet hatarozza meg alapvetéen
a tagintézmény szakmai munkajat. Az oktatdi testiletet és azok képvisel6it jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) A tagintézmény kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — a tagintézmény vezetGje, az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikdést.

(3) A kapcsolattartas formai kulondsen: értekezletek, megbeszélések, forumok, ulések,
tagintézményi gyilések. A tagintézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

(4) A kiilonboz6 dontési forumokra, oktatoi testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, es véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben Kkell
rogziteni.
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(5) A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a igazgatd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy a tagintézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

B. A tanuloi kozdsség és kapcsolattartasanak rendje

(1) Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségeben azonos orarend szerint egyutt tanuld didkok
egy osztalykézosséget alkotnak.

(2) Az osztalykdzosség tanuldlétszamanak maximuma rendeletben meghatarozott, az
osztalykdzosség élén oktatd vezetdként az osztalyfonok all.

(3) Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok feladata az osztalyban tanitd
oktatok osztalyértekezletének 0sszehivasa az osztalykdzossegben tapasztalt problémak
megoldésara.

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

C. Diakkdzosségek

(1) A tanuldkozosségek dontési jogkort gyakorolnak — az oktatoi testllet véleménye
meghallgatdsdval — sajat kozosségi életiik tervezésében, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasaban, és képviseltethetik magukat a didkdnkormanyzatban.

(2) Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd k6zos tevékenységiik megszervezésére,
a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét és mitkodését az oktatoi testilet segiti. A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — az
oktatéi testulet veleménye meghallgatdsaval — sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztdsdban, és jogosultak képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban.

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

A diakkori kérelemnek tartalmaznia kell:

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

— az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiségigény),

— a didkkor valasztott felel6s vezetdjének nevét és osztalyat,

— a feliigyeld, vezetd oktatd neveét.

(4) Az igazgatd a didkkor céljatol és teveékenységétdl fiiggden, mérlegelési jogkorében
engedélyezheti a didkkdr megalakitasat, illetve az iskola épuletének hazirend szerinti
hasznalatat. Diakkor alakitasa csak akkor tagadhaté meg, ha tevékenysége jogszabalyba
Utkozik, miikodtetése nem megoldhato a tagintézmény keretei kozott. A tagintézmeényben
miik6d6 diakkorokrol nyilvantartast kell vezetni a (3) bekezdésben foglalt adatokkal.

D. Diakkozgytulés

(1) Az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékoz6do foruma a diakkozgytlés.
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(2) A diakkozgytilés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

(3) A diakkozgytilés — az iskolai didkdnkorményzat dontése alapjan — kiildottkozgyiilésként
is megszervezheto.

(4) A diakkozgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6
diakkozgytlés ota eltelt idészak munkajarél, kilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi
jogok helyzetérdl €s érvényesiiléséral.

(5) A didkkozgyulésen a tanuldk az iskola életét érintd iligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

E. A didkdnkormanyzat (DOK)

(1) A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségii és
oktato szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz
meg Otéves iddtartamra.

(2) A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményenek kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskdrei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjérol,

e)az iskolai didkdnkorméanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérdl, valamint

f) amennyiben a tagintézményen beliil miikodik tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége,
tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak meghizésarol.

(3) A didkénkormanyzat SZMSZ-ét a véalaszto tanulokozosseg fogadja el, és az oktatdi
testulet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyéasarol az oktatoi
testlletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
tagintézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) A didkdnkormanyzat véleményet ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa elott.

e) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

f) atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

i) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

J) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
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k) a tagintézmény dokumentumai nyilvanossaganak SZMSZ-beli szabalyozasaval
kapcsolatban,

I) atagintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

m) az SZMSZ mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositasanal.

(6) Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményenek kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, €s az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megeldzéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

(7) A didkdnkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

(8) A diakkdzgytilés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint.

(9) A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elbtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A diakdnkormanyzatok jogosultak szovetseget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

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

F. A sziiloi szervezet

(1) Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, a
tagintézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet (Sziil6i Munkakozosséget — SZMK) hozhatnak Iétre.

(2) A tagintézményben mitkodé SZMK képviseleti uton valasztott sziil6i szervezet.

(3) Egy osztaly tanuldinak SZMK-javal az osztalyféonok kozvetlen kapcsolatot tart. Az
SZMK tagintézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy
a valasztott elndk juttatja el a tagintézmény vezetdségéhez.

(4) Az SZMK-t az igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett iddpontokban félévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad a tagintézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

(5) Az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az iskolai
SZMK egyeteértése is szlikséges.

(6) A sziildi szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a centrumhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.

VII. A tagintézmeény bels6 kapcsolatai

A kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszelések, forumok, bizottsagi ulések,
tagintézményi gyilések. A tagintézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

Az iskola vezetdsége minden tanitasi hét hétféjén vezetdi értekezletet tart, melyen
megbeszélik, értékelik az elmult hét munkdjat és megtervezik a kovetkezd hét feladatait. A
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megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil. Fenti értekezletr6l minden tanitasi hét hétféjén az 3- 5.
szlinetben rovid tajékoztatast ad a vezetdség. Errdl a nevelési igazgatohelyettes kivonatot készit
¢s a tanariban a faligjsagra kihelyezi a kovetkezd értekezletig, utdna a kivonatot iktatja. A
kivonatot az iskola belsé levelezési rendszerében elkildi minden dolgozonak. A bels6
levelezérendszer és az e-napld hasznalata el6segiti a rendszeres informacidaramlast.
Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd az altalinos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

Ha az igazgat6 sziikségesnek tartja, a honap elsd keddjén 14°0-t6l oktatoi testiileti értekezletet
hiv 0ssze, melyen az oktatdi testiilet az iskolat érint6 feladatokat megbeszéli, sziikség esetén
dont. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Indokolt esemény miatt az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek az iskolaradion keresztill
rendkivili oktatdi testuleti megbeszélést hivhatnak dssze.

Az igazgaté minden honap elsé keddjén 14 oratdl munkaértekezletet tart a technikai
dolgozokkal. Ezen érteékelik az elmult hdnap munkéjat, tapasztalatait, problémait, Megtervezik
a kovetkez6 honap munkajat. A tavollévd dolgozokat az els6 munkanapon az iskolatitkar
tajékoztatja.

A keddi oktatdi testlleti megbeszélés soran felmeriilt, a tanulokat érinté tigyeket az
osztalyfonokok tovabbitjak. Kiemelten fontos eseményekrdl tanitdsi napokon a 3. sziinetben
iskolaradion keresztul értesitjiik a tanulokat. Az ellendrz6 konyvbe az osztalyfonok iratja be a
szllo6i értekezlet, fogadonap id6pontjat, a dicséreteket, biintetéseket.

Fogadodrak:

Evente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott napon, 16-18 6ra kozétt varjuk a
szliloket az iskoldba. A munkakozosségek kiilon teremben fogadjak az érdekldddket. A
nevelési igazgatOhelyettes az altala készitett terembeosztas rendjét a tanari szoba el6tti
folyosorészre és a megfeleld terem ajtajara kifiiggeszti. A fogad6oran minden oktatonak (az
oraadoknak és részmunkaidében dolgozoknak is) részt kell vennie.

A tanév 6szi fogadoorain a végzosok szileit tajékoztatjuk az érettsegi és a felvételi
rendszerrol.

A tanév tavaszi fogaddorain a 10.-esek szlleit tajékoztatjuk az alapvizsga és az emelt szintii
képzések Gsszefliggéseirdl.

Sziiloi értekezlet:

Minden évben 2 alkalommal sziil6i értekezletet tartunk szeptember és januar honapban. A
szeptemberi sziil6i értekezletet egy idoben kell megtartani a 9. évfolyamon, téma: mit adunk
a tanulonak, mit varunk el a tanulotol, sziil6tol.

Tanari fogaddodra:

Minden tanarnak meg kell jeldInie egy tandrat, amelyben hetente fogadni tudja a sziil6ket.
Az 1igazgatohelyettes ezeket az id6pontokat Osszegyljti, kifliggeszti a tanari szoba
falinjsagjara. A kifliggesztett lista alapjan az ott tanitok fogadoorajanak idépontjait az iskolai
honlapra, valamint az e-napldba is kiirjuk.

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

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel, a helyettesitési rend a kovetkezd:
e tanigy-igazgatasi igazgatohelyettes
e nevelési igazgatohelyettes
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e gyakorlati oktatds koordinéldja
A helyettesitést végzok teljes feleldsséggel ¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
igazgatonak.

B. A vezetok és a sziil0i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

1. A sziildk szobeli tajékoztatasa

(1) A tagintézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajekoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiloi
értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

(2) A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok szul6i kozossége szamara a tagintézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett iddpontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
szll6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

(3) Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziil6i
szervezet képviseldje a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasara.

(4) A tagintézmény oktatoi a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szilok szamdara. A tagintézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rdgzitett idépontu,
rendes sziildi fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziilgjét az
osztalyfondk irdsban is behivja a tagintézményi fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi
fogaddodran kivl is talalkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetni az érintett oktatoval.

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

(1) Kozoktatasi tagintézmenyunk a tanulokrol rendszeres irésbeli tajékoztatast ad az
elektronikus (e-) naploban. Ezeken keresztiil értesitjik a tanuld szileit gyermekik tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket a tagintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

Az osztalyfonokok az elsé sziil6i értekezleten adjak at a sziilok részére az e-naplohoz valo
hozzéaférés kodjat.

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

VIIl. Az oktatoi testllet és az oktatoi testulet
feladatkorébe tartozo Ggyek atruhazasa

A. Az oktatoi testulet

Az oktatoi testillet a tagintézmény oktatdinak kozossége. Tagja minden oktatd, valamint a
nevel6- és oktatdmunkdt kozvetleniil segitd felsdfoktl iskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott.
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B. Az oktatdi testllet feladatai és jogali

(1) Az oktatoi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatasi intézmeény oktatoi testiilete a nevelési es oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a szakképzési
torvényben és mas jogszabéalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testilet dont:

a) a szakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogadasérol,

e) a tovabbképzeési program elfogadasarol,

f) az oktatoi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanuldk fegyelmi tgyeiben,

J) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(3) Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testiilet
veleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4) Az o6raado6 az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd lgyekben — a (2) bekezdés h)-
i) pontjaba tartozo igyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

(5) Az oktatdi testillet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kdteles
- az oktatdi testllet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrol az ligyekrodl,
amelyekben az oktatdi testllet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

(6) Az oktatoi testulet véleményét

a) az iskolai felveteli kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

C) az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kulén jogszabalyban meghatarozott tgyekben ki kell kérni.

C. Az oktatdi testilet értekezletei

(1) Oktatoi testuleti értekezletet kell 6sszehivni
a) az iskolaigazgato,
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b) az oktatdi testllet tagjai egyharmadanak,
C) az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.
(2) Az oktatdi testilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét a tagintézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatdi testlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.
(3) A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitd értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félév- és tanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek
e informécios értekezletek hetente.

D. Az oktatdi testulet dontései

(1) Az oktatdi testllet meghatarozza mikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

(2) Az oktatoi testilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

(3) Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki az oktatdi testilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

(4) Az oktatoi testuleti értekezletrdl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzOkonyvvezet6 és az oktatoi testllet jelenlevé tagjai koziil két hitelesité irja
ala. A dontések a tagintézmeny iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

E. Az oktatdi testulet feladatainak atruhazasa

(1) Az oktatdi testulet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre,
a didkdnkormanyzatra stb. Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykzéssegek
tanarai €s a szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
oktatoi testliletnek a munkatervben rogzitett értekezletek iddpontjaban.

(2) Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkdrének részleges atadasaval — alland6 bizottsagot
hozhat Iétre tagjaibol.

(3) Az oktatai testiilet szakmai munkak6zdsségekre ruhazott jogai:

e aszakmai program helyi tantervének kidolgozésa,

e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

o tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

e a hatarozott idére kinevezett oktatok munkajanak véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezeté munkajanak véleményezése.

(4) A fegyelmi bizottsag
Feladata:

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

e az érintett tanuld osztalyfondke,

o afegyelmi Gigyben fuggetlen oktato.

e a didkénkormanyzat képvisel6je (véleményezesi joggal)
e a gyermekvédelmi felelds (véleményezési joggal).

IX. A tanuldk jutalmazasa

Azt a tanulot, aki

o példamutatd magatartast tanusit,

e  vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,

o vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzdssegi munkat végez,

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

o vagy barmely méas mddon hozzajarul az iskola jo hirmevének megdrzéséhez ¢s
novelésehez

az iskola jutalomban részesitheti.

Az iskolaban — a tanév kdzben — elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatdk:
o szaktanari dicséret,

o osztalyfénoki dicséret,

o igazgatoi dicséret,

° nevelotestiileti dicséret.

A kiemelkedd tanulméanyi munka és kozosségi tevékenység elismeréseként az iskola
mellett miikod6é Ceglédi Kézgazdasagi Alapitvany osztondijat, illetve alkalmankénti
anyagi timogatast, jutalmat adhat iskolank tanuléinak.

Az egész évben példamutatdé magatartast tanusito és kiemelked6 tanulmanyi és kozosségi
munkét végzett tanulok a tanév végén dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. A fenti eredményekert jutalomkonyv adhatd, melyet a
tanulé a tanévzaro tnnepélyen az iskola kozossége elbtt vehet at.

Az a végzds tanulo, aki kozépiskolai tanulmanyai soran kitling, vagy jeles tanulmanyi
eredményt, vagy/és kiemelkedd versenyeredményt ért el, vagy /és kiemelkedd kozosségi
munkat végzett, oklevelet és/vagy kdnyvjutalmat kap, melyet a ballagasi tnnepélyen az
iskola kozossége elott vehet at.

A nem végzés tanulok eredményes munkajanak elismeréseként a Ceglédi
Kozgazdasagi Alapitvany evfolyamonként egy-egy tanuldnak jutalmat adhat at a
tanévzard linnepélyen, amelyet a tanulok az iskola kozdssége eldtt vehetnek at.

A végzis, ballago tanulok eredményes munkgjanak elismeréseként a Ceglédi
Kozgazdaséagi Alapitvany évente egy-egy végzos tanulonak jutalmat adhat at a ballagési
tinnepélyen, az iskola kozossége elott.
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10.

11.

12.

13.

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

Minden tanévben, a ballagas hetében lnnepélyes keretek kozo6tt az iskola igazgatoja
fogadast ad a tanév soran kiemelked6 (tanulmanyi, kulturalis, sport) eredményt elért
tanuloknak és felkészito tanaraiknak.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tandsito tanuldi
kdzosseget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Osztalyozo értekezleten szaktanari dicsérettdl fliggetleniil, nevelétestiileti dicséretben
részestlnek azok a tanuldk, akiknek félévi illetve év végi bizonyitvanyaban a csupa jeles
osztalyzatok mellett legfeljebb harom tantargybdl van négyes osztélyzat.

A tanév végén kiemelked6 tanulmanyi munkaért adomanyozott oklevél és jutalomkoényv
szbvege az aldbbiak szerint utaljon az elért tanulmanyi eredmenyre:

o Kitiiné tanulmanyi eredményeért (5,0 atlag)
o jeles tanulmanyi eredményéért (4,5-5,0 kdzotti atlag)

A dicséretet minden esetben irdsba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni!

X. A tagintézmeény kuls6 kapcsolatai

(1) Tagintézmeényink a feladatok elvegzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok,
valamint az oktat6-nevel6 munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

(2) A kapcsolattartas lehetséges formai és modijai:

o Kkoz0s ertekezletek tartasa,

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

o Kkozos unnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon.

(3) Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.
(4) Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aPest Varmegyei Kormanyhivatallal
e afenntartoval

e acentrummal

e Pest Varmegye Onkormanyzataval

e ajarési hivatallal
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e Cegléd Varos Onkormanyzataval

e aszakminisztériumokkal

e az NSZFH-val

e az OH-val

o az egyetemekkel, foiskolakkal

e aPest varmegyei szakképzési intézményekkel, kollégiumokkal

e a Neumann Janos Szamitastudomanyi Tarsasaggal

e hazai és kulfoldi partneriskolakkal

e atehetséggondozasba bevont altalanos iskolakkal

e atagintézmeényt timogato intézményekkel, jogi személyekkel

e a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel a
nevelési igazgatdhelyettesen keresztil

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel és hatosagokkal és a
csaladsegité kozponttal a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6son keresztiil

e nevelési tanacsado szolgélattal

e a fakultativ hitoktatast végzd egyhdzak képviseldivel.

XI. Az unnepélyek, megemlékezesek és a
hagyomanyapolas rendje

A hagyoméanyapolés feladatait, az iinnepélyek és megemlékezések iddpontjat, feleléseit a
tarsadalomtudomanyi munkako6zosseg javaslata alapjan az oktatoi testiilet éves munkaterve
hatarozza meg.

Evente megtartott iinnepeink, megemlékezéseink:

Tanévnyitd, oktdber 6., golyabal, oktober 23., szalagavatd, megemlékezés a kommunista
diktatdrak aldozatairol, marcius 15., holokauszt-megemlékezés, ballagas, Nemzeti
Osszetartozas Napja, tanévzaro.

Az iskola segiti az osztalytalalkozdk megtartasat.

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

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

XIl. Szakmai munkakozosségek mikodése, részvétel a
oktatok munkajanak segitéseben

(1) Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 oktatok a kdzos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t oktatd hozhat létre szakmai munkak6zdsséget.
Egy nevelési-oktatasi intézmenyben legfeljebb tiz szakmai munkakdz6sség hozhatd létre. A
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szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehet a oktatok mindsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha szakképzesi szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakoz0sség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a oktato-munkakdrben foglalkoztatottak
nevelé-oktatd munkajanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi intézmeény SZMSZ-e a
szakmai munkakdz0sség reszeére tovabbi feladatokat allapithat meg.

(3) A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a oktatok kezdeményezesere
intezmények kdzotti munkakz0sség is létrehozhato.

(4) Az iskolaban az azonos feladatok ellataséara egy szakmai munkak6z6sség hozhatd létre.

(5) A szakmai munkakdzdsséget munkakz0sség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményeének kikérésevel az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

(6) A szakmai munkako6zésseg dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdesekrol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(7) A szakmai munkak6z6sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intezményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(8) A szakmai munkak6zdsség véleményeét — szakteriiletét érintéen —

a) a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felveteli kovetelmények meghatarozasahoz,

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

(9) A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakodzdsséget a tagintézmény
vezetbségében és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkaktz0sség-vezetdk feladatai és jogai:

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

o elbirélja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo6 tanmeneteit,

o cllendrzi és segiti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén tajékoztatja az
igazgatot,

e (sszedllitfa a szakmai program és munkaterv alapjan a munkak0zosség éves
munkaprogramijat,

e Dbeszamol az oktatoi testliletnek a munkako6zosség tevékenységérdl, az oktatoi testiilet
feladatkorébe tartozo atruhazott tgyek megvalésitasarol,

e a kibdvitett vezetdségi iiléseken kijelolt {igyekben egyiittmiikodik mas
munkak6zdsségek vezetdivel,
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztésra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzdsségi
tagok jutalmazasara, Kitlintetésére.

XIll. Tagintézmeényi 6vo- és védbintézkedések

(1) A tagintézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére
egészseéglk és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

(2) A tagintézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a tagintézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.
A tagintézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevel6k a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle tagintezményi foglalkozésokon tilos és elvarhatd
magatartasforméakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
o a tagintézmény koérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariad0, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekdilés rendjét
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- tanulmanyi kirandulésok, tarak elott
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy tagintézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.
A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az e-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, informatika,
informaciokezelés, tanirodai foglalkozéasok) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd tanarok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tagintézmény igazgatGja az egészseges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a
tagintézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Rendkivdili esemeény
(thz, természeti katasztr6fa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a szilikséges
intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriado-tervben meg kell hatarozni:
e arendkivili esemeény jelzésének modjait
e a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén szikséges tennivaloit (kilrités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tiizoltosag — értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelese)
e atagintézmény helyszinrajzat
e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi
osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).
(3) A tagintézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie
- ha sziikséges, orvost kell hivnia
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie
- a tanuloi balesetet, sériilest, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi tagintézményi dolgozé is
koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A tagintézményben tortént mindenféle balesetet, sérllést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
(4) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi tagintézményében meg kell Orizni.

A tagintézménynek igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet és a tagintézmenyi
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasédban.

A tagintézményi nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozO részletes helyi szabalyokat a
tagintézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A rendszeres egészséguigyi ellatas és felugyelet rendje

Az iskolaorvos a Toldy Ferenc Koérhdz Rendeldintézetében all a tanulok rendelkezésére.
Tapasztalatairol minden tanév végén, az igazgatd altal elére meghatdrozott iddpontban
tajékoztatja az iskola vezetését. Tanévenkent egy alkalommal a tanuldk szervezett fogorvosi
rendelésen vesznek részt, ennek megszervezése a nevelési igazgatohelyettes feladata. A
kotelezO orvosi vizsgalatokat lehetdség szerint ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast ne
zavarjak. Tanévenként 1 alkalommal az osztalyfonoki ora keretében az iskolaorvos, a védénd
vagy meghivott eldado az osztalyfondk altal megjeldlt témaban eldadast tart.

Gyermek- és ifjusagvédelem
A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulokkal az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeresen foglalkozik. Személyén keresztil tart az iskola kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalattal. Sziikség esetén a felmeriild problémék megoldasa érdekében az
osztalyfonok és az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse felkeresik a sziiloket.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés oktatd a munkakori leirasnak megfeleléen végzi
tevékenységét. Munkajarol rendszeresen beszdmol az iskola oktatoi testiiletének.

XIV.Rendkivuli esemény esetén szukseges teendok

(1) A tagintézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6- és oktatdbmunka szok&sos menetét akadalyozza,
illetve a tagintézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a
tagintézmény eplletét, felszereleset veszelyezteti. Rendkivili esemeénynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz
- a robbantéssal torténd fenyegetés.

(2) Amennyiben a tagintézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak a tagintézmény
épuletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo
tény jut atudomasara, koteles azt azonnal kdzolni a tagintézmény igazgatdjaval illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
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(3) Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- gyakorlati oktatds koordinaloja

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

(5) A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- a centrumot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elhérito szerveket, ha ezt a tagintézmény igazgatdja sziilkségesnek tartja.

(6) A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épdilet Kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tiizriado-terv és a bombariado-terv
mellékleteiben talalhato , kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbOl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarto oktato a felel6s.

(7) A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

e az ¢piiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoéban, szertdrban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyaséaban segitenie kell!

e a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben!

e a tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

XV. Tajékoztatas a szakmai programrol

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

A szakmai program egy-egy nyomtatott példanya megtekinthetd
e az iskola titkarsagan,
e az iskola kényvtaraban,
e az iskola oktatoi testuleti szobajaban,
e az iskola igazgatdhelyetteseinél.
A szakmai program digitalis példanya megtekinthetd

-34 -



e az iskola honlapjan. www.ckik.hu

A szakmai program rendelkezéseir6l tovabbi tajékoztatas kérhetd az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyetteseitdl a fogadodrakon vagy — ettdl eltérden — elore egyeztetett idopontban.

XVI.A szulbi szervezet véleményezeési joga

(1) A sziil6i szervezet, kozosség
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

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

(3) Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményessegét, a gyermekek, tanuldk csoportjat
érintd6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi tagintézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testulet eértekezletein.

(4) Az iskola éves munkatervének elkészitéséhez az igazgatd kikéri az iskolai sziil6i
szervezet véleményét.

(5) A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit a tankonyvek és a segédkdnyvek beszerzése
kérdésében is.

(6) A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal.

1. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az egyezteté eljaras

(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

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

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegessel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskort tanulod esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.
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(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdemenyezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az eljaras lefolytatasa:

(1) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Iskoldnknak tobb mediacioban jaratos, OFI-
képzéseken részt vett dolgozdja van. Az oktatasért felel6s miniszter feliigyelete alatt mikodo
intézményben miikodo oktatasligyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetesére.

A blintetések szabalyai:

(1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi bilintetést a birésag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiuiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — 0sztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizéras az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapito hatarozat a kbzépiskola utolsé
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathaté érettségi
vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi blintetés hatélya alatt all.

(4) A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban
foglaltak szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet
hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetések esetén tizenkét honapnal.
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(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi targyalas:

(1) A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanulé sziil6jét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjellésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szulé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legaldbb nyolc nappal megkapja.

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

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelessegszegest, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalést az oktatoi testilet sajat tagjai kozul valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kdzll valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A bizonyitési eljaras:

(1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz szilkséges tenyallést
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Hatarozathozatal:

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

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

a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
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d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiilldeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

(4) Megrovas és szigort megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkdldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskora tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a buntetés
iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokol&sa tartalmazza a kotelességszeges rovid leirasat, a tényallas
megéllapitasanak alapjaul szolgéld bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon az oktatoi
testilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testllet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabbé az oktatoi testllet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Fellebbezés:

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

(2) A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyitt az gy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tgyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

Kizaréasi okok:

(1) A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak
a Ptk. 685. 8 b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabbé az, aki az tigyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. Az oktatoi testlet tagja ellen bejelentett kizaréasi
ok eseten az iskola igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdesben meghatérozott kizarasi ok fennallasat.
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XVII. Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, és a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
¢ nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany (pl. bizonyitvany)
¢ nyomdai uton eléallitott papiralapd nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozo
vizsga jegyzOkonyve)
e elektronikus okirat
e elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany (szakmai program, SZMSZ, hazirend,
tantargyfelosztas, OSA-statisztika)
Az iskolai nyomtatvdnyok az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kdévetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithet6k és tarolhatok. A nyomtatdsra az igazgatd ad utasitast. A
nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizardlag az igazgato jogkore.
Az elektronikus napld tartalmardl a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozéra (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanulo altal
teljesitett kovetelmények fellelhet6ségérol. A mentések ¢és jogosultsaguk ellendrzésének
feleldse a igazgatd. A rendszergazdak a fontos elektronikus adatokrdl a félévzaré értekezletet
az érettségi, szakmai vizsga iddszakot bezarolag 3 napon beliil digitalis masolatot helyeznek el
az iskola széfjeben.

XVIII. A nevelési oktatasi intézmény mikodeésevel
osszefuggb egyéb feladatok

A. A kdnyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
meg0rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléresét és mindezek hasznélatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, a tagintézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenysegét koordinal6 szervezeti egység. SZMSZ-e az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

B. A helyiségek és berendezésik hasznalati rendje

(1) Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének és tisztasaganak megoOrzéséért,
e atakarékos energiafelhasznalasert, valamint
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e atiiz- és balesetvédelmi, tovadbba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e amunka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

(2) A tagintézmeényi és személyi vagyonvédelem miatt az épuilet bejarati csapoajtajat a portas

nyitvatartasi idében is kdteles zarva tartani.

(3) Fenti szabalyok ellendrzésére az iskola ligyeletet rendszeresit, melyet a tandrok a
sziinetekben felvaltva latnak el. Tiiz- és bombariadd esetén az illetékes szervek értesitése
mellett az osztalytermek Kilritése és az iskola épuletének elhagyésa termekben jol lathato
helyen kifliggesztett kilritési terv szerint torténik.

(4) A berendezéseket, felszereléseket és méas eszkozoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

(5) Az alkalmazottak a tagintézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha tagintézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

(6) A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak oktatoi felligyelettel hasznéalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szertarosi
feladatkort ellatod tanuldk a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozds vagy engedélyezett
didkkor keretében tartozkodhat az iskolaban.

(7) Zart termek a kovetkezok:

e szamitastechnikai termek (302, 303, 304, 305, 306, 309, 20, 17),
e tornaterem (30),

e Kkis tornaterem 1,

e Kkis tornaterem 2,

e kondicional6terem (33),

e DOK iroda (18)

e konyvtar (106),

Ezen termekben csak tanéri feltgyelettel lehet tartozkodni!

C. A berendezési targyak, eszkdzok hasznalata, kélcsonzése

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

(2) A tagintézményi helyiségek berendezési targyait, eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
meg0rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata, elektronikus
berendezések Gizemeltetése, sth. csak a hasznélati utasitas betartasaval engedélyezett.

(3) A tagintézmeny berendezését, gépeét, informatikai eszkdzét csak sajat hasznalat céljabol
lehet kivinni, irasbeli engedély alapjan. Oktatdnak kiadhat6 informatikai eszk6zok: szamitogép,
laptop, monitor, nyomtatd, szkenner. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgato alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlesonzési hataridot.
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D. Karbantartas

(1) A tantermek, szaktantermek, szertarak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaert az iskolatitkar felel.

(2) A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem felelése koteles az igazgatod
tudomaésara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a technikusnak a hiba megjel6lésével. Az
Ujboli hasznalatbavételrdl a technikus tajékoztat.

E. Kartérités

A tagintézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

F. A tankdnyvrendelés szabélyai

A tankodnyvrendeléssel megbizott alkalmazott megbizasi szerz6dés alapjan gondoskodik
arrol, hogy a hasznalhaté tankdnyvek és segédkdnyvek jegyzeke a szakmai munkakozéssegek
és a oktatok rendelkezésére alljon.

A sziil6i szervezet és a DOK véleményt nyilvénit a tankdnyvek és a segédkdnyvek beszerzése
kérdéseében. A szakmai munkakdzdsségek véleményezik az egyes oktatok altal kivalasztott
tankonyveket. A rendelkezésre allo jegyzékbol a oktatok minden tanév els6 felének végéig
irasban jelzik igenyiket az altaluk hasznalni kivant tankdnyvekre vonatkozoan. Pétrendelésre
csak eldre nem lathatd ok miatt, indokolt esetben van lehetdség.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

hatarid6 tevékenység felelos
Tajékoztatot €s igényldlapot kell kiadni a sziilOknek az
november 1. osztalyfonokokon keresztiil a normativ kedvezményre | Tankonyvfelelos

valo jogosultsag feltételeirdl.

Az igényldlapok Osszegylijtése ¢és feldolgozasa. Az
igénybejelentés idOpontjarol az iskola az igény
bejelentési hataridé eldtt legalabb tizendt nappal | Igényldlapok,
kordbban, irasban koteles értesiteni minden tanulot, | tajékoztato
kiskoru tanuld esetén a sziilét. A hatarid6 jogvesztd, ha | elkészitése:

a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités | tankonyvfelelds.
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem | Osszegytijtés:
alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag | osztalyfonokok.
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt | Feldolgozas:

be. Ha az igényjogosultsdg  a  tanuldi | tankonyvfelel6s.
tankdnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas
igénylését kovetd idépont utan all be — beleértve az

november 15.
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iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek
kolcsonzésevel, a kdnyvtarban elhelyezett tankdnyvek
rendelkezésre bocsatasaval teljesiti az igényt.

november 30.

Téjékoztatni kell az oktatoi testiletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziildi szervezetet €s a didkonkormanyzatot a
felmérés eredményérol.

Tankonyvfelelds

december 15.

Az oktatoi testiilet minden év december 15-ig
meghatdrozza a tankOnyvtdmogatas modjat, és errdl
irasban értesiti a sziil6t, illetve a nagykora
cselekvoképes tanulot.

Igazgatohelyettes

februér 15.

A tankonyvrendelés elkészitése a munkakzosség-
vezetOk altal benyujtott igény alapjan.

Munkakdzosség-
vezetok,
tankonyvfelelOs.

februér 20.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott lehetdvé
kell tenni, hogy azt a sziildk megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy az 6sszes kdnyvet meg kivanja-
e vasarolni.

Tankonyvfelelds

beiratkozas
napjaig

Tajékoztatot €és igényldlapot kell kiadni a 9. osztalyos
tanulok szileinek a normativ kedvezményre valo
jogosultsag feltételeirdl.

Tankonyvfelelds

janius 10.

Ko6zzé kell tenni a konyvtarbol kolcsonozhetd
tankonyvek, ajanlott ¢és kotelez6 olvasmanyok
jegyzékét a szaktanarok ajanlasai alapjan.

Tankonyvfelelds

1) Jogi szabalyozas

e 5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuloknak juttatott tankonyvvasarlasi
tdmogatas 25 %-bol iskolai tulajdond, tartos tankdnyveket kell vasarolni)

e 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti koznevelésrol

e Az adott évre vonatkozo koltségvetési torveny

e 11952002 (IX.26) az ingyenes tankOnyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol
e 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas

rendjérol
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e 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és ennek
modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (V1. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28.
) OM rendelet, a nemzeti er6forras miniszter 34/2011. (V1. 24.) NEFMI rendelete

e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja hagyja jova, a szakmai munkakdzdsség
véleményének beszerzését kovetden.
Az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiilé, nappali képzésben
részt vevo tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.
Tartés tankdnyv fogalma: tartés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztul hasznalhatd tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikdnyvek, szétarak,
kotelezo és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények.
Az egy tanévre szo0l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds
tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek, illetve a tanulok tulajdonaba mennek at
(atveteli elismerveny ellenében).

= Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.

e az iskolatdl torténd tartods tankonyv kdlcsonzésével,

e akonyvtarban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,

e munkatankonyvek, egy évre sz6lé munkaflizetek tanuloi birtokba adasaval
,»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet, vagy kell
tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”
(23/2004. (V111.27) OM rendelet, 5. szamua melléklet)

= Nyilvantartas
A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni. A tankonyveket 2012. december 31-€ig a
konyvtar brosara-nyilvantartasaban tartjuk nyilvan és a konyvtari integralt program
segitségével kolcsondzzuk. 2013. januar 1-jétdl kiilon tankonyvi nyilvantartast nyitunk. A
kolcsonzest a konyvtari szoftver segitségével folytatjuk tovabbra is a tartos konyvek esetében.
A program lehetGséget ad kiilon nyilvantartasra is (letétként — kapott vagy adott letétként tudja
kezelni a tankonyvtari konyveket). A tankonyvtarért felelds (tankonyvfelelds) a program
kezeléséhez megfelelé jogosultsagot kaphat. A konyvek atvételét a tanulok atvételi
elismervényen alairasukkal igazoljak.
A konyvtar allomanyaba, konyvtari nyilvantartasba csak a tanul6i tamogatas 25%-anak kell
kerdlnie.
Allando leltarba kell venni a kézikényveket, szotarakat, atlaszokat, szakkdnyveket,
keménykotési hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat. Brosura (id6leges)
nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha kotést, kis
terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
Tankonyvi nyilvantartasba kell venni a konyvtari nyilvantartasba nem keriilé valamennyi
tankonyvet. A tartoés tankonyvek (nem konyvtari konyvek) azonositdi a megkiilonbozteto ,, T
jelet kapjak; az azonositonak az adott évre is utalnia kell és egyedinek kell lennie (Példaul:
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T1.12 - tartos tankdnyv a 2012-es évbol, 1. sorszam). A munkatankonyvek tulajdonbélyegz6t
kapnak és az MT (munkatankdnyv) jelzést a beszerzési év feltiintetésével.
A tanulo koteles egész évben megovni konyveit. A kdonyvek atvételét alairasaval kell igazolnia.
A tankonyvfelelés koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6 megkaphassa
a szamara szlkséges tankdnyveket.
Tanév végén a tanuld koteles a konyvtdr es a tankonyvtar szdméra visszaadni azokat a
tankonyveket, amelyekbdl mar nem folyik vizsgara val6 felkészités. A hataridore vissza nem
hozott kdnyvek arat meg kell fizetni.

= Kartérités iskolai tulajdont tankdnyv esetén
A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Amennyiben
a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kélcsondz, a tanulg, illetve a
kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Kart okoz a tanulé akkor is, ha a meghatarozott idére nem adja vissza a
kdnyveket az iskolanak, ezért ebben az esetben is kértalanitania kell az iskolat.

Madjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzese
2. anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a tankonyvfelels és a
konyvtaros feladata. Vités esetben az igazgatd szava donto.
A kényvtarostanar kotelezettségei a tankdnyvekkel kapcsolatban

A tanuldknak juttatott tankdnyvvasarlasi tamogatas 25 %-abdl vasarolt iskolai tulajdond, tartds
tankonyvek kezelése a konyvtaros feladata.

XIX.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idOkeretei

A. Tanoran kivuli foglalkozasok

(1) Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok tartasat
a tanulok kozossége,
e asziildi szervezet,
e aziskolaszék,
e aszakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgaténal.
(2) A tanév tandran kivili foglalkozasait a tagintézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok, érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 30-ig vélaszthatnak. A foglalkozéasokra
irasban kell jelentkezni, kérvény formajaban, a sziilok aldirasaval.
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(3) A tanulok jelentkezése onkentes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. Hianyzas esetén a tanorarol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

(4) A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kivdli 6rarendjeben, terembeosztassal egyiitt.

A tandran Kkivili foglalkozasok oktdber 1-t61 majus 31-ig tartanak.

(5) A tanoran kivali foglalkozasok szervezeti formai:

e korrepetalas

e szakkor

o diakkor

o iskolai sportkor

e hit- és vallasoktatas

e  0Onkoltséges tanfolyamok

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport-, és egyéb versenyek, rendezvények
o differencialt kepességfejlesztés, egyéni foglalkozas

(6) A tanoran kivili foglalkozasok rendje:

A foglalkozasra jelentkezdk 1étszama legalabb 6 {6, a foglalkozasok idétartama heti 1 ora,
vagy kéthetente 2 dra.

A foglalkozéasok jellegétdl, eredményeitdl, a kitlizott céloktol figgden — a rendelkezesre allo
anyagi eszk6zok figyelembevételével — az igazgaté engedélyezheti a tervezettnél kisebb vagy
nagyobb 6raszam megtartasat.

A mulasztésok igazolasat a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza.

A tanulmanyi kirdnduldsokon osztalyfonok, a szinhazldtogatasokon, sportrendezvényeken
kiséretet az osztalyfonok vagy a szaktanar adja igy, hogy minden 20 {6 feletti csoporthoz plusz
egy felnd6tt kisérdrdl koteles gondoskodni.

Amennyiben az iskola a tanulok altal, az iskolai foglalkozas keretében készitett dolgokat,
termékeket értékesiti, akkor az elkészitésben kozremiikodd tanulokat dijazas illeti meg. A
tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 33 szazaléka, melyet az
adott dolog, termék elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka aranyaban
kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai diakénkormanyzat véleményének figyelembe vételével
az iskola igazgatdja dont.

(7) A tanérén kiviili foglalkozasok f6 funkcioi

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a munkakozdsség vezetdinek
javaslata alapjan indit az iskola.

e A didkkorok meghirdetését, megszervezeését és mitkodtetését a didkok végzik.

e Akorrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez val6
felzarkozas eldsegitése.

e A versenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A
megyei, regionalis és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjan az
igazgatd mentesiti a tanitasi rakon vald részvétel alol.

e Az iskola tanulokdzosségei igazgatdi engedéllyel, oktatd részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének, a sziildk igényének és
a szaktanarok vallalkozasi készségének fliggvényeben indit.
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(8) A tanulok iskolan kivili egyesilet, szervezet, intézmény munkéajaban rendszeresen részt
vehetnek.

(9) A mindennapos testedzés, iskolai sportkor

Az iskola tanari felligyelet mellett biztositja, hogy a sportudvar, a tornaterem és konditerem
minden tanitasi napon a tanulok rendelkezésere alljon. A programokat az évente kilon erre a
feladatra megbizott testneveld-tanarok allitjak ossze és felligyelik.

Az iskola a mindennapos testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a diaksport csoportok
mukodésének tdmogatasaval biztositja. Az iskola biztositja tovabba, tanari feliigyelet mellett, a
mindennapos tomegsport-foglalkozasokat a tanulok reszére. Az iskolai Uszasoktatas minden 9.
¢vfolyamos tanuld szdmara kotelezo.

A mindennapos testedzéshez kapcsolodoan a testneveld tandrok feladata kiilondsen:

e az iskolai sportkor szervezése, az osztalyok kozotti bajnoksagok megszervezése,
lebonyolitasa
e a sportnapok, sportdélutan, didknapok sportrendezvényeinek szervezése,
irdnyitasa.
Kapcsolattartas az iskolavezetés és a sportkor kozott

Az illetékes munkakdzdsségnek minden tanév szeptember 15-ig el kell készitenie az éves
munkatervet, melyet le kell adnia az iskolavezetésnek.

Minden véarosi, megyei, orszagos verseny elott legalabb egy héttel a testneveld tajékoztatja
a vezetést, sziikség esetén engedélyt kér a tanulok részére a tandrai felmentésrol.

A verseny utan t4jékoztatja a vezetést az elért eredményrol.

Minden tanév végen a munkakdz0sség-vezeté beszamol a sportkor éves munkatervének
végrehajtasarol, az elért eredményekrol.

B. Tanulmanyi kirdndulasok

(1) A tagintézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek 6
celja — a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank, és a hataron tali, magyarok
altal lakott tertiletek tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése.

(2) A kirandulasokra legfeljebb 2 tanitasi nap vehet6 igénybe, emellett tanitasi sziinetben
is szervezhet6k. Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni a nevelési
igazgatOhelyettesnek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

(3) A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tanév
elején betervezni. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

o asziilékkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

o koltségkiméld megoldast kell véalasztani,

e akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az e-naplé utjan kell tajékoztatni, és irashan
nyilatkoztatni a kirandulas kdltségeinek vallalasarol,

(4) A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirdndulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. Errdl az osztalyfénok javaslatira az igazgatd
mérlegelési jogkorében dont a koltségvetési lehetdségek fiiggvényeben.

(5) A kirandulashoz az osztalyfonok mellett, a tantestiilet tagjai koziil, osztalyonként legalabb
egy fo kisérd neveldt kell biztositani. A kollektiv szerzddés alapjan kell a kisérd tanarokat
foglalkoztatni.
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C. A kdlféldi utazasokra vonatkozé szabalyok

A kiilfoldi kirdnduldsokra az altalanos szabalyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

e tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- vagy tudomanyos rendezvény — az igazgat6 engedélye sziikséges.

e kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelOs csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyUjtja be.

e csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatéd
koltségeket.

D. Egyéb programok, rendezveények szervezése

(1) Mazeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

(2) Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozossegek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani a igazgatdjahoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

XX. A szakmai oktatas felndttek részére mikodése

(1) A tagozaton az oktatas szakképz6 osztalyban zajlik hdrom délutan. Az osztalyok inditasat
a jelentkezdk szdma hatarozza meg.

Az oktatas heti 3 alkalommal (hétfo, kedd, csitortok) délutan 14.30 és 19.30 kozott torténik.
Az oktatast egyéni tanulas egésziti Ki.

Az oktatas szeptember masodik hetében kezdddik, az Oszi, téli és tavaszi sziinetek idején
szlinetel. Az utolso tanitasi hét végzds osztalyokban a vizsgak megkezdése eldtti utolso hét, a
tobbi osztalyban junius elso hete.

A szaktanarok a hallgat6 foglalkozasokon valo részvételérdl jelenléti ivet vezetnek.

A felmentésekrdl a bizonyitvany alapjan a tagozatvezetd dont.

Az a tanul6, aki tanulmanyait nem folytatja, koteles ezt az iskola igazgatdjanak személyesen
vagy irasban bejelenteni.

A hallgatok — tanul6i jogviszonyuk alapjan — diakigazolvanyt igényelhetnek.

A fizetendd téritési dij mértékét fenntartoi rendelet alapjan az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

(2) A szamonkéreés rendje

A felnétt hallgatok tanulmanyi munkajanak értékelését a szaktanarok végzik a tanév
folyamén folyamatosan. A hallgatok minden tantargybol legalabb 3 jegyet kell, hogy kapjanak
egy tanév alatt. Ev végi osztalyzataikat az évkozi jegyek alapjan alakitjuk ki.
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Ha valamely tantargybol nincs meg a 3 osztalyzat, vagy a hallgato hianyzasa meghaladja az
Orak 20 szazalékat, akkor a hallgatonak az adott tantargybdl — az éves anyagbol —
osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanulmanyok lezérésa szakmai vizsgaval torténik.

XXI. A diakonkormanyzat, a diakképviselk, valamint az
iskolavezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A. Diakkozgytlés

(1) Az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma a diakkozgytlés.

(2) A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizenot nappal nyilvanossagra
kell hozni.

(3) A didkkozgytlés — az iskolai didkdnkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként
is megszervezhetd.

(4) A didkkozgyllésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6zd
didkkozgytllés ota eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl.

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

B. A didkdnkormanyzat (DOK)

(1) A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foka végzettségii és
oktatd szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz
meg 6téves idotartamra.

(2) A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e)az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasardl és
mukodtetésérol, valamint

f) amennyiben a tagintézményen belill miikodik tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége,
tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

(3) A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosseg fogadja el, es az oktatoi
testllet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol az oktatoi
testlletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon belll nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktat6i testiilet
harminc napon belil nem nyilatkozik.
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(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) A didkdnkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa elott.

e) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

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

g) atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezésehez,

h) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

i) az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

J) akonyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,

k) a tagintézmény dokumentumai nyilvanossaganak SZMSZ-beli szabalyozasaval
kapcsolatban,

I) atagintézményi SZMSZ-ben meghatéarozott tigyekben.

(6) Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményenek kikérése
kotelez6, a diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabéaly méasképp nem rendelkezik — a targyalés hatarnapjat
legalabb tizendt nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

(7) A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

(8) A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szOvetseg az iskolaban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

(11) A didkdnkormanyzat a jogainak megsértése esetén tizentt napon belill a centrumhoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be.

XXII. Iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés
kOzotti kapcsolattartas rendje

Az illetékes munkakozéssegnek minden tanév szeptember 15-ig el kell készitenie az éves
munkatervét, melyet le kell adnia az iskolavezetésnek.

Minden vérosi, megyei, orszagos verseny elott legalabb egy héttel a testneveld tajékoztatja
a vezetést, sziikség esetén engedélyt kér a tanulok részére a tanorai felmentésrol.

A verseny utan tajékoztatja a vezetést az elért eredményrol.

Minden tanév végén a munkak0z0sség-vezetd beszamol a sportkor éves munkatervének
végrehajtasarol, az elért eredményekral.
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XXIl.  Zard rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasa napjan lép hatalyba.
(2)Az adat ¢s iratkezelésrol kiilon szabalyzat rendelkezik

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezok:
1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
2. sz. melléklet: Balesetvédelmi szabalyzatok

(4) Zaradék 1.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
oktatoi testilet 2025. év augusztus 29. napjan elfogadta.

Dombiné Mirké llona
jkv hitelesité

(5) Zaradék II.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban didkdnkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt.

Gal Vanessza
DOk elndk

(6) Zaradék V.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja nevében jovahagyom.

Cegléd, 2025. augusztus 29.

o
e Fosn S

e 5
Szekerné Csak Agnes e S
igazgato

Cegléd, 2025. augusztus 29.
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XXIV. 1. szamu melléklet: Konyvtari Szabalyzat

A
Cegledi Szakképzési Centrum
Kdzgazdasagi es Informatikai Technikum

konyvtaranak

MUKODESI, GYUJITOKORI ES KATALOGUS-
SZERKESZTESI SZABALYZATA, A
KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

CEGLED
2016
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A Ceglédi Szakképzési Centrum Kozgazdasdgi és Informatikai Technikum
konyvtardnak miikodési szabdlyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 2. sz. melléklete.

1. A konyvtar neve: Ceglédi Szakképzési Centrum Kozgazdasagi €s
Informatikai Technikum Konyvtara.

2. A konyvtar pontos cime: 2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 32.
Levélcim: 2700 Cegléd, Pf.: 20
Telefon: (53) 505-090
e-mail: konyvtar@ckik.hu

3. A konyvtar 1étesitésének idopontja: 1968.

Il. A kényvtar fenntartasa

1. Az iskolai konyvtar a Ceglédi Szakképzési Centrum Koézgazdasagi és
Informatikai  Technikum szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl az iskola fenntartoja az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd
iskola és a fenntarto kozosen vallal felelosseget.

2. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi az
oktatoi testllet és a tagintézményi szint{i hasznaloi testiiletek véleményének
és javaslatainak meghallgatasaval.

I11. A kényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait az 1997. évi CXL. Torvény, 1985. évi 1. sz. tv., a

17/1976./V1. 7./MT. sz. rendelet, a 203/1986./Miv. K. 24./MM. sz. Gtmutato, a

10/1994 sz. MKM rendelet a szakmai szolgéaltatasokrdl valamint a szakkepzeési

torveny és a mindenkori hatalyos jogszabalyok fogalmazzak meg, de tekintettel
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kell lenni a konyvtari — informatikai rendszert érintd jogi, szakmai
dokumentumokra, szabvanyokra is.

1. A kdnyvtar

a) Az iskolai konyvtar célja annak lehetové tétele, hogy szolgaltatasait a
tanulok és a oktatok minden tanitasi napon igénybe tudjdk venni. A
konyvtaros a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé keretében biztositja a
kdnyvtar nyitva tartdsat minden tanitasi napon, valamint konyvtari orakat
tart.

b) A konyvtar déleldtt 8-12-ig, délutan hétfén és szerdan 14°°-15%ig tart
nyitva. A konyvtar nyitva tartasi idejének maodositasat kezdeményezheti a
diakénkormanyzat, az oktatoi testulet, az iskola vezetése, a kbnyvtaros.

C) Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd
dokumentum vehetd fel. Az iskolai konyvtar gytjtékorét — az SZMSZ
mellékleteként kiadott — gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.

d) Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

e) A tagintézmény konyvtarara vonatkozo fobb szabalyok:

A konyvtarat hasznalhatja:
e az iskola valamennyi alkalmazottja
e az iskola valamennyi tanuléja
A szolgaltatasok igenybevételének feltételei:
e konyvtari tagsag
e hasznalati szabalyzat betartasa.
A konyvtar hasznalatanak feltételei:

e a konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be
nem tartd olvasétol a szolgaltatasok ideiglenesen vagy
vegleg megvonhatok.

e akolcsonzés ideje: 4 hét

f) A konyvtar mikodése
A tagintézményben a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallo
ismeretszerzésének elOsegitése érdekében tagintézmenyi  konyvtar
miikodik.

A tagintézményi konyvtar feladata a tanitashoz, és a tanuladshoz szikseges

dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése,

gondozésa, e dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositasa,

kolcsonzése valamint tanorai és tanoran kivuli foglalkozasok tartasa.

A tagintézményi konyvtar az iskola SZMSZ-ének tankonyvkezeléssel

kapcsolatos szabalyozasanak megfelelden tartds tankonyveket €s a tanulok
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altal hasznalt segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszorul6d tanulok
szamara kolcsonoz.

g) A tagintézményi konyvtar vezetGje rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:

e altalanos iskolai konyvtarak

e kozépiskolai konyvtarak

e \arosi Konyvtar
A tagintézményi konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaert a konyvtarostanar a felelés. A konyvtaros részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

h) A tankdnyvrendelés szabalyait az iskolai SZMSZ rogziti.

1) Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild
szolgaltatasaival, felhaszndlva a konyvtari rendszer nydjtotta
lehetdségeket, az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa.

Biztositja az iskola nevel6i €s tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz

szlikséges ismerethordozodkat, informéacidkat (konyv, folyoirat, audiovizulis

és egyéb informacidhordozdk).

Kielégiti a oktatok, alapvet6 pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit,

ennek érdekében fogadja és kozvetiti mas konyvtarak ilyen iranyd

szolgaltatasait.

J) Kozponti szerepet tolt be az iskolai olvasas- és konyvtar pedagogiai
tevekenysegében. Sajatos  eszkozeivel megalapozza a tanuldk
konyvtarhasznalovad nevelését, segiti a Kkivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztéset.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, allomanvyanak alakitasa

a) Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelGen,
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti  allomanyat a
203/1986./Miiv. K. 24/MM. sz. utmutatd alapjdn készitett gylijtékori
szabalyzat alapjan. (Ld. 1. sz. melléklet)

b) Az alloméanyalakitas soran a konyvtaros figyelembe veszi az igazgato, a
neveldkozosségek, a tagintézményi szinti hasznaléi testiiletek javaslatait,
a tantervet és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottségait.

c) Aziskolai kdnyvtar allomanya vasarlas, ajandeék és csere utjan gyarapodik.
Az allomany (koényv, folydirat, audiovizualis dok.) gyarapitasara szolgald
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Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény
gyarapitasara fordithatd 0sszegek felhasznéalasaért a konyvtaros a felelds.
Hozzéjarulasa néelkil az iskolai konyvtar szamara koényvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai konyvtarnak ligynokoktdl vasarolnia nem szabad.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba a gyiijtokorbe nem tartozd anyagok még
ajandékként sem kerilhetnek.

d) A konyvtarba érkezé (gyljtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon bellil allomanyba kell venni, az egyedi
(cimleltar) és az 0Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni.

A neveldi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tanterek, tantervi ttmutatok stb.),

valamint a gyorsan avul6 tartalmd, egy ivnél kisebb tartalmu kiadvanyokrol

(fogyOanyagok) brosdra-nyilvantartas vezetendo.

A kurrens iddszaki kiadvanyokrol ideiglenes allomany-nyilvantartast kell

vezetni. Amennyiben az iskolai kényvtar nehany folyoiratot tartésan meg

kivan Orizni, azt a gylijtékori szabalyzatban kell rogziteni.

e) Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy
alkalommal kell kivonni az elavult tartalm(, foléslegessé valt és a
természetes  elhasznalodas kovetkeztében  konyvtari  hasznalatra
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel torolni
kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az allomany, nyilvantartasainak vezetésénél, torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975./VI1II. 17./KM-PM. sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
/Miv. K. 1978. 9. sz./ eldirasai szerint kell eljarni.

f) A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
e konyvéallomany
o kézi- és segédkonyvtar
e kolcsonozhetd allomany
o folyoiratok
e audiovizualis dokumentumok
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e neveldi kézi példanyok, brosurak
e A konyvtarbdl kihelyezett letétek.

g) Az alloméany feltarasa:
Az iskolai kdnyvtéar teljes allomanyardél az alabbi katalogusok épulnek:

Elektronikus katalogus a Szirén integralt konyvtari program segitségével.

e Konyvek, tankonyvek katalogusa, helyi igények szerint analitikékkal
Kiegészitve

e Folydirat-katalogus

¢ Videokazetta-katalogus

e Hangkazetta-katalogus

e CD-katalégus

Az allomany feltarasara vonatkozo, részletes szabalyokat, a kataldgusok

épitesének szempontjait a katalogusszerkesztesi hazi szabalyzat tartalmazza.

(Ld. 2/2. sz. melléklet)

3. Az iskolai kbnyvtar szolgéaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével ¢s
szolgéaltatasaival az iskolaban folyé oktato-nevelé munkat segitse, didkok
tanuldsat €s ©Onalld ismeretszerzeését, miivelddéset, szabadidejiik hasznos
eltoltését szolgalja. Ennek megfelelden a konyvtar mind a oktatoknak, mind a
(nappali, illetve esti és levelezd tagozatos) tanuloknak lehetévé teszi teljes
allomanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

a) A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikényvtar, CD, friss
folydiratok) kivételével az allomany kodlcsondzhetd.

b) A konyvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgéltatast nyujt,
segit a nevel6knek ¢és a tanuloknak az iskolai munkékhoz kapcsolodo
irodalom (informécid) kutatasaban, esetenként témafigyelést, onallé
irodalomkutatast is végez.

c) A konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild

tanitasi  0rdk, foglalkozasok szakkorok rendszerének kialakitésa,
elokészitése és megtartasa konyvtar és a mindenkori kdnyvtaros feladata.
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d) Sajat szolgéltatasainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas
konyvtarak és informéacids kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben
nem kielégithetd igényeket. Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat
gylijteményében nem taldlhat6 dokumentumokat mas kodnyvtarakbol
atkéri, illetve teljesiti a hozza érkezd hasonlo kéréseket.

e) A konyvtar tanuldi aktivitasra épitd, ontevékeny konyvtari kozosségek
szervezdje ¢és miikodtetdje.

f) A konyvtar személyzetének feladata maradéktalanul ellatni a
szolgaltatasokkal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat, valamint
gondoskodni az dllomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd
részletes szabalyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolai kényvtar dolgozéinak (konyvtarosok) munkarendjét, feladataik
részletes megfogalmazésat a munkakori leirasok tartalmazzak. (Ld. 4. sz.
melléklet).

V. A kdnyvtar gazdalkodasa

1. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetéseben biztositja. A konyvtar fejlesztésere tervezett keretet gy kell
a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen. Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik
a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrdl és a szocialis feltételekrol.

Az  iskolai  konyvtar  mikodeéséhez — sziikséges — dokumentumok,
informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzese - az iskola koltségvetéseben
biztositott 6sszegbdl - a konyvtaros feladata.

V. Zaro rendelkezések

a) Az iskolai konyvtar ajtajahoz kulccsal rendelkezik:
- f6allast konyvtarostanar
- gazdasagi ligyintézd (kulcsos szekrény)
-57 -



A konyvtarba a gazdasagi iroda dolgozéi olvasét, idegen személyt nem
engedhetnek be. Semmilyen dokumentum a kényvtaros jelenléte, tudomasa,
valamint a sziikséges adminisztracid nélkiil nem vihetd ki.

b) Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar mikodési
szabalyzata az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

C) Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat felul kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében
alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
VI. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
2/1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2/2. sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzata
2/3. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata
2/4. sz. melléklet: A kdnyvtaros munkakori leirasa
Cegléd, 2016.09.12.

igazgato konyvtaros
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A. 2/1.sz. melléklet

B. A Ceglédi Szakképzési Centrum Kdzgazdasagi és Informatikai
Technikum konyvtaranak gytijtokore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s aranyos allomanyalakitast -
oktatdi testiilet véleményének egyeztetésevel, az iskola igazgatojanak
jévahagyasaval - végzi.
A gylijtdkori szabalyzat alapdokumentumai
. szakképzési torvény
« az iskola szakmai programja
o amivelddési €s kdzoktatasi miniszter 16/1998 MKM rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérdl szoldo 11/1994. MKM rendelet
madositasarol
o a mivelddési ¢€s kozoktatasi miniszter 5/1998 MKM rendelete a
tankonyvvé nyilvanitas, a konyvtamogatas, valamint a tankonyvellatés
rendjérol
o 203/1986./M.K. 24./MM. szamu Utmutato.

|. Az iskolai konyvtar gylijtdkorébe tartozik:

1. Az oktatasban felhasznalhatd altalanos és szakiranyu kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szétarak, bibliografiak.

2. Alapvetd miivek a pedagogia és tarsadalomtudomanyok korébol.

3. Az iskoldban oktatott tantargyaknak megfeleld tudomanyok leglijabb
eredményeit 0sszefoglaldo miivek, az oktatasban felhasznalhaté miivek a
kdzgazdasagi profilt, valamint az 0sszes oktatott tantargyat és tanitott
szakmat figyelembe véve.

4.  Szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kdzvetlendl
kapcsolodnak és a neveldmunkdban felhasznalhatok.

5. A tantervben megjelolt kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gytjteményes kotetei.

6. A szabadidd kulturdlt eltoltéséhez sziikséges értekes szorakoztatd
irodalom.

7. Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez keszitett tanéri
segédkonyvek.

8. Iskolapolitikai dokumentumok, aktudlis diakmozgalmi kiadvanyok, az
iskola tanarainak és volt diakjainak miivei.

9. A gyiijtékornek megfeleld folyodiratok.
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10. Audiovizudlis ismerethordozok: videokazettak, hangkazettak stb.

Il. A gylijtés szintje és mélysége
Az allomany alakitasa soran arra kell toérekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

1. Szépirodalom A gyljtés mélysége
1/ Atfogo lirai, prézai és dramai
antolégiak a vilag- és a

magyar irodalom

bemutatasara. A teljesség igényével
2/ Kotelezo ¢s ajanlott

olvasmanyok. Kiemelten a teljesseg igényével.
3 A tananyag altal

meghatarozott klasszikus és
kortars szerzk valogatott

mivei, gylijteményes
kotetei. Teljesseggel
4/ A tananyag altal

meghatarozott klasszikus és

kortars szerzOk teljes

életmiive. Vélogatassal
5 A magyar és kulfoldi

népkoltészetet reprezentald

antologidk,  gyljteményes

kotetek. Erés valogatassal
6/ A  nemzetek irodalmat

bemutatd  klasszikus  és

modern antoldgiak. Vélogatassal
7/ A  kiemelkedd, de a

tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kulfoldi

alkotok miivei. Erds valogatassal
8/ Tematikus antoldgiak. Valogatva
9/ Regényes életrajzok,

torténelmi regények. Erds valogatassal

10/ Az iskolaban tanitott nyelvek
oktatdsdhoz, a nyelvtudas
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szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom. Erds valogatassal

2. Pedagogiai gytijtemény
A oktatdk szakmai tovabbképzését és az Orakra valo felkésziilést segitd
pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai:

1.
2.

Pedagdgiai lexikonok.

Egyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok,
dokumentumgytijtemények.

Pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkozé konyvek. A
legfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkak.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikényvek.
Mivelddes ¢€s oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés
kérdésével, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo
osszefoglaldk, dokumentumkotetek.

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziildi haz kapcsolataval
foglalkoz6 miivek.

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkak.

Tanari kézikonyvek az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve
szakkdr modszertani segedkonyvei.

Az iskolaz oktatasanak tartalmaval, formajaval, kapcsolatrendszerével
foglalkoz6 legfontosabb miivek.

10. A kozmiivelddés elméletét targyalo legfontosabb munkak.
11. A kozépiskolai és felsGoktatasi intézmények tdjékoztatoi.

3. A pedagogia hatartudomanyai koziil elsdsorban a pszichologiai irodalmat:

1.

2.

A pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyalo
enciklopédiak, szakszébtarak.
A pszicholdgia egyes agaival, részterileteivel foglalkozo kézikdnyvek
kozdl:

¢ altalanos lélektan

o fejlodéslélektan

e gyermek- és ifjukor lélektana

e szociélpszicholdgia

e személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb miivei.

3. Azalkalmazott Iélektan kilonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas lélektani

kérdéseivel foglalkozo legfontosabb munkak.
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4. A pszicholdgiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és
gyakorlati problémait targyal6 moddszertani kézikényvek, o6sszefoglalo
munkak.

4. A szociologia, szociografia, jog kozigazgatas elsésorban enciklopédikus
szinten gytijtendd, illetve azok a miivek, amelyek szoros kapcsolatban vannak

a napi pedagogiai gyakorlattal.

1. A szociologia és a szocioldgiai modszertan monografikus szintig

valogatva gyljtendo.
2. A szakszocioldgiak kozul az iskola tanuloi korcsoportjanak megfeleléen,
az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozo

mivelddésszocioldgiai kiadvanyok, ifjusagszocioldgiaval kapcsolatos
gyljteményes kotetek.

3. Csaladjogi torvény és a hozza kapcsoldédd csaladjogi rendelettarak.
Oktatasi jogszabalygylijtemények.

4. A miivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

5. A csalddgondozassal, gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tanulméanykatetek.

5. A konyvtaros segedkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gytijtendok:

1. Elséfoku altalanos bibliografidk, a fontosabb masodfoktl bibliografiak,
valamint a szakbibliografiak és tantargyi bibliografiak.

2. Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok.

3. Akobnyv feldolgozédsahoz a gyarapitas, nyilvantartas, a bibliogréafiai leiras,
az osztalyozas, indexelés, a Kkatalogusszerkesztes szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazo segedletek.

A konyvtari munka modszertani segédletei teljességgel gytijtendok:

e A konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani
osszefoglalok, a konyvtarakat érintd jogszabalyok iranyelvek.

e Az olvasas technikgjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és
konyvtarhasznélatra  neveléssel kapcsolatos ~ mddszertani
kiadvanyok (6raleiras kotetek, feladatgyiijtemények).

Teljességgel gytijtenddk:

e A konyvtar tipusara vonatkozo alapjegyzékek, mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak.

e A megyei pedagogiai intézetek, pedagogiai intézmények, stb.
iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyai.

6. Hivatali segédkonyvtar
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Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkéjanak, irdnyitasdhoz az
igazgatds, a gazdalkodas és az ugyvitel korébe tartozd legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygyiijtemények.

1. A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaugyi vitdkkal, bérezéssel,

munkaidével, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos
irodalom.

Tagintézmenyi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumok.

A betegsegélyezessel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel
kapcsolatos jogszabalygyiijtemények és magyarazatok.

4. Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.
7. Az iskola profiljanak, szakjanak megfelel szakirodalom:
Tarsadalomtudomanyok

1. Statisztika Ko6zépszinten
Demografia teljességgel
Szociologia

2. Gazdasag Ko6zépszinten
Ko6zgazdasagtan teljességgel

3. Allamigazgatas Vélogatassal
Kdzigazgatas

4. Kereskedelem Vélogatassal

Matematika és természettudomanyok

1. Szamitdégéptudomany Ko6zépszinten
Programozas teljességgel

2. Aszervezeés elmélete es gyakorlata Vélogatassal

3. Reklam, informacié Vélogatassal

4. Adatfeldolgozé gépek és berendezések Kdzépszinten
Szamito- és szamologépek teljességgel

Valamint: Az iskolaban  oktatott valamennyi  tudomanyteriilet

legfontosabb kézikdnyvei, lexikonjai, enciklopédiai, szotarai,
bibliografiai.

8. Periodika gylijtemény:
1.

g s wn

Napilapok erésen valogatva (1-2 orszagos napilap).

Pedagogiai, pszicholdgiai folyoiratok, hetilapok valogatva.

A tanitott targyak mddszertani folydiratai teljességre torekedve.
Konyvtari szakmai folydiratok valogatva.

A tantervben targyalt ifjasagi lapok erds valogatassal.
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9.

6. A tananyaghoz kapcsolodo rendszeresen felhasznalhaté tudoméanyos és
mivészeti lapok.

Kéziratok:

Az iskola életével kapcsolatos iskolai dokumentumok, 6sszegzések, tervek

stb. gyijtése, rendezése, archivalasa nem a konyvtarban torténik.

10. Audiovizualis gylijtemény:

1. A kiilonb6z0 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznélhat6 oktato,
ill. ismeretterjeszt6 elektronikus, AV-dokumentumok valogatassal.

2. Az iskolai rendezvényekrdél az iskola technikusa altal készitett felvételek
teljességgel.

Kivonas, torlés az allomanybol

Az allomanyalakitds szerves része a tervszerli ¢és rendszeres selejtezés. Az
elrongalodott, az elavult tartalmua és a foloslegessé valt dokumentumokat
folyamatosan kell kigytijteni - a szaktanarok segitsegével - az allomanybol.
Az allomany folyamatos alakitdsanak a gyarapitas mellett a masik fontos
Osszetevlje az allomanyapasztas. Megkiilonbdztetiink kényszerii kivonast és

tervszerll apasztast.
o Kényszeru kivonas

Az allomany kényszerti csokkentését valamilyen elharithatatlan
elemi csapas teszi sziikségszer(ivé (vis major, a dokumentum
elvesztése, allomanyellendrzésnél kimutatott, megengedhetd
hiany, behajthatatlan kdvetelés).

o Tervszerua apasztas

A meglévd, megtartdsra valamilyen okbol nem érdemes
dokumentumok allomanybol kivonasanak kezdemenyezese.
Leggyakoribb okai: tartalmi elavulas, ugyanazon mi korszertibb
kiadasanak megléte, hasznalati igény hianya, forgalomhoz képest
magas példanyszam, gylijtékori médosulas, egyes szaktertiletek,
dokumentumtipusok gylijtésének megsziintetése, elhasznalodas
(videofilmek, magnokazettdk, CD-k gyakori kdlcsdnzésik
miatt), hianyos, rongéalt konyvek.

o Torlés

Egyedi nyilvantartdsi dokumentumot csak tételes jegyzék
alapjan lehet kivezetni a leltarbol. A jegyzéknek tartalmaznia kell
a torlendd dokumentum leltdri szamat, a dokumentum
azonositasahoz szikséges bibliografiai adatokat roviditve
(szerzd, cim, kiadas éve), a bekeriilési arat, a torlés okat. A
jegyzéken szerepld miivek darabszamat, és értékét Osszesitve is
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szikséges feltlintetni. A torles oka meghatarozza az
engedélyeztetést. A szikséges engedélyek és alairdsok utan a
dokumentumok térolhetok.

Az elveszett, elhasznalddott vagy rongalt, de a hasznalat és a
gyljtemény szempontjabol értékes anyagrol mar a torlés
pillanatdban szikséges a beszerzest kezdeményezni a
(dezideratara vétellel).

A selejtezés a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirasainak
figyelembevételével torténik.
Cegled, 2016.09.12.

igazgatd

kdnyvtaros
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C. 2/2.sz. melléklet

D. Az iskolai konyvtar katalogusai és azok szerkesztésének szabalyai

I. A kdnyvtar katalogusai
Elektronikus, dokumentumtipusok szerint nem elkll6nitett, vagyis integralt
kataldgus a Szirén konyvtari program segitsegével.

Konyvek, tankonyvek katalogusa, helyi igények szerint analitikékkal
Kiegészitve

Folydirat katalogus

Videokazetta kataldgus

Hangkazetta katalogus

CD-katalogus

A tételek belso elrendezése szerint

betlirendes leir6 katalogus
targyi katalogus
» ETO-szakkataldgus
« targyszo-katalogus

Il. A katalogusok szerkesztése

A dokumentumok feldolgozasa szamitogépes program segitsegével torténik.

Az MNB-bdl honosithaté bibliografiai tételek adottak, de a kozponti

szolgaltatas csak az 1976 utan megjelent konyvek adatait biztositja.
Figyelembe vett besorolasi adatok:

— a fotétel besorolasi adata
(személynév vagy testiileti név, ha a miinek nincs egyéni szerzdje, a
cim)

— acim szerinti melléktétel
(a mill cime, kivéve, ha az semmitmondo, gylijtemény esetén minden
mi cime, tobbkotetes konyv esetén a kozos cim és a megkiilonboztetd
kotetcim, a sorozat cime)

— targyi melléktétel
(azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrdl a mii
szol)

ETO-szamok
A katalogusba minden f6tablazati szam, - viszonyitassal képzett 6sszetett
jelzeteknél minden 0 f6tablazati szam bekertil.

Targyszavak
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Cegled, 2016.09.12.

igazgato kdnyvtaros

-67 -



2/3. sz. melléklet

E. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai, a kényvtarhasznalat szabalyai

1. A konyvtér szolgaltatasai

- Kényvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok.

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos kdnyvhasznalata.

- Tajékoztatas, irodalomjegyzékek, témabibliografidk dsszeallitasa.
- Kényvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

- Helyben olvasas.

- Kolcsonzés.

- El6jegyzés.

- Kényvtarkozi kdlcsonzes.

- Szamitodgep-hasznalat, a helyi halozat és az Internet hasznélata.

Lehetdség szerint az iskolai konyvtar szolgaltatasait a tanulok és a oktatok
szamara minden tanitasi napon biztositani kell.

2. Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznélhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan (a konyvtarkdzi kdlcsonzés esetleges anyagi terheit a konyvtar egyedi
elbiralas alapjan az olvaséra hérithatja). A diakok konyvtari tagsaga tanuloi
jogviszonyukkal, a dolgozéké munkaviszonyukkal egyiitt sziinik meg. A
tanulo- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tart6é olvasotol a
szolgaltatasok ideiglenesen vagy véglegesen megvonhatok

3. A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo: 8.00-12.00 és 14.30 - 15.30
kedd: 8.00 — 12.00
szerda: 8.00 — 12.00 14.30 - 15.30
csutortok: 8.00 -12.00
péntek: 8.00-12.00
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Az iskola konyvtardban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos
hasznalatara, tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara.

A konyvtar a konyvek, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszerlisitd
rendezvényeket (rendhagyd orak, szakkor stb.) szervez.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhatok:
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek, folydiratok legfrissebb szamai, CD-k.

A konyvtaros tajékoztatast ad a konyvtar és a kataldgus hasznélatdhoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkéhoz
szllkséges irodalom (informaciok) kutatasaban. Kérésre Osszegylijti
meghatarozott téma irodalmat, esetenként ajanlé jelleggel is készit
irodalomjegyzéket.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

Az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartasok.

— A kolcsonzés szamitogepes programmal torténik.

— Egy-egy alkalommal 5 kotet konyv kolesonozhetd 4 hétre. A kolesonzési
hataridé indokolt esetben meghosszabbithato - Kkivéve, ha kilondsen
sokak altal keresett konyvrdl van szo. A tanév végén a konyveket vissza
kell szolgaltatni.

— Folydiratokat (a legfrissebb szamok kivételével) 3 napra, kézikonyveket
csak délutanra (este) és hét végére lehet kdlcsonozni.

— Az olvas6 az elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumot koteles
egy kifogéstalan példannyal potolni, vagy gylijteményi értékét megtériteni
(3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21. paragrafusa).

A dokumentumokat késve visszaszolgaltato hasznalonak a felszolitas
postai koltségeit meg kell téritenie.

— A kolcsonzésben 1évé konyveket az olvasd eldjegyeztetheti. Az
eldjegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell
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A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket a konyvtaros
konyvtarkozi kolcsonzéssel szolgalja ki. A konyvtarkozi kolcsonzés
koltségei - kolcsonzesi dij egyes konyvtarak esetében, postai dijak -
egyedi elbiralas alapjan az olvasot vagy az iskolat terhelik.

Cegléd, 2016.09.12.

igazgato

kdnyvtaros

-70 -



F. 2/4.sz. melléklet

G. Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai a Ceglédi Szakképzési
Centrum Ko6zgazdasagi és Informatikai Szakgimnaziumaban

I.  Munkakor: kbnyvtarostanar
A konyvtarostanar, mint oktaté kapcsolddik az oktatoi testlilet munkajahoz.
Il.  Munkaido: heti 40 ora.

Nyitva tartasi id6ben, heti 22 6ra, kozvetleniil az olvasok rendelkezésére All:
kdlcsonoz, tajékoztatast végez, konyvtari orakat tart.

A teljes munkaidd tobbi részének 70 %-a, heti 12 Ora, a kdnyvtar zarva tartasa
mellett, a munkahelyen végzett konyvtari munkara (pl. konyvtari allomany
gondozédsa, a konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok, felkésziilés a
foglalkozasokra, irodalomkutatast) iskolai kapcsolattartasra szolgal.
Munkaidejének fennmarado 30 %-at, heti 6 ora, munkahelyen kivil vegzett
konyvtari kapcsolatépitésre (pl. Varosi Konyvtar, Orszagos Konyvtarhalozat)
egyéni beszerzesek vegzésere, tapasztalatcserére, tovabbképzesre hasznalja fel.

Kotelezo nyitvatartasi ora: 22 6ra
Belso tevékenység: 12 ora
Kiils6 tevékenység: 6 6ra

Munkarend:
hétfo-csutortok  7:30-15:40
péntek 7:30-14:50

Kozvetlen felettese: tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes

I1l. A konyvtaros - tanar feladatkore:
1. Kdnyvtarvezetes
2. Allomanygondozas

3. Konyvtarpedagogia és olvasdszolgalat
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E harom teriileten folyamatosan és parhuzamosan latja el teenddit.
Feladatkore:

1. A konyvtarvezetéssel kapcsolatos teendok

a) Konyvtar atvetel - atadas 3/1975. aug. 17. KM-PM rendelet alapjan.

b) A konyvtar miikodési szabalyzatanak, hazirendjének, tavlati tervének
elkészitése, illetve a régiek felulvizsgalata, aktualizalasa a 128/1981. MK
16. MM sz. utasitas szerint.

C) A targyi feltételek: A megfeleld esztétikus belsé kornyezet kialakitasa, a
megfeleld, célszerli targyi eszk6zOk beszerzésének kezdemeényezése, a
megfeleld konyvtari kornyezet kialakitasa.

d) Szakmai  felkésziiltség.  Ertekezleteken, tovabbképzéseken valo
megjelenés, Onképzés. Tajékozottsdg az ijonnan megjelend kiadvanyokkal
kapcsolatban

e) Fejlesztésre kiirt palyazatokon valo részvétel.

f) Tervezés:
- A konyvtari feladatok idérendjének rogzitése.
- A konyvtaros - tanar heti munkarendje.
- Konyvtari oOrak, szakkorok munkaterve, részvétel az egyes
szakkorok szakirodalmi ellatasaban.

g) SzervezOmunka:

h) Konyvtari rendezvények, versenyek, vetélkedok szervezése.

1) Egyiittmiikodés az osztalyfonokok, szaktanarok altal tervezett
rendezvények elokészitésében.

j) Az iskolavezetés hozzajarulasaval iskolan kivuli programok szervezése

K) Kapcsolattartas: a varos teriiletén miikodé hasonld fokozati iskolai
konyvtarakkal.
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1)

Konyvtarkozi kélcsonzés, helyi és orszagos szinten.
- A helyi és mas telepiiléseken levo kulturalis eseményekre, szinhazi
eldadasokra csoportlatogatdsok szervezése osztalyfonokokkel valo
egyeztetés utan.

m) Irattari tevékenység:

n)

- A konyvtari tigyvitel dokumentumainak bevezetése, 6rzése, az irattar
kezelése - egyiittmiikodés a gazdasagi ligyintézovel.

- Leltarkonyvek, jegyzekek, statisztikak elkészitése. A konyvtar
elektronikus nyilvantartdsanak naprakész vezetése.

- A konyvtar torténetére vonatkozo dokumentumok gyljtése és
Orzése.

Beszamolok, jelentések készitése, javaslatok, tervek.

2. Allomanyszervezés, gondozas:

a)
b)

Gyarapitas

Mint a tagintézmény forraskdzpontja, allomanyanak fokozatos, tervszert
gyarapitasa a kiilonféle dokumentumtipusokkal (kdnyv, id6szaki kiadvéany,
audio-vizualis dokumentumok) a koltségvetési keret figyelembevételével.
Szerzddeseket keészit eld a gyarapitassal kapcsolatban.

Tankonyvrendelések, szerzOdesek megkotése az 1gazgato
kozremiikodésével.
Tankdnyvek kiosztasa a tanulok szdmara a tankonyvtari szabalyzat szerint.

Leltarozas, feldolgozas:
Egyedi leltarkényvek folyamatos vezetése. Csoportos leltarkonyv vezetése,
elkészitése visszamendleg is.

Allomanyfeltaras:

» Kataldgusok szerkesztése (elektronikus formaban, integralt
konyvtari  szoftver segitségével), az osztalyozas és
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelen.

» Betiirendes cim- és szerz6i katalogus.

= Szakkatalogus.

= Targysz6-katalogus

= Folyoirat-katalogus

= Egyéb katalogusok.
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= Biztositja az allomany bibliografiai adatainak
hozzaférhetdségét.

g) Allomanyvédelem. Kotészetre valo elékészités, kisebb javitasok.

h) Kivonas és torlés az allomanybdl:
Rongéalodés, avulas, térites sth. miatt.

i) Allomanyellendrzés:
A 3/1975. aug. 17 KM-PM rendelet alapjan.

J) Raktarozas:
e A kolcsonzotér szabadtéri polcain a raktari rend kialakitasa,
megorzese.
o A keézikonyvtari allomany kiemelése.
e Az avult példanyok folyamatos cseréje.

K) A konyvtar folydiratainak rendezése, raktarozasa, a szakfolydiratok
megorzese.

) Kiilongyijtemények kialakitasa:
=  Helytorténeti gylijtemény (Cegléd-gylijtemény).

= Az iskola torténetére vonatkozdé dokumentumok alapjan
létesitett iskolatorténeti gytijtemény.

3. Konyvtarpedagogia és olvasdszolgalat:

a/ lgényfeltaras:
A gyarapitas soran a szaktanarok, tanulok, gazdasagi-ugyviteli dolgozdk
velemeénye alapjan.

b/ Igényfelkeltés:
= faliujsag
= tarlok
= jskolaradio
= referenszszolgalat
= Dibliogréafiai adatbazis hasznaltatasa.
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= t4jékozodas, tajekoztatas.
= (j kdnyvek ajanlasa

¢/ Oktatoi - neveldi munka a konyvtarban:

Csoportos foglalkozasok.

Konyvtarbemutato orak.

Szaktanarok konyvtari orajanak eldkészitése.

Ko6zremiikodés a szakmai 6rdk szakirodalmanak hasznalataban.
Altalanos konyvtarhasznalati  ismeretek, dokumentumismeret
fejlesztése,  elmélyitése.  Segitség a  konyvtarhasznalat
technikajanak, = moddszereinek  elsajatitasdban az  0Onallo
ismeretszerzés érdekében. Katalogusok, bibliografiai adatbazisok
hasznaltatésa.

d/ Egyeni olvasaspedagogiai munka:

=  Személyre sz410 tajékoztatas nyujtasa.

= Konyvajanlas, izlésformalas.

= Referensz- es tajékoztatod szolgalat.

» OKTV és OSZTV, egyéb tantargyi versenyek irodalmanak
feldolgozasa.

= Egyéni foglalkozas a tanulokkal, segitségadas, konyvtari
versenyre valé felkészités.

e/ Olvasétermi szolgalat.

f/ Kolcsonzeés.

Minden egyéb, munkakoréhez kapcsolodd feladat, amellyel kdzvetlen felettese
vagy az iskola igazgatéja megbizza.

Cegléd, 2016.09.12.
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A munkakori leirast kiadta: Imréné Lukacsi Ildikd
igazgatd

Cegléd, 2016. szeptember 12.

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Kovacs Anikd
konyvtarostanar
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fl - _1: 1

Szakértii vélemény

a Ceglédi Kozgazdusdgi és Informatikai Szakkézépiskola (Cegléd, Kossuth Ferenc u. 32
kanpvidrdnak Gyijtokori szabdlvzatdre!

A részemre meghkiildétt A Ceglédi Kozpazdasigi és Iaformatikai Szakkdeépiskola
kinyvtardnak gyijtokdre, dllominyalakitisa™ cimii, 7 oldal terjedelemben megirt
szabalyzat, a gyiijtendé dokumentumokrsl sltalinos mephatirozast ad, ami j6 alapot
biztosit az iskolai kinyvtir dllomAanvanak alakitdsahoz.

A tavabbiakban az egyes fejezetekher kupesolva from le vélemenyemer.
Az elsé mondatot dgy éricimezemn. hogy minden beszerzes a ...neveldtestiilel véleménydnek
egyeztetésdvel, az iskola ifgazgatojanak jovahagydsdval.." Griénik. Ha igy van, akkor a
kinyvtdros feladatai csorbulnak. ha nem igy van, akkor a valosag keriiljsn leirasra.
A gylijdkort meghatarozé alapdokumentumok kizé a helyi tanterv is keriiljén be, igy a
késobbickben 15bbszdr is alkalmazott tanagyag altal meghatarozott™ kitétel is megerésitést
kaphat,
L. Az iskolai kinyvtar gyiijtikirébe tartozik
A 10 pontban felsorolt dokumentumok kére nagyon allalanos, pl. 2. Alapvetd mivek a
prdagogiai és tarsadslomtudominyok kordbé! {igaz a késdbbickben es a teriilet részletesebh
kitejtésre keriil) 9. A gyfijtbkdmek megfeleld folydiratok 1. Andidvizualis dokumentumok™,
11 A gyiijtés szintje és mélysépe
A fejezet elsé mondata lénveoes kijelentés!
1. Szépirodalom
Az allomdny kb, 30 szdzaléka, kiemelten a tananyagban szerepld szerzék miivei.
Fégylijtdkdrbe tartoznak a7 ajdnlott és kblelecd olvasmanyok, ahol a tanuténkénti
példényszim megadasa is gjanlott.
2. Pedagégiai gyljtemény
Leényeges szakirodalmi allomanyrész, de a leirtak meghaladjdk az iskolal konyvtar
giijiokdret. Javaslom, hogy .a pedapodgusok szakmai tovabbképzését, segitd pedagdgiai
szakiredalom ¢s hatdrtudomanyai™ kérésekhez a kimyvtdrkizi kslesdnzést igénybe venni.

. A pedagdgiai hatdrtiudomanyai..

A szociologia.

3
4
3. A kbnyvtdros scgédkinyvidra.,
6. llivatali segédkéayviar
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A fepezetekben leirtak Giragondolasit indokollnak turtom. mert 16bb esetben meghaladjdk az
iskolut kényvtdr altal gylijtendd dokumentumok kirer,

7. Perindika gy Gjtemeny

- A napilapok ktuil | — 2 orszdgos és a helyi Gjsag megléle indokolt.

Pedagdgia. pszichologin szaklupok kovill 3 — 4 e ( pi. Kijznevelés, Iskolakultira, 1]

Pedapopiai Szemle, Pezicholdgia)

1 Atanilow tirgyak médszertani folvoiratai jol szolgaljdk a pedagdgusok naprakész szakmai
telkészilisépdl.

4. A kinyviarszakmai folyéiratok kézil az IskolakGnyvtdros, a Kinyv és Nevelgs, escileg a
Kanyv Kinyvidar Konyvtaros megldte swiiksdpes,

3. Az ifjusagi lapok csetében av oris vilogalas indokolt.

6. Cim szerinti fetsornldst javasiok. azzal a kitételel, hogy ezek, vagy ehhez hasonld cimek.

[

9. Audiovizudlis gyiijtemény

A nem nyomatolt dokumentumaok kétre a jovében nagyabh szerepel kap az iskolal konyvtar
gylijteménychen. a CT), DVDL floppy sth. ismercthordozdkat is fel kell sorolni ebben a
fejezethen.

10. Az iskola profiljanak, szakjdnak meglelels szakirodalom

Javaslom, hogy er a Wnyeges felezet kertiljon a 7. pont elé. Fzt a dokumentumok formai
felosztasanak fogikdja indokolja.

TTL Kivonas, tiivls az llomanyhal

A szervezeti milkadési szabdlyzat része az dllomanyapasztas réseletes loirasa!

ZiarG vendelkezéshen szerepelteini kell az effogadas, a modositas svahatyait.

A fentickben Icirtak figyclembe vétclével a Gytjtékdri szahdlyzatot eclfogaddsra

javaslon.

Kecskemél, 2006. szeptember 27.

Téth Iadscfne
kinyvtarostandr, szakértd

[gazolviny szama: 002161-02
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XXV. 2. szamu melléklet: Balesetvédelmi
szabalyzatok

A. 2/1.sz. melléklet: Tanuldi baleset- és tlizvédelmi utasitas

A tanulé koteles iskolaorvosi vizsgalaton megjelenni.
Tilos a tanulénak alkoholt vagy drogot fogyasztani.

Betegséget, rosszul Iétet, balesetet jelenteni kell a foglalkozast vezetonek, az
osztalyfonoknek, vagy az ligyeletes tanarnak.

Tanul6 csak olyan fizikai tevékenységet végezhet, amelyre kioktattak, amellyel megbizték,
és azt biztonsagosan el tudja vegezni.

A tanulok az iskolat csak a fobejaraton keresztiil kozelithetik meg, illetve hagyhatjak el.
Kerékparral, motorral a porta melletti bejaraton at lehet kdzlekedni.

Sziinetekben az iskolat csak indokolt esetben és csak irasbeli engedéllyel szabad elhagyni.
Az alabbi helyiségekbe csak feltigyelet mellett szabad belépni:

Kazanhézakba

Szertarakba

Raktarakba (beleértve a takaritdi tarolot is)

Miihelyekbe

Zart tantermekbe

Tornaterembe

Tornatermi kisegitd helyiségekbe

Villamos fogaddhelyiségbe

Stadidba

Irodakba

Kerékparral, esetleg segédmotor-kerékparral jaroknak a KRESZ szabalyait be kell tartani,
a jarmiinek meg kell felelni a KRESZ eldirasainak (vilagitas, fékek stb.)

0O O 0O 0O O 0 0O o o0 O

Gyalogos kozlekedésnél csak a gyalogos atkeldhelyen (zebran) keresztiil szabad az iskolat
megkdzeliteni.

Vonatra és autébuszra mozgas kdzben nem szabad fel és leugralni, utanuk futni stb.
Tanuldknak tilos az iskola terliletén a dohanyzas!

Szunetekben az ablakokon nem szabad ki- és beméaszni, azokba nem szabad killni, kidlni.
Tilos a 1épcsok korlataira raiilni, azokon lecsuiszni.

Nem szabad az iskola teriiletére éghetd folyadékot, robbandanyagot, szur6- €s
vagoeszkdzoket bevinni.

Elektromos eszktzoket az iskola teriiletére csak engedéllyel, felilvizsgalat utan szabad
bevinni.
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- Villamos berendezeést tilos a tanuldknak szerelni, javitani!

- Gépeket, elektromos eszkozoket és berendezéseket csak engedéllyel és felndtt jelenlétében
szabad tanuloknak hasznalni. Fizikai, kémiai kisérleteket feltigyelet nélkul végezni tilos!

B. 2/2. sz. melléklet: Az informatikai termek és berendezések
hasznalatanak szabalyai

Az ALABBI SZABALYOK BETARTASA A CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM KOZGAZDASAGI ES
INFORMATIKAI TECHNIKUM VALAMENNYI TANULOJA, TANARA ES DOLGOZOJA, VALAMINT AZ
ISKOLABAN BARMILYEN MODON INFORMATIKAI TANTERMET, SZAMITOGEPET HASZNALO
TANAROK ES TANULOK SZAMARA KOTELEZO.
EGYEDI FELHASZNALONEVET, TANFOLYAMOK ESETEN CSOPORTOS FELHASZNALONEVET ES
JELSZOT, — AZAZ HALOZATI HOZZAFEREST — CSAK OLYAN FELHASZNALO KAPHAT, AKI
ALAIRASAVAL KULON IS MEGEROSITI, HOGY A SZABALYZATBAN FOGLALTAKAT ELFOGADJA ES
MAGARA NEZVE KOTELEZONEK ELISMERI.
BALESETVEDELEM
A szamitdgépes termekben a veszélyforrasok két csoportba oszthatdk:
Elektromos veszelyforrasok
= A szamitogépek ¢és a kiilonbozd periféridk drammal miikodnek, ezért az aramiités
veszélye fennall.
= Soha ne dolgozz olyan gépen, amelyiken nincs védéburkolat!
= Ha barmi rendellenességet észlelsz (szikrazik, serceg, esetleg rdz a szamitogép, a gépbdl
flist vagy égett szag arad) azonnal sz0lj a tanarnak, és aramtalanitsd a szamitdgépet a
teremben levo fékapcsoloval.
= Ne Iépj a f61don fekvé vezetékre, mert az eltorhet, megsériilhet és ez igy baleset forrasava
valhat.
Mechanikus veszélyforrasok:
= A szamitogépek, monitorok, stb. esetleges mozgatasa balesetet okozhat, ezért ilyenkor
mindig dvatosan jarjunk el.
Baleset esetén:
® A sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni!
® Azonnal orvost kell hivni!
® Aramiités esetén, amennyiben az aramitétt bennragad az aramkorben, onnan ki Kkell
szabaditani: aramtalanitdssal, vagy valamilyen nem vezetd targgyal! Soha ne fogjuk meg
kézzel az aramkorben még benn 1€vo sériiltet!
® A sérlltet valamilyen plédre vagy ruhéra le kell fektetni!
® A légutakat szabadon kell tartani!
® Lehetdleg olyan nyujtson elsdsegélyt, aki ismeri annak szabdlyait!
A GEPTERMEK MUKODESI RENDJE
A géptermekben csak olyan személyek dolgozhatnak, akik balesetvédelmi oktatasban
részesiltek. Tanuldok a géptermekben csak tanari felligyelettel tartozkodhatnak. Ennek betartasa
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a diakokra és a tanarokra nézve egyarant kotelez6! Tantermekbe ételt, italt bevinni csak zart
taskaban lehet!

A tantermekbe sajat hattértarolot csak a tanér tudtaval és engedélyével vihetnek, illetve
hasznélhatnak.

Minden nap az adott teremben az utolsé Ora végén a szamitogepeket és a légkondit ki kell
kapcsolni. A jelen levo tanarnak ezt ellendriznie kell. A teremoérarendek az ajton taladlhatok. Ha
valamelyik tanarnak utolsé draja van, de azt valamilyen oknal fogva nem tartja meg, sz6ljon az
elotte ott 1évonek, hogy neki kell aramtalanitania!

Az anyagi felelosség.

A szamitdgépek hasznaloi a hal6zat hardver- és szoftvereszkozeiért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A felhasznalo koteles az okozott kart megtériteni, masok karokozésat
megakadalyozni, illetve jelenteni a tanarnak, a rendszergazdanak, vagy az igazgatonak.
Masok munkajanak tiszteletben tartésa

A felhasznalok a tobbi felhasznald tevékenységét és az 6ra menetét szandékosan (pl. 6ncélu
iizenetek kiildésével, az eldirt programtol eltérd programok engedély nélkiili hasznalataval)
nem zavarhatjak.

A felhasznaldk szoftver hozzaférese

A felhasznalok jogosultak a haldzaton és a helyi hattérarakon levé, a rendszergazda altal
engedélyezett szoftver rendeltetésszerli hasznalatara (tanoran, csak a napi tananyagban szereplo
szoftverek vehetdk igénybe).

A tanulok hardver hozzaférése

A tanulé a tanitasi 6ran a sz&méra kijelolt szdmitogépen dolgozhat. A tanulék minden 6rén
ugyan annal a gépnél lljenek, az Glésrendet a tanarok irjak fel maguknak. Az iilésrendtél eltérni
csak tanari engedéllyel, kiléndsen indokolt esetben lehet! A szamitdgépeket jaték céljara
hasznalni tilos!

Szamitogépek tanoran Kivili hasznalata

A tanulok sziinetekben, lyukasorakban, illetve tanitdsi 1d0 utan, a tantermekben és a
kdnyvtarban elhelyezett szamitdgépeket hasznalhatjak (A kdnyvtar szamitogépeit a konyvtar
nyitvatartasi idejében.) A tantermekben torténd hasznalatnal tigyeljiink arra, hogy az esetleges
film hangja vagy zeneszam a terembdl ki ne hallatszodjon.

A tanarok hardver hozzaférése

A tanarok a tanulokra vonatkozd szabalyokon tul barmikor hasznalhatjak a géptermekben,
tanariban és a konyvtarban levo szamitégépeket, amennyiben az ott dolgozokat nem zavarjak.
Karbantartas

A rendszergazda, valamint az é&ltala felkért személyek karbantartas céljabdl barmely
szamitogeépet hasznalhatjak, siirgds esetben az oktatast vagy a gépeken folyd mas tevékenységet
is zavarva.

Egyeni felhasznaloi név

Egyéni felhasznalonevet kaphat minden felhaszndlo, amennyiben irasban kiilon is megerdsiti
ezen szabalyzat elfogadasat, tovabba onalléan be- és ki tud Iépni a hal6zatba és ismeri az
iskoldban hasznalt szoftvereket. Akinek van egyéni felhasznaldneve, koteles annak
felhasznalasaval belépni!
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Egyéni jogok védelme

Az egyéni felhasznéloi azonositdt és jelszot mas személynek tadni szigoruan tilos, gyandja
esetén a felhasznaldt a rendszergazda azonnal és figyelmeztetés nélkil korlatozhatja vagy akéar
torolheti. Az ilyen felhasznalo a tovabbiakban csak ,,tanulo”-ként 1éphet a hal6zatba.

Mas adatainak megszerzésére tett kisérlet igazgatoi figyelmeztetést (illetve megfeleld fegyelmi
fokozatot) von maga utan.

Az egyéni jogokkal rendelkez6 felhasznald csak a haldzatbol valo kilépés esetén allhat fel a
gépe melldl. Ha elfelejt kilépni és a nevében visszaéléseket kovetnek el, akkor a felel0sség az
Ove is.

Szoftverek védelme

Az iskola mindent elkdvet a legalis szoftverek hasznélatéra, ezért az iskola tulajdonat képezd
szoftverek illegélis masolasa szigoruan tilos. Az iskola szamitogepeire csak a rendszergazda
altal engedélyezett szoftverek telepithetdk.

Levelezes

E-mail cimet csak a tanarok és az adminisztrativ dolgozok kapnak. Azok a tanuldk, akiknek
munkajukhoz, (pl.: versenyek) sziikséges, a rendszergazdatdl kérhetnek iskolai e-mail cimet.
Adatok letdltése

Adatok az Internetrdl a feliigyeldtanar engedélyével tolthetdk le. Szeméremsértd, rasszista, az
iskola erkélcsi normainak meg nem felel6 vagy térvénybe iitk6z6 oldalak, adatok letdltése tilos,
véletlen bekovetkezte esetén azokat azonnal le kell tordini.

Nyomtatas

A felhasznaldk iskolai célbdl hasznéalhatjdk a nyomtatdkat. Sajat célu hasznalat esetén a
nyomtatasért fizetni kell, dija a masolas dijaval megegyezik.

Kornyezetvédelem

Iskolank elkotelezett a kdrnyezet védelme érdekében, ezért arra kériink minden felhasznalot,
hogy fokozottan tligyeljen a kovetkezdkre:

e a 3. emeleti folyosé tisztasagara,

e nyomtatas el6tt gondoljuk meg, hogy kell-e egydltalan nyomtatni, figyeljink a
megfelel6 beallitdsokra (mely oldalakat kell nyomtatni), torekedjiink a minél kevesebb
példanyszamra (méret beéallitasa, kétoldalas nyomtatas),

e a sikertelen, vagy nem megfeleld6 nyomtatds esetén a papirhulladékot a folyoson
elhelyezett szelektiv gylijtdbe dobjuk,

e légkondicional6t csak szilikség esetén hasznaljuk.
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C. 2/3. sz. melléklet: Testnevelés o6rakra vonatkozé balesetvédelmi
szabalyok

Balesetvédelmi oktatas

Testnevelés orak és a délutani sportfoglalkozasok esetén

Minden tanul6 koteles a sportpalyat, tornatermeket és a konditermet, annak eszkdzeit
rendeltetésszeriien hasznalni.

Minden testnevelési 6ran és sportfoglalkozason kilénds gonddal tigyeljenek a tanulok
tarsaik és sajat maguk testi épségére.

Testnevelés 6ran, edzéseken, tdmegsport érakon a tornateremben, egyéb sportolasra
alkalmas helyen csak neveldvel tartdzkodhatnak a tanulok.

A testnevelés foglalkozason tortént rosszullétet, balesetet azonnal jelezni kell a
testnevelonek.

Sportszerekben, 0ltozOkben tapasztalt rongalast, rendellenességet jelezni kell a
testnevelSknél.

Testnevelés oran az eldirt felszerelés: iskolai polo, sportalsd, valtod tornacipd, melegito.
Testnevelés oran ékszer, testékszer, miikkorom viselése balesetveszélyes ezért tilos.

A tanulo koteles az Oran az el6irt felszerelésben részt venni, ha nincs felszerelése, mivel
az eldirt feladatokat, gyakorlatokat nem hajtja végre 6rai munkara elégtelent kaphat!

Telefont, lejatszot, pénzt, egyéb értéket ne hozzon az 6réra, ha van, adja le a tanarnak, s
ne hagyja az 61toz6ben.

Uszas esetén

A diakok tanéri felligyelet nélkil nem mehetnek be az uszodéba.

Az uszoda hazirendjét mindenki koteles betartani.

Minden ora el6tt jelentkezni kell a csoportvezetd tanarnal.

A vizbe csak a csoportvezetd tanar engedélyével mehetnek a didkok.

A vizben a tanulok nem nyomkodhatjak le tarsainkat, az éppen ott tartdzkodo6 vendégeket
nem zavarhatjak és csak a szamukra kijel6lt szektorba Uszhatnak.

Ertékek, ékszerek, pénz 6ltoz6ben hagyasa tilos, vagy ne hozzanak orara. (Az 61t6z6ben
maradt értéekekért sem a strand, sem az iskola nem vallal felel6sséget!)

Elmaradt Uszas orat a didk koteles bepétolni.
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Zaradeék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatoja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Kozgazdasagi és Informatikai Technikum Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2025. szeptember 01.

Bunesik Gébor / dr. Ferenczi Norbert

féigazgatod kancellar



