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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmény azonosito adatai
- Az intézmény
neve: CEGLEDI SZC UNGHVARY LASzZLO VENDEGLATOIPARI TECHNIKUM
SZAKKEPZO ISKOLA
szekhelye: 2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 18.
- Az intézmény alapitoja (eredeti)
Cegléd Varosi Tanacs
- Az intézmény fenntartéja
- Oktatasi és Gyermekugyi Minisztérium (1055 Budapest, Szalay u.10-14.)
- Az alapit6 okirat / Modosité okirat (2026.)
Okiratszam: V1/1937-2/2026/SZASZIF
kelte: Budapest, 2026. szeptember 9.
- Az intézmény jogéllasa:
- A Ceglédi SZC Unghvary Léaszl6 Vendeglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola a 2015-ben létrejott Ceglédi Szakkepzési Centrum intézménye.
A centrum tobbcélu kdznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén miikodo
kozponti egységbdl, és az intézményekbdl all.
Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a
centrum szervezeti és mitkodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kozott
— Onalldan végz0 szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben
onallésagot élveznek a centrumon belil, amit a centrum jogszabalyokon alapul6
alapdokumentumai garantalnak.
- Az intézmény tipusa:
Tobbceélu, dsszetett iskola (technikum, szakképzo iskola)

OM sz&dm: 203068 013

- Az intéezmény miikédési teriilete: Pest varmegye
- A jogeldd alapitas éve (eredeti): 1977.
- Az intézmény fellgyeleti szerve:
A koltségvetési szerv iranyitasa:
a) az alapitoi jogot gyakorld, iranyito szerv neve és székhelye:
b) Kulturalis és Innovacios Minisztérium (1054 Budapest, Szemere u.6.)

ES



c) kozépiranyitdi szerv neve és székhelye:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (1085 Budapest, Baross utca 52.)
- Az intézménybe felveheté maximadlis létszdam:
Nappali 6sszesen: 600 f6
Felnottoktatas 0sszesen: 420 f6
- Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
A centrum intézménye élén az igazgato all. A centrum intézmeényének igazgatojat a féigazgatod
az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd, valamint az oktatok felett
a munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A tovabbi, kdzvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal ~ Osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett ~munkakorben
foglalkoztatott személy felett a munkaltat6i jogkort a kancellar gyakorolja.
- Az intézmény képviseletére jogosult:
Az igazgat0, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdban meghatarozott
alkalmazott.
- A feladat ellatasat szolgalo6 vagyon:
Ingatlanvagyon
Cegléd Varos Onkormanyzata tulajdonaban alld, a Ceglédi Szakképzési Centrum hasznélati
jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalataban 1évé ingatlan:
2700 Cegléd, Kossuth Ferenc u. 18. sz. (hrsz. 2657/4).

- Avagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény feladatainak ellatdsdéhoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrél szél6 jogszabalyokban, valamint a fenntartdé és Cegléd Varos
Onkormanyzata  vagyonrendeleteiben,  szabalyzataiban, tovabba Cegléd  Varos
Onkormanyzataval kotott megallapodasban  foglaltaknak megfeleléen  hasznélhatja,
hasznosithatja.

- Ellathat6 vallalkozasi tevékenység és mértéke:
A mindenkori fenntartdéi igények figyelembevételével, az iskola képzési profiljanak

megfeleléen, a Szakképzési Centrum engedélyével.

1.2 Azintézmény tevékenysége
A technikumban 6t évfolyamon kereskedelem és vendéglatas-turisztika, valamint kozlekedés
és széllitmanyozas agazatban folyd képzés célja az érettségire valo felkészités, belépés a

felsdoktatasba, a fels6fokl szakképzésbe vagy a kozeépfoku szakkepzesbe.



A szakképz6 iskolaban a hd&roméves szakmai képzés keretében a tanulok szakmai bizonyitvanyt
kapnak, mellyel munkéaba allhatnak, vagy tovabbi két év utan érettségi vizsgat tehetnek.

A koltségvetesi szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853200 szakmai kozépfoku oktatas

a) Alaptevékenységek szakfeladat rendi besorolasa:

105020 foglalkoztatast el0segitd képzések és egyéb tamogatasok

092221 kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzo iskoldkban

081043 iskolai, diaksport-tevekenység és tamogatasa

082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 konyvtéri szolgéltatasok

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcesolodo szakmai szolgéltatasok



c) Szakmajegyzék és a koznevelési torvény szerint kotelez6 adatok:

— Altalanos kozépfoku oktatés
o technikum (nappali munkarend szerint)
ot évfolyamos, 9-13. évfolyam
o technikum (feln6ttképzési jogviszony munkarend nélkiil)
Kizardlag érettségire felkészitd évfolyam
- Szakmai kdzépfoku oktatas
o szakképz6 iskola — tanuloi jogviszonyban nappali munkarend szerint
o kozismeret nélklli szakmai oktatas felnéttképzési jogviszonyban munkarend
nélkdl

Turizmus-vendéglatas dgazat

41013 23 01 Cukrasz

4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
4 1013 23 03 Panzids-fogados

4 1013 23 05 Szakacs

51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
51013 23 06 Szakacs szaktechnikus
51013 23 07 Turisztikai technikus

Szalloda szervez6 (szakmairany)

Turisztikai szervezd, értékesité (szakmairany)
51013 23 08 Vendégteéri szaktechnikus
Kereskedelem &gazat
4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd
50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi technikus

Kozlekedés és szallitmanyozas dgazat

51041 15 05 Logisztikai technikus

logisztika és szallitmanyozas (szakmairany)

A fenti feladatok ellatdsanak forrésai:

- intézményi koltségvetés
- sajat bevetelek

- palyazatok



1.3 Gazdalkodasi adatok és rendelkezések

Ceglédi Szakképzési Centrum 141105

Adoszam: 15831907-2-13

Cim: 2700 Cegléd Malom tér 3.

Bankszadmlaszém: 10032000-00335412-000000000

Képviseld: Buncsak Gabor foigazgatd, Dr. Ferenczi Norbert kancellar



1.4 Az SZMSZ jogi alapja

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasénak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6l6 1999. évi XLII. toérveny
modositasarol

2011. CXC. a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény

2012. 1. Munka térvénykonyve

2011. évi CLXXXVII. térvény. a szakképzésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7). Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a kovetkezok:

217/1998. évi (XI1. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol,
193/2003. évi (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérol,
20/2012. (VII. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

SZAKMAJEGYZEK a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo - 319/2020.
(VI11.1.) Korm. rendelettel modositott - 12/2020. (11. 7.) Korm. Rendelet szerint
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1.5 Az SZMSZ hatélya, feltilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii az intézmény
minden alkalmazottjara és a tagintézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra, elbirasai
vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevokre (tanulokra és sziileikre) is.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato elGterjesztése utan az oktatoi testiilet és a
diakdnkormanyzat vélemeényezi.
A szabalyzat a foigazgaté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
A hatalyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok véltozésa esetén
felulvizsgalja.
A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni:

- jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok kivannak-e modositast;

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

- oktatoi testileti, didkdnkormanyzati javaslatok, sziil6i szervezet képviseldinek javaslata
Amennyiben a felllvizsgalat az SZMSZ modositasat teszi sziikségessé, az adott pontokat

korrigalni kell és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.
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2 A miikodés rendje, gyermekek, tanulok, a képzésben részt vevok, az

alkalmazottak és a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valo

benntartézkodas rendje

2.1 Aziskola munkarendije

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6t6l péntekig reggel 6.30 oratol este 21.00 6raig van

nyitva.

- Az iskolaba a tanuloknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 10 perccel kell megérkezniiik

munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kabitdszert, egyéb a munkaképességet befolyasold

szereket nem fogyaszthatnak.
- Az iskolaban a tanitasi 6rak és az o6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

0.

© 00 N o o B~ W N P

10. 6ra:

11. 6ra:

ora:
. ora:
. ora:
.ora:
.ora:
. ora:
. ora:
.ora:
.ora:

.ora:

7.15-7.55

8.00 - 8.45

8.55-9.40

9.50-10.35
10.45-11.30
11.40-12.25
12.35-13.20
13.45-14.30
14.40 - 15.25
15.35-16.20
16.30-17.15
17.25- 18.10

Az esti munkarend csengetési rendje a kovetkezo:

1. 6ra:

o U~ W N

ora:
.ora:
.ora:
.ora:

.ora:

15:30-16:10
16:15-16:55
17:00-17:40
17:45-18:25
18:30-19:10
19:15-19:55
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Az oOrakozi sziinetekben a tanulok az iddjarastol fiiggéen a folyosdkon, nyitott
tantermekben, (kivéve a szaktantermeket) vagy az udvaron tartézkodnak.

A tanul6 tanitasi 1d0 alatt az iskola épiiletét csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes) vagy a részere
oOrat tartd oktatd irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkivili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskol&bol vald tavozésra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik délel6tt a
9.40 és a 10.35 0rés, délutin a 14.15 és a 15.10 6rés szunetekben.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntartd kérésének
megfeleléen, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és az oktatok tudomasara
hozza.

A tanuldk az iskola osztalytermeit, csoportszobait rendeltetésszeriien hasznalhatjak. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, kdnyvtar, tornaterem), valamint a gyakorlati
oktatasi helyiségek a Szervezeti Mlikddési Szabalyzatban megfogalmazott rend szerint
hasznalhatok.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos lgyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolai didkdnkormanyzat altal szervezett szabadidés rendezvényekre (pl.: diszko,
Klubdélutan, stb.) a tanulok iskolan Kivili vendéget is hivhatnak. A vendegek
személyazonossagukat kotelesek igazolni.

Az iskolai foglalkozéas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni joga az iskolat
illeti meg.

Testnevelés oran a tanulok értékeiket Gsszegylijtve, a tandra idejére megorzésre az
oktaténak atadhatjak. Szakmai gyakorlaton résztvevé tanuldcsoportok a foglalkozas
idejére sajat szekrénylket hasznaljak személyes holmijuk tarolasara. Az iskola
felelosséget nem tud vallalni leadott, ill. tarolt értékekért.

Az iskolai tanulashoz nem sziikseges dolgok behozatala az iskolaba
- A tanuldk az iskolaba a tanulashoz sziikséges eszkdzokon, felszerelésen tal mas

dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik oktatoval

megbeszeélik, vagy a tanitas kezdetén az oOrét tarto oktatonak bejelentik.
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Az Orat tartd oktatd utasitasara a tanulashoz nem sziikséges dolgot a tanuldk
kotelesek leadni megérzésre a portan.

- Nagy értékti targyi eszkozt, nagyobb Osszegli pénzt, rendkiviili esetben hozhat
magaval a tanuld sajat felel6sségére. Az iskola ezekért feleldsséget nem vallal.

- Tilos az iskolaba halézatrol mikodo elektromos berendezéseket behozni.
(hajsiitévas, hajvasal6, mobiltdltd, karacsonyfa-égdsor) stb. Tovabba tilos hasznalni
tliz gyujtasara alkalmas eszkozt (6ngyujto, gyufa,).

- Atiltott és hasznalataban korlatozott eszkézokre vonatkozo szabalyozast a Hazirend
4.4. fejezete tartalmazza

2.2 Maszofal hasznélata
Az iskola teruletén talalhaté maszofal sporteszkéz, melynek hasznélata csak szigord
biztonsagi szabalyok betartasaval engedélyezett. A maszoéfal hasznalatara vonatkozo
elirasokat a Hazirend 3.15. pontja tartalmazza, amelynek megszegése fegyelmi

intézkedést von maga utan.

2.2.1 Az alkalmazottak bent tartézkodasi rendje

- Oktatok:

- Az oktatok munkaidejének beosztasat a 2019. évi LXXX. térvény 47.8-a és a 12/2020.
Korményrendelet 135. §-a szabalyozza.

- Az oktatd heti teljes munkaidejének (40 6ra) 80%-at — kotott munkaid6é- az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

- A kotott munkaiddbe bele kell szamitani a kotott munkaidd hetven szazalékaban,
osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a foglalkozasok ésa kotelez6
foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatéssal 6sszefiiggésben elrendelhetd egyéb
feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

- A munkarendet alapvetden az éves tantargyfelosztason alapul6 Orarend hatarozza meg.

- Az oktatok elsé tanitasi orajuk megkezdése el6tt 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelyiikdn, a szakoktatok a szakmanak megfelel6 munkaruhaban.

- Haaz oktatdnak lyukas déraja van, akkor helyettesitésre, felligyeletre beoszthat6. Lyukas
orara helyettesités céljabol berendelhetd. Ha lyukas 6rdja van, addig nem hagyhatja el
az iskolat, amig meg nem gy6zd0dott arrdl, hogy helyettesitésre, ligyeletre nincs sziikség.

- Az iskolaban 7.45 oréatol felelds vezet6 tartozkodik a nappali képzes befejezéséig.
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A konkrét beosztas a vezetok kozotti megallapodas alapjan torténik, melyet évente
felilvizsgalunk és nyilvanossagra hozunk.

Az iskolai ugyeleti rendet minden év szeptember 15-ig az osztalyfénoki munkak6zsseq
vezetd késziti el, amely Kiterjed a folyosoi és udvari tigyeletre.

Egyéb dolgozdok: munkarendjiiket munkakori leirasuk alapjan kozvetlen vezetdjiik

hatarozza meg.

A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vesszik az oktatasért és a szakképzésert

felelés miniszter altal kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben régzitetteket.

2.2.2 Tanuldk

A tanév kezdetét, végét, a tanévkozi szlineteket, a szakmai vizsgak és érettségi vizsgak

id6pontjat az oktatasért és a szakképzesért felelés miniszter altal évente kiadott rendelet

szabalyozza.

A tanévben rendelkezésre &ll6 tanitds nélkili napok felhasznéldsarol, (a nevelési
értekezletek témajarol) minden évben a tanévnyito értekezleten az oktatoi testilet dont.
A szakképz6 iskolai tagozaton, a technikumi évfolyamokon az elméleti és gyakorlati
oktatas valtakozasat tanévenként hatarozzuk meg, figyelembe véve a tantermek és
tanmiithelyek optimalis kihasznaltsagat.

A munkahelyi gyakorlat naponta 7 6ras. A nagykora tanulok szamara a munkaido 8 ora.
A technikumi tagozaton az elméleti oktatds folyamatos, a gyakorlati oktatas rendjét
tanévenként az orarendben hatarozzuk meg.

- A technikumi tanuldk szakmai oktatasa a szorgalmi idészakban az iskolaban
és a dualis partnereknél torténik:

- Turizmus-vendéglatas agazatban 11. évfolyamon 144 érat toltenek a tanulok a
dudlis partnereknél az utols6 egy honapban tombdsitve, igazodva a tanév
rendjéhez.

- 12. évfolyamon csak az iskolaban szervezziik a szakmai orékat a majus-janiusi
érettségi vizsgaiddszak els6 napjaig.

- 13. évfolyamon 2 napot az iskolaban, 3 napot a dualis partnereknél téltenek a
tanulok.

A tanulok elméleti és gyakorlati oktatdsanak valtakozasat minden tanévben az drarend

szabalyozza.
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2.2.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskolaban tartdzkodo vezet6 a tlizriado tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik az épiilet
kitiritésérdl €s telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riadd befejezése utan
gondoskodik az elmaradt tanitasi érak potlasarol. (1-2 elmaradt 6ra esetén a tanitasi napot
meghosszabbitja, 2 déranadl hosszabb riadonal az elmaradt tanitasi 6rakat a legktzelebbi

szombaton pétoltatja.)

A vezetdk bent tartdzkodasi rendjét szeptember 1-jétél érvényes ligyeleti rend hatdrozza meg,

amelyet az igazgato készit el, évente feltlvizsgalatra kerdl.
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3 A pedagogiai munka ellenérzésének, ertékelésének rendje

A szakképzés ellendrzési rendszerét a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torveny 102.§-a
hatarozza meg:

a) hatosagi ellendrzésbdl és

b) a mindségiranyitdsi rendszer kiilsé értékelésebdl all.
A 103. § (2) szerint a mindségiranyitasi rendszer kiilso értékelése keretében kell értékelni a
szakmai tevékenységet és a szakképzo intézmény alkalmazottianak munkajat. A kiilsé értékelés
eredményét a szakképzo intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.
A mindségiranyitasi rendszer kiilso eértékelését a 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet 332. §-a
részletezi.

3.1 Belsé ellenorzés
Minden kdznevelési intézmény célja az eredményes, hatékony pedagdgiai munka biztositasa.
A kitlizott célok megvaldsitisa érdekében sziikség van a kdvetelményekhez viszonyito,
ténymegallapito, értékeld, javaslattevo tevékenységre, azaz az ellenérzésre. Az ellendrzés
szabalyszerl, tervszerll, rendszeres tevékenység, melynek soran térekedni kell a teljességre,
racionalitasra.
Az intézmenyink szamara egy olyan belsd ellendrzési rendszert dolgoztunk ki, amely egyrészt
illeszkedik a Szakképzési Centrum (mint koltségvetési szerv) ellendrzési rendszeréhez és az
intézmény kiilsé ellendrzéséhez, masrészt az intézmény teljes miikodését lefedi. Arra
torekedtiink, hogy szakmailag alatimaszthato, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld legyen,
valamint, hogy realis, objektiv, rendszeres ¢és jol megtervezett ellendrzést tegyen lehetdve.
Ez a bels6 ellendrzési rendszer abban tjszer(i, hogy a koltségvetési szerv (Szakképzési
Centrum) bels6é kontrollrendszerét, és az 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmeny
agazatspecifikus kiilsd ¢és belsé ellendrzését o6tvozi. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerének elemeit - a koznevelés specialis jellemz6it figyelembe véve - beépitettiik
az intézmény belsd ellendrzési rendszerébe. Ez azt jelenti, hogy lefektettiik az alapjait az
intézmény sajatossagainak megfeleld, sajat kontrollrendszer kialakitasanak.
A belsé ellendrzés legfontosabb elemeit eljarasrendbe foglaltuk. A kdznevelési intézmeények
hatdsagi, torvényességi, pedagogiai-szakmai ellenérzésének, valamint a Centrum bels6
ellendrzésének teriileteibdl elkészitettiik az ellendrzési folyamatok listajat. Elvégeztik a

folyamatok kockazatértékelését, mely tartalmazza a folyamatok kockazati tényezoit, a
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kockazati valoszinliségét, kockazati hatasat, és ennek alapjan elkészitettiik a stratégiai, és ennek
alapjan az éves ellendrzési tervet.
Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

0sszefoglaldé bemutatasat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— azellendrzések céljat;

— az ellendrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre allo ¢€s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

— az ellenérzések tipusat;

— azellendrzések tervezett litemezését
A targyévre vonatkozo éves ellen6rzési tervet az éves munkaterv mellékleteként az igazgatd
megkiildi jovahagyasra a Ceglédi SZC foigazgatdjanak és belso ellendrzési vezetdjének.
Az ellenérzések megvaldsitasa az ellenérzések eljarasrendje alapjan torténik. (3. sz.melléklet)
Fontos intézményi cél tovabbé az is, hogy a kockazatértékelés alapjan meghatarozzuk azokat
az intézkedéseket, melyek csokkentik a kockazatok bekovetkezését. Torekedtlnk arra, hogy az
értékelési feladatokba minél tobb kollegat bevonjunk (ellenérzést végzok kore), biztositva ezzel
az egyenld terhelés lehetdségét.
Megterveztilkk az ellendrzési feladatok ellatdsat igazold dokumentaciot, valamint az
ellenérzéseket kovetd intézkedések nyilvantartasat. (3. szamua melléklet)
Kézikonyve alapjan ugy készitjiik el, hogy a folyamatok nyomon kovethetdk, az eredmények
felhasznalhatdk, az eljarasrendek megvaldsithatok legyenek.
Az ellendrzést végzd az ellendrzés soran az ellendrzési munkalapon rdgziti tapasztalatait,
megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait az ellendrzési jelentésben foglalja dssze.
Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért
a vizsgalatot végzok feleldsek.
Amennyiben sziikséges, intézkedési tervet készitiink az ellendrzési jelentésekben rogzitett
megallapitasok, javaslatok alapjan. Az intézkedési tervben meghatarozott feladatok

végrehajtasat nyomon kovetjik, nyilvantartjuk. (3. szama melléklet)
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3.2 Az oktatok értékelési rendszere
Intézménylink a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
modszertani javaslat alapjan kidolgozta az oktatok értékelési rendszerét (MinGségiranyitasi
rendszer 5. fejezet), amely tartalmazza az értékelés céljat és terlleteit, az értékelés folyamatat,
madszereit, valamint az alkalmazott dokumentum mintakat.

3.3 Onértékelés
Az onértékelés keretében mérjiik €s értékeljiik, hogy a stratégiai €s a mindségcéljainkat sikertilt-
e megvalositani, illetve hol tartunk a célok megvalositasaban. Ertékeljiik az évente, vagy
félévente gyljtott indikatorokat, a folyamatok miikodésének ¢és a fejlesztési tervek
végrehajtasanak eredményességét. Az intézményvezetd Onértékelésében az igazgatd egyes
tevékenységekben vallalt feladataira, szerepére, €s a vezetdi kompetencidira keriil a hangstly.
Az onértékelés soran megallapitjuk azokat az erdsségeinket, amelyekre épitve tovabbi sikereket
tudunk elérni, és azonositjuk a fejlesztendd folyamatainkat, tevékenységeinket. A hangsuly a
feltart fejlesztési lehetdségek megvaldsitasan van, amely lehetdvé teszi, hogy javitani tudjunk
a miikodésiinkon és ezaltal a partnerek altali megitélésliinkdn. A mindségiranyitasi rendszer
leirdsdnak V-VI. fejezete tartalmazza az intézményi Onértékelés szempontsorat, az ahhoz
tartoz6 elvarasokat, kapcsol6dd indikatorokat, valamint az intézményi Onértékelés
folyamatszabalyozasat.
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4 Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

Az iskoldban idegen csak engedéllyel tartozkodhat. Belépni ugy lehet, hogy a portasnal
jelentkezik, aki felkisérteti a keresett személyhez, vagy az iskola titk&rsagara.

Rendezvények alkalméval az azon résztvevé meghivottak hasznalhatjak a rendezvény szdmara
kijelolt iskolai helyiségeket.

A sziilok tanuléi tigyekben fogaddoran, sziiléi értekezleten, munkaidében kereshetik fel a
oktatoi testilet tagjait.

Az iskolai kdnyvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Hazirend,
Szakmai program) a sziilok a belépés rendjének megfeleléen a konyvtar nyilvantartasi

idejében helyben, vagy az internetes honlapunkon (www.cegledikersuli.hu)

tanulmanyozhatjak. A Hazirend tartalmat a minden tanuléval ismertetjik.
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4.1 \Vezetési szerkezet

Igazgato

Gyakorlati
oktatasi
vezetd

Altaldnos nevelési
igazgatéhelyettes

Szakoktatdk

csoport vezet6je

]
Szakmai
igazgatdhelyett
[
Titkarsag

degen
nyelvi
munkako6zoss

Ifjusag
védelmi
felel6s

Human
munkakozoss
ég

csoport
Szakmai

munkako6zo
ség
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5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai,
tovabba vezetok kozotti feladatmegosztas a kiadmanyozas es képviselet

szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az altaldnos nevelési igazgato-
helyettes, és a szakmai igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A szakmai képzés
gyakorlati oktatasanak felelése a gyakorlati oktatasvezetd. Az igazgatod kdzvetlen munkatarsai
a gazdasagi tigyintézok, valamint az iskolatitkar és az iskolai adminisztrator.

Az iskolavezet6ség az igazgatd dontés el6készitd, véleményezd és javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetéség minden hétfon tanacskozik.

Tagjai:
Sziikebb vezetoség Tagabb vezetoség
- igazgato - a sziikebb vezet6ség tagjai
- altalanos es szakmai helyettes - DOK-oktatd

- gyakorlati oktatas koordinalasaért fele6s - munkakozosségvezetok
- kdnyvtar vezetdje

- szakszervezeti titkar

5.1 A vezetok kozotti kapcsolattartds
Vezetok és oktatok (6raadok) kozotti kapcsolattartasi formék:

Minden keddi ebédsziinetben rovid tajékoztatas; az adott hétre vonatkozd
munkamegbeszélés

- Indokolt esetben més napon is

- Egyéni személyes megbeszélés

- Oktatdi testuleti értekezletek

- Elektronikusan (egyéni e-mail cimek hasznalataval, elektronikus naplo, facebook

csoport atjan)

- Munkako6zosségi értekezletek (havonta)
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5.2 Azigazgato és a titkarsag kozotti kapcsolattartas rendje:

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

- abeérkezett e-mailek és napi posta bontasat kovetéen az iskolatitkar fontossagi sorrend
szerint a dokumentumokat az igazgaté részére elokésziti

- az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézokkel is, a gazdasagi vonatkozast
iratokat postabontds utan, illetve az e-mailen érkezetteket tovabbitja a gazdasagi

tigyintézoknek

5.3 A vezetok kozotti feladatmegosztds

5.3.1 Altalanos igazgatohelyettes feladatai:

- Nevelési értekezlet elokészitése

- Szakkorok munkéjanak ellendrzése, iranyitasa

- A humén, idegen nyelvi és osztalyfonoki munkakdzosségek munkajanak iranyitéasa,
ellendrzése

- Tanév eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése

- Didkoénkormanyzattal kapcsolattartas

- Kozismereti tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése

- Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védéndvel, ezzel kapcsolatos nyilvantartési feladatok
ellatasa

- Ellendrzi a kdzismereti oktatok munkajat, orat latogat

- Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzokkel

- Figyelemmel kiséri a kiilonboz6 tinnepségek, rendezvények szervezését.

- Tantargyfelosztas

- Koordinalja az 6rarend készitését

- Jogszabalyok nyilvantartasa

- Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil

- Helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén

- Ha 6 is akadélyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat
szakmai igazgatOhelyettes latja el

- Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkajanak iranyitasarol
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5.3.2 A szakmai igazgatohelyettes feladatai

A szakmai képzés éves programjanak el6készitése
Koordinalja az érarend elkészitését

Szakmai dokumentumok vizsgalata, médositasa (KKK, PTT alapjan)
Tantargyfelosztés készitése

Oktatoi helyettesitési, adminisztracios feladatok elvégzése
Szakmai tovabbképzések, bemutato tanitasok szervezése
Szakmai tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése
Szakmai munka rendszeres ellendrzése, értékelése

Felévi, év végi beszamolo készitése

A kozeépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kovetése
Szakmai vizsgak szervezése, vizsgabeosztas elkészitése

Iskolai tigyeleti rend elkészitése

5.4 A vezetok kozotti munkamegosztas

5.4.1 A gyakorlati oktatasvezetd feladatai

Az intézmény gyakorlati oktatasi feladatainak szervezése, iranyitasa és ellenérzése.

5.4.2 Az igazgato kizarélagos jogkdrébe tartozik:

- az intézmény képviselete
- aszakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa
- aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

- a folyamatos belsd ellendrzés

egylittmiikodés
- aszakszervezettel
- adiakmozgalommal
- aszilok képviseloivel
- afenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint
- az oktatok értékelését a mindségiranyitasi rendszer leirdsa szerint az igazgatd

Veégzi
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5.4.3 Az igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- €s hataskorok
- az &ltalanos nevelési igazgatohelyettesre

a) A nevel6-oktato munka ellendrzését

b) Az alkalmazottak munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat

c) Kapcsolattartds az SZMK-val. A sziil6i szervezet maga hatarozza meg miikodése
rendjét, dont munkatervérél. Az intézmény és a sziil6i szervezet levélben,
személyesen vezetOje révén az altalanos igazgatOhelyettesen és az osztalyfénoki
munkakozosségvezeton Keresztul tartja a kapcsolatot. Félévente 1 alkalommal
kertil sor személyes taldlkozora az SZMK vezetdjével. Véleményének kikérésére

keriil sor a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

- aszakmai igazgatohelyettesre
a) A szakmai képzés szinvonalanak ellenérzését

b) A vizsgak szervezését, lebonyolitasat
- agyakorlati oktatasvezetore
a) A gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat

b) A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

Ezen tlmenden az intézmény minden vezetd beosztast dolgozdja — jelentési és beszamolasi

kotelezettség mellett — felelds a maga tertiletén.
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5.5 Kiadmanyozas

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat

Kiadmanyozas: a mar felulvizsgalt vegleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult

részeérdl

Az alairas

- kiadmanyoz0 - az alairasra jogosult személy - kiadmanyt sajat keziileg irja ala, majd

- az alairasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

- potolja az eredeti alairast a kiadmanyozé nevének és az "sk" /sajat kezével/
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az iratkezel6i
hitelesités "a kiadmany hitelétl" zaradék iratkezel6i alairasaval és bélyegzé lenyomattal
torténik;

A névbélyegzdk alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezeldi hitelesitéssel kell
kiegésziteni;

Alairasra jogosult az igazgatd, altalanos igazgatd-helyettes, kivéve munkaltatoi déntésben a

helyettesitésben foglaltak szerint.

Az elektronikus aléiras: Az elektronikus aléiras az elektronikusan aléirt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
0sszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairéas alkalmas barmely adat pl.:
nemcsak irott szOveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy akér egy szoftver alairasara.

(Kizéardlag az igazgatd jogosult)

5.6 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartads modja, rendje:
- Hétfo1 vezetdségi értekezleteken valo részvétel alkalmaval
- Minden keddi ebédsziinetben rovid tajékoztatas; az adott hétre vonatkoz6
munkamegbeszélés
- Egyéni személyes megbeszélés
- Ertekezletek, megbeszélések az adott problémara, feladatra fokuszalva

- Elektronikusan (egyéni e-mail cimek, facebook csoport hasznalataval)
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5.7 Intézményegységgel vald kapcsolattartés rendje
A kapcsolattartas a telephelyen tanit6é kollegék esetében napi rendszerességgel, valamint az
intézmények vezetdsége kozott szilkség esetén személyesen, illetve telefonon vagy

elektronikus Uton torténik.

6 Az igazgat6 vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az &ltalanos helyettesitési jogkorrel megbizott altalanos
nevelési helyettes helyettesiti.
Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat a szakmai

igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd tavollétében az &ltalanos és a szakmai igazgatdhelyettes 3 napon belll koteles
beszamolni az intézkedéseikrol.

Az 6 tavollétiikben a gyakorlati oktatasvezetd vagy az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje
latja el a helyettesitést. Az igazgatd helyettesitése esetén beszdmolasi kotelezettség terheli a
helyettesités ideje alatt végzett munkardl. Formaja: szban, vagy irdsban 3 munkanapon belil.

7 A vezetok és a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Az iskolaban a sziiloknek a kézoktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl két valasztmanyi tagot
valasztanak.

Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve a szililéi szervezet
valasztméanya (SZMK).

A viélasztmany munkajaban az osztaly sziildi kozosségek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany elndke kozvetlen az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. A sziiléi valasztmanyt az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol,

eredményeirdl.
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A sziiléi és tanuldi kozosségek képviseldinek idOpontegyeztetés utan lehetdségiik van

személyesen is megbeszélni az adott problémat az iskolavezetés barmely tagjaval.

8 Az oktatdi testllet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasara, tovabbéa a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatdi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény oktatdi testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd

jogkdrrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testulet

a) aszakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadéasarol,

c) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasardl,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

g) ahéazirend elfogadasaral,

h) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocséatasarol,

i) atanuldk fegyelmi igyeiben,

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

K) jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben dont.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkénkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiletet tajékoztatni koteles — az oktatdi testilet altal
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meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrdl az ligyekrél, amelyekben az oktatdi testiilet
meghizasabol eljar.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testilet vélemenyeét a

kllon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

Az oktatoi testiilet atadja a tanuldk fegyelmi lgyeiben valé dontés jogat az oktatdi testulet
tagjaibol vélasztott 4 oktatonak. A fegyelmi tanacs vezetdje az oktatoi testilet altal
megvalasztott oktatd tovabba a DOK-segité. A fegyelmi tanacs évente 2 alkalommal koteles
beszdmolni az oktatoi testliletnek a fegyelmi tandcs munkajarol. A fegyelmi tanacsban
javaslattételi joggal részt vesz az érintett tanuld osztalyfonoke és az érintett tanulo osztalyaban

a DOK titkar.

9 Kapcsolatok rendszere, formaja, médja

9.1 Kiilsé kapcsolatok

Az iskolat a Kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart
- acentrummal
- az intézményt tamogatd intézményekkel és jogi személyekkel
- pedagogiai szakszolgalatokkal
- a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségugyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatdval
- aminisztériumokkal
- felsdoktatési intézményekkel
- kulféldi partnerekkel
- ceglédi altalanos es kozépiskolakkal
- gyermekjoléti szolgalattal
- gyamhatdsaggal
- gyermekvédelmi szakszolgalattal
- gyakorlati oktatast folytatokkal
- illetékes kormanyhivatallal
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Az iskola igazgatOja kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a f6igazgatd, a kancellar, a szakmai
féigazgatOhelyettes, a gazdasagi vezet6 és a centrumhoz tartozo tovabbi intézmények
vezetoi.
A gyakorlati képzésben résztvevo cegekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot a gyakorlati
oktatasvezet6 tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes talalkozdk sorén). A
félévzaro ertekezleteken szamol be az oktatdi testliletnek a gyakorlohelyekkel valo
kapcsolat alakulasaral.
A minisztériumokkal és a szak&gazati minisztériumokkal, illetve pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetok tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik
az oktatok szakmai tovabbképzését.
A gyermekjoléti szolgalattal az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordinalasa érdekében. Ertesiti a Gyermekjoléti szolgalatot és a
Gyambhatdsagot a tankoteles tanulé 10 6rat meghalado igazolatlan mulasztasa esetén.
A Pest Varmegyei és Erdi Kereskedelmi és Iparkamaraval kozésen végezzik a
munkahelyek gyakorlati alkalmassagi felllvizsgalatat, az Gj szakmai programok
kidolgozésat.
Beiskolazasi teriiletiinkon mukodé altalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az
igazgato tartja. Az altalanos iskola meghivasara személyesen vagy az iskolavezetoség
mas tagja Utjan tdjékoztatot tart az iskolankban folyd képzésrdl. Minden év
novemberében nyilt napot tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az érdekl6do
tanulok, sziilok informalddhatnak szokasos beiskolazasi teriileteinkrol.
Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kdzzétesziink.
A kozmiivelodési intézményekkel (miivel6dési haz, konyvtar, mizeum) a kapcsolatot
a huméan munkakdzdsség vezetdje, illetve az oktatok kdzvetlendl tartjak.
Az iskolaorvossal és a pedagdgiai szakszolgalattal az ifjusagvédelmi felelés és a
nevelési igazgatohelyettes tart kapcsolatot, sulyos esetekben kdzvetlenil az igazgat6. Az
ifjusagvédelmi feleldsnek kezdeményezési joga van gyermekbantalmazas esetén, az
igazgatonak pedig értesitesi kotelezettsége a gyermekjoléti szolgalat felé. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsege esetén kezdemenyezheti a tanulo lako és tartozkodasi helye
szerint illetékes telepulési 6nkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy

rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat. Részt vesz az iskola
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egészségnevelési és kabitoszer ellenes program kidolgozasaban. Az iskolaorvos
rendelési idejét is évente hasonlé modon kozzétesszik.

Az iskola egészségligyi szolgalat miikodési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az
iskola igazgatdjahoz, melyben az adott évre vonatkozO munkaterv szerint latjak el
tevékenységuket. A tanulok rendelkezésére a hét minden napjan iskolaorvos és védénd
all. Eseti ellatason kiviil elvégzik a tanuldk rendszeres sziirdvizsgalatat a szak-
rendelésekkel kozosen. Az éves altalanos sziirésen kiviil a tanulok évente fogaszati €s
tiidoszlirésen vesznek részt. A kotelezO orvosi vizsgalatok megszervezése az altalanos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy ez a tanitést ne
zavarja. Az iskolaorvos feladata a testnevelés ora aloli felmentések, illetve a
gyogytestnevelésre utalasok elbiralasara szakorvosi javaslatok alapjan. Az iskolaorvos
¢s védond részt vesz az egészségneveld munkdban, osztalyfonoki orakon ilyen

témakban el6adasokat tartanak.
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9.2 Nemzetkozi kapcsolataink

Iskolank lényeges kérdésnek tekinti, hogy tanuloit felkeészitse a 21. széazad
kovetelményeinek megfeleléen arra, hogy palyakezd6 munkavallaloként j
kihivasoknak kell megfelelniiik. Ez nemcsak a korszer(i szaktudast, hanem hasznélhat6
nyelvtudast is jelent. Nemzetk6zi kapcsolataink és palyazatok Gtjan mind oktatdaink,
mind tanuldink szdmadra biztositjuk a megfeleld szintii nyelvtudast €és nemzetkozi

szakmai tapasztalatszerzést.

A kapcsolattartds mddja a kapcsolat és a feladat fliggvényében személyesen, irott

vagy elektronikus levélben, faxon és telefonon torténhet.

10 Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyomanyépolas feladatait, az iinnepélyek és megemlékezések iddpontjat, a tanév rendje és

az iskola éves munkaterve hatarozza meg. FelelGseit a munkaterv tartalmazza.

Az iskola 6tévenkent osztalytalalkozok megszervezésével tarthat kapcsolatot volt didkjaival.

A vérosi Unnepségeken iskolank tanuloi és oktatoi képviseltetik magukat.

Evente egy alkalommal a varosi iinnepségen iskolank tanuldi és oktatoi adnak elé miisort.
Az iskola éves munkaterve tartalmazza az innepségek idejét és felel6sok nevét.

A munkaterv tartalmazza tovabba a gdlyanapok, tanévnyitd Unnepély, a szalagavat6

karacsonyi Unnepség, a ballagas, tanévzaré idejét.

- Nemzeti tinnepeinkr6l, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatairél az

iskoldban szervezett tinnepségeken megemlékeziink, a miisort az linnepségen az iskola

tanuloi és oktatoi adjak.

- Haavérosban vérosi linnepséget szerveznek, azon az iskola oktatoi és tanuloi lehet6ség

szerint részt vesznek.

- Evente megemlékeziink névadonkrdl az éves munkatervben rogzitettek szerint.

- Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
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Az iskolai élet eqyéb teriiletei:

- Kereskedelmi torténeti targyak folyamatos gyljtése és kiallitas rendezése
- Versenyek rendezeése (tantargyi és szakmai).

- Szakmai nap szervezése (Sportcsarnokban, Ipartestilet székh&zaban).

- Sportversenyek rendezése varosi és iskolai szinten (Unghvary Kupa)

- Pélyaorientacios nap szervezése

A hagyomadnydpolas kiilsoségei:
- nyakkend6 az intézmény logdjaval
- az iskola tanul6inak Unnepi viselete: fehér ing/matrdzbllz, fekete nadrag/szoknya (a
kiegészitOk szabalyozasat a hazirend tartalmazza), az iskola hagyomanyos

sportdltozete: emblémas pold

11 A rendszeres egészseguigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanul6ink egészségugyi alkalmassagi vizsgalatat az iskolaorvos végzi.

A tanulok évente egészségiigyi szlirdvizsgalaton vesznek részt, melynek rendjét az iskolai
munkaterv tartalmazza.

Az iskolaorvos, vagy a védond hetente egy alkalommal (8:00-12:00) az intézményben
tartézkodik, igy lehet6ség van a tanulok egészségiigyi problémainak megbeszélésére, a
sziikséges dokumentumok elkészitésére, ellendrzésére. (pl. egészségiigyi kiskonyvek,
felmentési kérelmek, alkalmassagi vizsgalatok)

A védond eldre egyeztetett idopontban egészségligyi tajékoztatokat, eldadasokat, rendkiviili

osztalyfonoki orakat tart a tanuloknak.

12 Szakmai munkakozosségek miikodése, részvétel az oktatok munkajanak

segitésében

A szakmai munkak0z6sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

vehet6 az oktatOk mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd
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irdnyitja, akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t

évre.

12.1 A szakmai munkakdzosség dont

a) mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak0zosség — szakteriiletét érintéen — veéleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességet, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

12.2 A szakmai munkakdzosség vélemeényét — szakteriiletét érintéen —

a) aszakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

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

c) afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

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

szerezni.

12.3 A szakmai munkakdzosség egylUetmiikiodése:

A szakmai munkak6z9sség gondoskodik az oktaté munkakorben foglalkoztatottak neveld-

oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

a munkak6z0osség vezetok a fenti kérdések megvitatasa érdekében megbeszElést tartanak
és kozosen alakitjak ki véleménytiiket

havonta megbeszélést tartanak

az értekezlet Osszehivasanak modja: szobeli tdjékoztatas, hirdetétablan elhelyezett
felhivas, elektronikus uton

A szakmai munkakozosségek tevékenyséqge:

a tartalmi és modszertani eljarasok tokéletesitese

a tantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa

a helyi tantervek érvényesilésének nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa

pedagdgiai versenyek szervezése es lebonyolitasa
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pedagdgiai kisérletek elvégzése

a munkatarsi kozosség fejlesztése

javaslattétel a tankényvekre és a felvételi vizsgafeladatokra

javaslattétel a tantargyfelosztasra

a folyosoi és tgyleti rend kidolgozasa
12.4 A munkakozosség vezetok

- Osszedllitjak a munkaktzosség éves programjat,

- iranyitjak a kbzosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztéasra, a szakmai tovabbképzeésre,

- felugyelik a kdvetelményrendszernek vald megfelelést,

- elemzést, ertékelést keszitenek a munkakdzdsség tevékenységérol,

- részt vesznek a pedagdgiai-szakmai munka ellenérzésében ¢€s értékelésében,

- félévkor és év végén irasos beszamolot készitenek,

- kapcsolattartas: Evente legalabb haromszor (év elején, félévkor és év végén)
megbeszélést tartanak, ahol eredményeiket €s hianyossagaikat feltarjak.

- javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara

rrrrr

Intézménylinkben a mindségiranyitasi rendszer mitkddtetési feladataira 5 f6s mindségiranyitasi
csoport alakult. (tovabbiakban: MICS) A mindségiranyitdsi csoportnak tagja 3 oktatd és 2
igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek a feladatellatashoz szlikséges tovabbképzésen részt
vettek. A MICS vezetdje az altalanos igazgatohelyettes. A csoport tagjai a megbizasi
szerz6désben foglaltak szerint kiilon dijazasban részesulnek.

A MICS végzi az onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, a lebonyolitasat, az
onértékelés szervezési feladatait, az onértékelési folyamat soran a munkatarsak és a vezetdség
tajékoztatasat. A tagok a kialakitott folyamatleirdsoknak megfeleléen részt vesznek az
Onértékelésben, a partneri igeny-és elégedettségmérésben - az adatok gytjtésében,
feldolgozasaban, elemzésében, a dontések eldkészitésében, a célmeghatarozasban.

A célkitlizéseknek megfeleld intézményi fejlesztéseket kell inditani, melyekért a fejlesztési
csoport (tovabbiakban FCS) a felel6s. Ebbe a csoportba a munkakozosségek 1-1 oktatot
delegaltak. A FCS tagjai elemzik a fejlesztendo teriileteket, javaslatot tesznek a fejlesztésekre,

kidolgozzak a fejlesztési terveket.
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Munkatarsainkat ~ bevonjuk a mindségiranyitasi feladatokba, az  adatgytijtésbe,

adatszolgaltatasba, a partneri mérések lebonyolitasaba, a kollegak részt vesznek a fejlesztések

kidolgozasaba, megvaldsitasaba.

13 Az intézményi véd6-0vo eldirasok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. térvény alapjan készult.
Fobb fejezetei:

A munkavédelem helyi Ggyrendje

A dolgozdk alkalmazasanak munkavédelmi feltételei
A munkavédelmi oktatas rendje

A munkavégzés helyi szabalyai

A munkavédelmi eljarasok rendje

A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozo hasznalati eléirasok

13.1 A tanulobalesetek megeliozése érdekében az iskola biztositja:

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

A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatdst helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni.

Az oktatasrol oktatasi jegyz6konyv késziil, melyet a tanulok alairnak.

Az oktatok felkészitése a tanulobalesetek megel6zésére szintén oktatas keretében
torténik. Az oktatdk részére dsszedllitott anyag segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.
Az Orakozi Ugyelet Ugy van megszervezve, hogy az iskola egész teruletén, (szlikség
szerint a Bem iskola tertiletén) el legyen latva a tanuldk feliigyelete (elegendé szamu
Ugyeletes van beallitva). A tanulok orakozi sziinetekben nem hagyhatjdk el az iskola
teriiletét.

A tanuldk az iskola tertiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago, robbano,
stb.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.

Az orientacios, illetve a szakmai gyakorlatok megkezdésekor, Uj munkaeszkdz
hasznalatakor, Uj munkafeladat vegzése el6tt a varhato veszélyek elharitasara kioktatjak
a tanuldikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik és a visszakérdezés tényét

(eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.
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A tanboltokban, gyakorlati munkahelyeken a tanuldk folyamatos felligyelete biztositva
van.

A tanuldknak tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre torténd
felligyelet nélkiili belépés, illetve tartozkodas (pl.: kazanhdz, villamos mérdterem,
tornaterem, stb.).

Megkoveteljuk a tanulok veszélytelen 0Oltozékét testnevelés 6réan, sportfoglalkozas,
illetve gyakorlati oktatas soran.

Kirandulésok, illetve a megszokottol eltérd rendezvények, munkak, el6tt a tanulokat ki
kell oktatni a balesetek megeldzésére.

Szakmai 6rakon az adott témahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek oktatasara is

sor kertl.

13.2 Baleset esetén teenddo intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansdgat biztositani, a veszélyhelyzetbdl vald
mentést és az elvarhat6 elsésegélynyujtast elvégezni. Stilyos esetben ment6t hivunk,
szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorulot.

Sulyos balesetnek mindsiil:

asztmas, epilepszias roham

- diabéteszes gyerek rosszulléte

- eszméletvesztés

- akut fert6z0 betegségek

- iskolai balesetek

Sulyos balesetet az iskolaban 1évd legmagasabb beosztasti dolgoz6 koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hat6sagok, szervek felé, valamint a fenntarténak. A
jelentést 24 6rén belil meg kell ismételni irasban.

A suUlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hat6sagi
vizsgalatoktdl fuggetlenil.

A fentiekben leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarési kérdesek c. fejezetében és a
mellekletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A
balesetet a tanuld vagy tanuldtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt

tovabb jelenti az iskola igazgatoja és a munkavédelmi vezet6 felé.
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A Dbaleset kivizsgalasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, illetve tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti
jegyzdékonyvet.

A Kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar kdzremiikodésével a munkavédelmi vezeto eljuttatja az
illetékesek felé (jegyzOkonyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).
A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezet6 folyamatosan bevezeti
a baleseti jegyzOkonyvek sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megel6zés lehetdségei.

Kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett fuzetbe).

13.3 A neveld- és oktatdbmunka egéeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével

osszefiiggd tevékenységek rendje:

A munkavédelmi vezetd, az igazgato, a gondnok és a karbantartdé bevonasaval évente
egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart hidnyossagokat
jegyzékonyvben rogziti, kijavitasukrol intézkedik.

Az oktato helyiségek hasznal6i haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenessegeket
az oktatoi szobaban elhelyezett hibanaploba bejegyezni, a karbantartok ez alapjan
elvégzik a javitasokat vagy jelzik a gondnoknak, ha a hibaelharitas egyéb szakember
bevonasat igényli. A gondnok intézkedik a javittatasrol.

A tanév els6 oraiban a szakmai gyakorlati foglalkozasokon a tanulok munkavédelmi és
balesetmegeldzési tajékoztaton vesznek részt, melyrol jegyzOkonyv késziil.

A kilencedik évfolyam tanuldi az elsd tanitdsi napon altalanos balesetmegeldzési,
egészségiigyi €s blinmegeldzési tajékoztatast kapnak. A tanév soran sziikség esetén a
védond, az iskolaorvos, a szocidlis segitd, valamint a blinmegeldzési tandcsado

segitségét vehetik igénybe.
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13.4 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok megel6z6 egészségiigyi €s egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond
végzi. Az orvos és a védond az oktatdi testiilettel egyiittmiikodve, az iskolai nevelés-oktatds
rendjét nem zavarva, a kijel6lt és nyilvanossagra hozott rendelési id6t betartva dolgoznak a heti
beosztas szerinti rendelési helyen.

(Toldy Ferenc Korhaz-Rendel6intézet, 2700 Cegléd, Rakoczi ut 7.)

A tanuldk egészségugyi ellatadsan kivili egyeb iskola—egészséglgyi feladatokat (kdrnyezet—
egészséglgy, élelmezés—egészseégugy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védoné az igazgatojaval, illetve az igazgatohelyettessel, a
szakmai szervezetekkel egylittmiikdve végzi.

A tanulok megel6z6 egészségiigyi €s egészségiigyi ellatasa

Ezt a feladatot az orvos, a védond, a tantestiilettel és mas szakemberekkel egylittmiikodve latja
el.
Alapfeladataik:
— egészségvédelem, elsdsegély és akut betegellatds, valamint ehhez kapcsoloddan a
szlkség szerinti tovabbi ellatas intézése,
— felkérésre kozremiikddés egészségugyi kérdésekben az intézmeny kbzosségeivel,
egylittmiikodés egyéb iskola-egészségligyi feladatokban az igazgatdval és mas szakmai
szervezetekkel.

A tanuldk csoportos szlir@vizsgalata évente egyszer, szorgalmi idében torténik. A tanulok
részvételét a vizsgalatokon a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.
Az iskolaorvosi rendeld ajtajan, az tanariban és a titkarsagon kifliggesztve talalhaté az
egészségiigyi ellatast végzok elérhetdsége, és a rendelési ido.
Az iskolai egészségiigyi ellatast végzokkel az igazgatd, az igazgatohelyettes tartanak napi
munkakapcsolatot.
Az iskolaorvos a rendeléintézetben naponta rendel a kifiiggesztett rendelési id6 szerint.
Feladatai:

— A tanuldk egészségi allapotanak sziirése, kdvetése.

— Alkalmassagi  vizsgalatok  végzése  (pélyaalkalmassagi,  testnevelési  és

gyogytestnevelési,).

— Kozegészségugyi és jarvanyligyi feladatok ellatasa.
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Elsésegélynyujtas.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

Kdrnyezet-egészségugyi feladatok ellatasa.

Nyilvantartdsok vezetése, jelentések készitése.
— A vizsgalatok tapasztalatairdl az iskolaorvos, illetve a védond tanévenként egy

alkalommal tajekoztatja az iskolavezetést.

A védono altal onalloan ellatandé feladatok

A védoné tanitasi idében hetente egy napot tolt az iskolaban. Tanévenként legalabb egyszer az

osztalyfonok kérésére osztalyfonoki oran minden osztalyt meglatogat, megjeldlt témardl

egészségneveld, egészségvédelmi felvilagositd eldadast tart.

Feladatai:

— Az éves munkatervhez a védoéndi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

— A tanul6k védondi vizsgalata (alapsziirések végzése).

— A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
regisztralasa.

— Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

— A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

— Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek ¢€s kornyezet ellendrzésében valo
részvétel.

— Kapcsolattartas a sziilokkel.

— Pélyavalasztas segitése.

— Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idore (egy-két 6ra) a haziorvos mentheti fel

betegség esetén. Hosszabb iddre (egy-harom honap, miitét, sulyosabb sériilés) a szakorvos

véleménye alapjan az iskolaorvos. A tanuldk egy részének egészseégi allapota indokolhatja,

hogy felmentést kaphasson testnevelésbdl. A szakorvos véleménye alapjan az iskolaorvos

oktober 15-ig besorolja a felmentést kérd tanulokat. Ez lehet konnyitett testnevelés,

gyogytestnevelésre utalas, vagy teljes felmentés. A konnyitett testnevelés soran az érintett

tanulo részt vesz az ordn, de bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat allapotatol fliggden nem

kell végeznie. A gyodgytestnevelési ellatas kotelezo jellegli alapellatds a részoruld tanuldk

részére, ezért idopontjat kiilon orarend rogziti a varos masik iskoldjaban.
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14 RendKkiviili esemény esetén teend6 intézkedések

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel$ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint a intézmeny épiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

- atlz;

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben a intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomaésara koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték: igazgato,

igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot;

b) tiiz esetén a tlizoltosagot;

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

d) személyi sériilés esetén a mentoket;

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szilkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a felel6sek.
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A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

A

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kival (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyaséban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo6
az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyédsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktaténak meg kell szdmolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett
épllet kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatOjanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

az épuletben tartdzkodod személyek létszamardl, életkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait a intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rak pétlasardl az oktatoi testilet dont.
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A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizvédelmi szabalyzat”
tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Bombariadé terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkenti felulvizsgalatéért az igazgatoja a felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésééert az iskola
igazgatdja a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytliek.

Az iskola terlletén és kdrnyékén tilos a dohanyzas.

15 T4jékoztatas a szakmai programrol

Munkaidében reggel 8:00 oratol 16:00 ordig az iskola titkdrsagédn az iskolatitkdr ad
tajékoztatast, a szakmai program nyomtatott valtozatban megtalalhaté az iskolai kdnyvtarban.
Munkaidében reggel 8:00 oratol 19:00 oraig az ligyeletes vezetd, tovabba a szakmai program

az iskola honlapjan elérhetd.

16 A sziiloi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a sziil6knek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.

16.1 Az osztalyok sziiloi kozosségei
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol két valasztmanyi tagot
valasztanak. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az

iskola vezet6ségéhez.
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A sziil61 munkakozosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A szilil61 munkakozosség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére vonatkozo,
anyagi terhet jelentdé feladat elvallalasakor. Véleményezési joga van az iskola belso
szabdlyzatai és szakmai programja tekintetében.

Az osztalyok sziil6i munkakozossége figyelemmel kiséri az oktato-neveld munkat, segitséget
nyujt az iskolai és a csaladi nevelés 6sszehangolasaban. Segiti az osztalyt a tandran kivali
programok (pl. kiallitasok, szinhazlatogatas) szervezésében, kozremiikodik a tanuldkat érintd

rendezvények lebonyolitasaban.

16.2 Az iskolai sziiloi vilasztmdany (munkakiozosség)

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziil6i szervezet
valasztmanya.
A vélasztmany munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildottei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany elnoke kozvetlen az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.
A szul6i valasztmanyt az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal dssze kell
hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatair6l, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany megvalasztja tagjai koziil az 5 f6bdl allo un. sziiléi
valasztmany testiiletét. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany atruhazza a testiiletre jogainak
gyakorlasat. A testiilet beszamol a sziil6i valasztmanynak végzett munkajarol.
Az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit;

- kialakitja sajat miikdési rendjét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet;

- képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében;
- az iskola szakmai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint a szervezeti
és mukodési szabalyzatanak azon pontjai, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak;
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- véleményezi az iskolai tankonyvlistét;
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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17 A tanuldoval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabélyai

17.1 Fegyelmezo és fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

17.2 Fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljards szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegessel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben az érintett
tanulok, ha a tanulé kiskort, a sziildje figyelmét felivjuk az egyeztetd -eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezesére
az irasbeli megallapodas mellékelésevel a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedé személy, kiskoru sérelmet elszenvedé személy esetén a sziil6
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, vagy az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara
vonatkoz6 megallapodas sziiletett, a fegyelmi eljarads megsziinik. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa az intezmény feladata. Az igazgatoja jeloli ki az egyeztet6 eljaras
lebonyolitdjat. Csak olyan szemely lehet, akit a felek elfogadnak és nem all fenn vele
szemben Osszeférhetetlenseg, esetenként vizsgalando. A kijel6lt személy folytatja le az

eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A megallapodas akkor jon 1étre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek
egyeb modon valo jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul Ki.

Az egyeztetési eljards végén a megallapodéas kotelezé elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

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

c) a kotelességszeges rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) a megallapodésra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

f) a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat irdsban kell
rogziteni.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedé félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1évo képvisel6jiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodds nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt
a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazo
igényet egyéb eljarés keretében érvenyesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd elétt, hogy

kéri a kozvetitoi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald

hozzajarulasat visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredménytelenil telt el, vagy

d) megallapodas sziletett.

A megallapodast a fentieken kiviil megkapjak az osztalyfonok, a fegyelmi bizottsag elndke és

az irattar.
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17.2.1 Fegyelmezd intézkedesek

- Azt atanul6t, aki a hazirendet, ill. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi
blntetésben kell részesiteni.

- A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkodz, alkalmazéasakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott kitelessegszeges
sulyat és a kérilményeket.

- Fegyelmez6 intézkedések:

- szobeli figyelmeztetés

- iréasbeli figyelmeztetések (egymaésra épiiléen)

oktatoi figyelmeztetés/szakoktatdi figyelmeztetés
oktatoi intés/szakoktatoi intés

osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

igazgatd figyelmeztetés

© a0k~ 0w N e

igazgatoi intés.

A fokozatok indokolt esetben atléphetok.

A fegyelmezé intézkedéseket az ellenérzében és az E-napléban az adott napon, a vétség

megjelolésével rogziteni kell.

17.2.2 Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi bilntetésben kell
részesiteni a Szakképzési Torveny, valamint annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet
alapjan kell lebonyolitani.
- Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példaul:
- az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazasa, szidalmazasa;
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa;

- aszaéndekos karokozas;

- az iskola oktatoi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;

- ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan

bilincselekménynek mindsiilnek.
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- A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

- A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozéasa esetén a tanul6 sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
pontos mértéket a kortilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) Kizéréas az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben az e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi blntetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 més iskolédban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon beltl nem oldodik meg, a korményhivatal
hét napon belll koteles masik iskolat kijellni szamara. A d) pontban szabélyozott fegyelmi
blntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgat6ja a tanuld atvételér6l a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi bilntetés szocialis
kedvezményekre és juttatadsokra nem vonatkoztathato.

A szakképzd iskola tanulgja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuldszerzédést
kotott, és amennyiben a fegyelmi vétség a képzbhelyet is érinti, be kell vonni a teriletileg
illetékes kamarat.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatdridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell

szamitani.
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A fegyelmi biintetés megallapitdsénél a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést az oktatoi testilet hozza. Az
iskolai diakdnkormanyzat vélemenyeét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskord tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelessegszegeést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabdlyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.
A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegenek 6tven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas

napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak a tanul6di jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet neélkal, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje felelossége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mlikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuldszerzédést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy
a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szold torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott fegyelmi eljarés és fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgdl. A fegyelmi eljarast megeldézOen lehetdség szerint egyeztetd eljarast kell
lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsag elndke kezdeményezi, ha a személyét nem fogadjak
el a felek, akkor olyan nagykoru személy, akit mindkét fél elfogad. Részt vesznek benne még
a fegyelmi tanécs tagjai.

Az egyeztetd eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése,
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa erdekében.

A fegyelmi tanacs elnoke tajékoztatja a sziilot/tanulot irasban, hogy lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatisara. Az érintett 5 tanitasi napon belul irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az egyeztetd eljarast
nem kerik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedé felet, a gyanusitott tanulot,
osztalyfondkot, az osztaly DOK titkarat.

Az egyeztetd eljaras megallapitasait a fegyelmi tanacs elndke irasban rogziti és 8 napon beliil
az érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az egyeztetés soran
kotott megallapodas tartalmat mely kdrben lehet nyilvanossagra hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards

alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, torvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziiljét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétseggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet),
tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6é ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem

jelenik meg.
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Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt

legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rott kdtelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testilet sajat tagjai kozll valasztott legalabb haromtagu

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f0bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szilkséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,

a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé

mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kotelessegszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az

eljarasban reszt vett, a gazdalkodoé szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatérozatot nem kell irdsbhan
megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskort tanulé esetén a sziilé is — tudomasul

vette, a hatarozat megkuildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a buntetés

id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a nevelotestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

Az els6éfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foka fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.
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A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor

gyakorléjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. 8 b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabbad az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A mésodfokd fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tl az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,

tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizéaréasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanulé és kiskorud
tanulo esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak

munkaltatdja megallapitja az eldz6ekben meghatarozott kizarési ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgato, a kollégium vezet6je koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo és a felugyeletét ellaté szemelyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint
a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld
esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell
szOlitani a Szakképzésrél szO0lo torvényben meghatarozottak szerint az okozott kar

megtéritésére.
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18 Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmeny altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai titon eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizott
papiralapui nyomtatvany (pl. bizonyitvany)
- nyomdai tton eléallitott papiralapl nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozé
vizsga jegyzOokonyve)
- elektronikus irat
- elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany (elektronikus torzslap)
A 12/2020. évi Kormanyrendelet 25.§ (5) szerint a szakképzd intézmény altal hasznalt
nyomtatvany — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval
— a tanulmanyi rendszer alkalmazéséaval elektronikus aldiras alkalmazasaval elektronikus
iratként is elkészitheto és elektronikusan tarolhato.
A nyomtatasra az igazgaté ad utasitast. A nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités
Kizérdlag az igazgatd jogkore.
Az elektronikus naplé tartalmardl a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsadgos adathordozéra (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanuld altal
teljesitett kovetelmények fellelhetdségérol. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
felel6se az igazgatd. A rendszergazdék a fontos elektronikus adatokrol a félévzaro értekezletet
az érettségi, szakmai vizsga idészakot bezardlag 3 napon beliil digitalis masolatot helyeznek el
az iskola széfjében.
Elektronikus forméban nyilvantartott dokumentumokat, pedagégiai program, SZMSZ,
hazirend, tantargyfelosztas, OSA-statisztikat ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kovetden.

Ezen dokumentumok hitelesitésére kizardlag az igazgatdja jogosult.

19 A nevelési oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé egyéb feladatok

19.1 Tankdnyvellatas rendje

1. A tankonyv jegyzékek megjelenése utan a munkakozosség vezeték elkészitik a
megrendelésre javasolt konyvek jegyzékét a fogyasztoi ar megjeldlésével, a jegyzéken
szerepeltetni kell az azonos tantargynal hasznalhat6 eltér6 ara tankonyv lehetéségeket

is, a pedagdgiai indoklassal egyiitt.

55



2. Az elkészitett javaslatot az igazgaté a sziiléi valasztmany elé terjeszti megvitatésra.

3. A jovahagyott rendelést a tankonyvterjesztéssel megbizott lgyintézé hatarid6ig

tovabbitja a Konyvtarellatonak.

Hatarido Felelos
Tanuldi igények felmérése junius 10., vagy a | tankonyvfelel6sok
beiratkozas napja
(9. évfolyam)
Sziil6k tajékoztatisa junius 10.. ifjusagvédelmi felelOs,
Igényl6lap (17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet 5. sz. | beiratkozds napja | tankonyvfeleldsok

melléklet)

(9. évfolyam)

Igénybejelentéssel egyidejiileg be kell mutatni az
igényjogosultsagot igazold iratot, bemutatas tényét

ravezetni az igényl6lapra

Felmérés dsszesitése

junius 15.

ifjusdgvédelmi felelds

- Hanyan kivannak kélcsénozni?

- Hanyan kivannak hasznalt kényvet venni?

- Hanyan jogosultak normativ kedvezmeényre (ingyenes tankonyvre)?

- llletve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?

(A belépd 9. évfolyamra most csak becslés)

Tajékoztato

a) a felmérés eredményérdl

tankonyvfelelds

- a didkénkormanyzatnak, junius 15. igazgatdhelyettes

- szlil6i szervezetnek igazgato

- oktatoi testuletnek

- fenntartonak

b) a varhatoan rendelkezésre all6 pénzosszegekrol tankonyvfelel6s, igazgato
A fentiek alapjan a igazgatdé meghatarozza a | junius 17. igazgato

tankonyvellatés rendjét.

(Igények elbiralasanak modja — Hazirend!)

Err6l irasban értesiti a sziil6t, illetve nagykoru | junius 30. osztalyfénok,

tanulot (ellenérzd), fenntartot tankonyvfelelés

(Telepllési dnkormanyzatok tajékoztatasa, javaslat

tovabbi tamogatas nyujtasara)

ifjusdgvédelmi felelds
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elkészitése ~a  tavalyi  rendelés  alapjan

munkakozosségekre lebontva.

Tanko6nyvfelel6s megbizasa oktdber igazgatd
Tankonyvkivalasztas rendje
1. A hasznalatban lev6 tankonyvek listajanak | januar 2. hete tankonyvfelelGs

kedvezményben részesiilok feltlintetése

2. A munkakodzosségek értekezletein a Szakmai | marcius 31 munkakdz0sség-vezetok

Programban leirt elvek alapjan, a helyi (jegyz6konyv)

tantervekben  foglaltak  szerint  torténik a

tankdnyvvalasztéas. Jovahagyjak a listat vagy jelzik

a valtozast.

A tankdnyvrendelés 6sszedllitdsanak eljarasa

1. A munkakozdsségek altal megrendelésre javasolt | aprilis 1.hete. tankonyvfelel6s

konyvek listaja alapjan elkészitjik az osztalyok

tankonyvlistit.

2. Tajékoztatjuk a sziiloket — SZMK értekezleten | aprilis 2. hete nevelési igazgato-
helyettes, osztalyfénokok
(jegyzOkonyv)

3.Tankdnyvrendelés tovabbitasa a Konyvtarellato | aprilis utolsé | tankonyvfeleldsok

felé munkanapja

4. Kozzétesszik a konyvtarbol koélcsondzhetd | méjus 31. konyvtaros

tankonyvek, kotelezd olvasmanyok jegyzékét az

iskola honlapjan.

5. A tankdnyvrendelés modositdsa, a normativ | janius 30.

6.Potrendelés

szeptember 5.

19.2 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kdnyvtar a Ceglédi SZC Unghvary Laszl6 Vendéglatdipari Technikum és Szakképzé

Iskola szervezetében mukodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola mindenkori koltségvetésében

gondoskodik.
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Az iskolai konyvtar rendeltetésszeri mitkodését az iskola igazgatOja, igazgatohelyettesei
ellenérzik, az oktatoi testiilet és az iskolai szintii hasznaléi kor véleményének és javaslatainak

meghallgatasaval.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezeti rendszerének resze.

Az iskolai konyvtar szervezetére ¢és miikodésére vonatkozo szabalyzatok Osszessége a

konyvtari miikodési dokumentaciok korében megtalalhato.

19.3 Az iskolai kdnyvtar hasznalati szabalyzata:
1. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
2. Hasznaloinak kore az iskola tanuldira, az oktatoi testiiletre, az adminisztrativ és technikai
dolgozdkra terjed ki, akik automatikusan a kdnyvtar tagjai.
3. A konyvtari tagsag ingyenes és dnkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.
3.1. A konyvtarhasznalat feltétele a kényvtar nyilvantartasaba valo regisztralas.
3.1.1. A konyvtari tagok adatvaltozasanak regisztralasa a tanulok és az iskola

= z=7

4. A kdnyvtar nyitvatartasi rendje:

Heti: 22 ora

Naponta:
Hétfo 8.00-16.00
Kedd 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00
Cslitortok 8.00-16.00
Péntek 8.00-16.00

5. Az informatikai eszk6z0k hasznalata kiterjed a konyvtaros munkaidejének egészére.
6. A konyvtar {6 tevékenysége az oktatds és tanulds részére kolcsonzott kiilonbozo
dokumentumokra terjed ki.
6.1 A kolcsonzési ido: 4 hét
6.2 A tartos tankdnyvek a tanév végeig, illetve a tanulési periodus befejezéséig kélcsonzésben
maradnak.

7. Helyben hasznalat: 20 f6 részére biztositott.
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A konyvtar kézikonyvtéari alloménya, nem hagyomanyos dokumentumai (CD-ROM,
VIDEO) helyben hasznélhatok, az oktatd-nevel6 munka segédeszkozeiként az oktatok
részére kolcsonozhetok.
8. A konyvtari periodikumok 1 hétre kélcsondzhetok.
9. Csoportos kényvtarhasznélat:
Konyvtari 0rék, illetve szakorak, foglalkozasok vezetését a konyvtaros, illetve az oktatok
egyutt végzik.
10. A konyvtari fegyelemrol:
10.1. A konyvtar alloményaba tartoz6 barmely dokumentum hanyag kezelése, elvesztése,
illetve a tankdnyvek konyvtarbol valdo megvéasarlasa esetén a 3/1975. KM-PM. Sz. egydttes
rendelet 20. és 21. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.
A tanuldk a konyvtarban a kdnyvtaros, illetve az oktato jelenlétében tartozkodhatnak.
A konyvtarhasznalat megkdveteli a fegyelmezett viselkedést.
A kodnyvtéri dokumentumok és egyéb berendezések védelme megkdveteli a tanuldktol, hogy a
személyes jellegli targyakat, (taska, kabat, stb.) a kijelolt ruhatarban kotelezd jelleggel kell

elhelyezni.

19.4 Hirdetés, reklamhordozé elhelyezése
Az iskolaban folytatott reklamtevékenység nem allhat ellentétben az iskola szakmai
programjaval. Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordozo helyezhet6 el, amelyet
kihelyezés el6tt az igazgatd vagy valamely helyettese ellenérzott és az megfelel a mindenkori

jogszabalyi kérnyezetnek.

19.5 Egyeéb szolgaltatasok igénybevétele
Az iskolai didkdnkormanyzat meghatarozhatja azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a nevelési-
oktatasi intézmény 4altal szervezett nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program
megvaldsitasandl nem lehet tallépni. Ezen &sszeg meghatarozasara minden tanév
szeptemberében kertill sor. Egyéb tanulokozosségek A&ltal szervezett — nem kotelezé —
szabadidds programokkal kapcsolatos koltségek kezelésének joga az osztaly sziil6i szervezetét
illeti meg.

19.5.1 Beszamithatdsag a felkészitéskor
A szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és gyakorlatat az

adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre eldirt — megegyez6 tartalmu — kdvetelmények
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teljesitésébe be kell szamitani. Az eldzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu
kovetelmények teljesitésének egyidejii igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet az intézmény
igazgatdjahoz kell benydjtani. A beszamitas mértékérdl az igazgatd hatarozatot hoz, amelyet a
taniigyi dokumentumokba bevezet az iskolatitkar, illetve az osztalyfénok. (részletes
szabalyozés a Szakmai programban)

Az Szkr. 222/A.8 szerint mentesul az dgazati alapoktatasban val6 részvétel alél az a tanulo,
illetve képzésben részt vevd személy, aki részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat
magaban foglalo szakma szakmai oktatasaban vesz részt.

A szakmai vizsga vaqy vizsgatevékenyséq aléli felmentés feltételei

Mentestil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevekenység letétele al6l az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott kovetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban
meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Az e bekezdésben meghatarozott
felmentés esetén a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység eredménye —a versenyfelhivasban

meghatarozott szazalékos eredménnyel — jelesnek mindsiil.

A szakképzést folytatd intézményben, illetdleg a felsOoktatdsi intézményben folytatott
tanulméanyok soran tett eredményes vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai, illetve a
tananyagegységek (modulok) kovetelményeinek ismételt teljesitése aldl felmentést kell adni.
A felsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok sordn tett eredményes vizsgak
dokumentummal igazolt eredményének beszamitasardl a vizsgabizottsag dont.

Az idegen nyelvorak aldli mentesség kérhetd a technikumban

Ha a tanulé valamely tantargybdl eldrehozott érettségi vizsgat tett, azzal az adott tantargy
tanulméanyi kovetelményeit teljesitette. A tovabbhaladds sordn e tantargy tanulasa aldl
felmentést kérhet a tanuld, azzal, hogy az idegen nyelvbdl letett elérehozott érettségi vizsga a

szakmai nyelvi foglalkozason valé tovabbi részvétel alél nem mentesit.

19.5.2 A tanuléi munkaruha igénylésének, atadasanak es visszaszolgaltatasanak rendje
1. A munkaruha biztositasa és igenylése
Az iskola a szakmai oktatdsban részt vevd tanulok szdmara a szakmai gyakorlati
tevékenységhez sziikséges munkaruhdt a rendelkezésre 4ll6 lehetOségek szerint

biztositja.
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Szocialis raszorultsdg esetén az iskola munkaruha biztositasat lehet6vé teszi. A
részorultsag megéllapitasandl — az irdnyadd szabalyok szerint — figyelembe vehetd
kilonosen a tanulo hatranyos helyzete (HH), halmozottan hatranyos helyzete (HHH),
illetve egyéb igazolt szocialis korilménye.
A munkaruha irdnti igényr6l a sziild/gondviseld az els sziildi értekezleten, az
osztalyfonok tajékoztatasa alapjan nyilatkozik. Az osztilyfondk a sziiloi
nyilatkozatokat Osszegylijti €s a szocidlis raszorultsagot figyelembevéve atadja a
szakmai igazgatohelyettesnek.
A szakmai igazgatohelyettes az igényeket nyilvantartja, és az atvétellel kapcsolatos
dokumentumokat osztalyonként kuilén mappaban rendszerezi.
A munkaruha atadésa
A szakmai igazgatohelyettes a munkaruha atadasahoz sziikséges atadas-atvételi
jegyzokonyvet az osztalyfonok rendelkezésére bocsatja.
Az osztalyfonok a jegyzokonyvon feltiinteti a tanuld sziikséges adatait, majd a tanuld a
megbizott szakoktatonal — szakmatol fiiggéen cukrasz, szakacs vagy pincér
szakoktatonal — veszi at a munkaruhat.
A szakoktato a jegyzOkonyvon rogziti az dtadott munkaruha adatait, kiilondsen:

e amunkaruha megnevezesét,

o méretét,

e darabszamat,

e sziikség szerint egyéb azonositd vagy allapotara vonatkoz6 adatokat.
A tanul6 az atvett munkaruhat ellendrzi, majd az atvételt alairdsaval igazolja.
A kitoltott es alairt atadas-atvételi jegyzOkonyvet a szakoktato a szakmai
igazgatohelyettes részére atadja. A szakmai igazgatohelyettes a dokumentumot a tanuld
munkaruha-nyilvantartasaban elhelyezi.
A munkaruha hasznélata
A munkaruha hasznalatanak részletes szabalyait az iskola Hazirendje tartalmazza.
A munkaruha elvesztése, illetve szandékos rongalasa esetén az iskola a Hazirendben
foglaltak szerint jar el.
A munkaruha visszaszolgaltatasa
A tanul6 a képzés befejezésekor, illetve az iskola erre iranyuld felszélitaséara koteles a
részére atadott munkaruhat az iskola 4ltal meghatdrozott idSpontban (szakmai

bizonyitvany atvétele) és mddon visszaszolgaltatni. A szakmai igazgatohelyettes a
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visszavételhez szikséges atadas-atvételi jegyzokonyvet elbzetesen az osztalyfonok
rendelkezésére bocsatja. Az osztalyfondk a tanul6 adatait kitdlti, majd a jegyzOkonyvet
a megbizott szakoktato részére atadja.
A szakoktato:
e atveszi a tanulotol a munkaruhét,
o cllenérzi a visszaszolgaltatott munkaruha darabszamat és allapotét,
e a jegyzOkonyvon rogziti az atvett munkaruha adatait és sziikség szerint annak
allapotat,
e avisszaszolgaltatast a tanuldval alairatja.
o A kitoltott és alairt jegyzokonyvet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes
részére visszaadja.
5. Hianyzd vagy sérult munkaruha
Amennyiben a tanul6 a részére atadott munkaruhat nem szolgéltatja vissza, vagy azt
szandékosan megrongalja, az iskola a Hazirendben foglaltak szerint jar el.
A munkaruha visszaszolgaltatasakor észlelt hianyt vagy sérilést a szakoktatdé a
visszavételi jegyz6konyvon rogziti.
6. A dokumentumok kezelése és megorzése
A munkaruha igénylésével, atadasaval és visszaszolgaltatasdval kapcsolatos
dokumentumokat — kiiléndsen a sziil6i igénykéré nyilatkozatokat és az atadas-atvételi
jegyzokonyveket — a szakmai igazgatohelyettes osztalyonként rendszerezve kezeli és
Orzi.
A munkaruha &tadasaval és visszaszolgaltatasaval kapcsolatos dokumentéciot a tanuldi

jogviszony megsziinését kovetden 6 honapig kell megdrizni.

19.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19.6.1 Felelisség

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének és tisztasdgdnak megdrzéséért,

a takarékos energiafelhasznalasert, valamint

- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaert.
A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabdl kivinni csak igazgatoi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
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19.6.2 Specidlis rendeltetésii helyiségek

Zart termek a kovetkezOk: 1, 6, 23, konyvtar, tornaterem és a gyakorlati oktatast szolgald

termek. Hasznélati rendjiket Kkuilon szabalyzatban rogzitettik, amelyeket az adott
helyiségekben kifliggesztiink. Ezeket a szabalyzatokat a tanulokkal minden év elsd

foglalkozasan ismertetjik.

19.6.3 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, laboratériumban, szdmitogépteremben, tovabbad a gyakorlati oktatést
szolgéld helyiségekben, gyakorld irodaban, és a tornateremben a felszereléseket csak az
oktato iranyitasaval lehet hasznalni. Az elébbi felszerelésekért a terem megbizott oktatoja,
illetve — kdzos hasznalat esetén — a teremben Oréat tartd oktatok egyuttesen (tantermi éraik
aranyaban) tartoznak anyagi feleldsséggel.

A szertarakat az igazgaté altal megbizott oktatok kezelik.

19.6.4 A testnevelés 6ltozok haszndlatinak, ellenorzésének rendje

A testnevelés 01toz0k hasznalatanak rendjét a Hazirend 4.2.3. pontja szabalyozza.

A testnevelés 61tozok ellendrzés célja
Az 01toz0k ellendrzésének célja a rend, a tisztasdg, a biztonsag és az iskola tulajdondban
1évo berendezések allapotanak megdrzése.
Orik utani ellenérzés
1. Minden tanora vagy foglalkozas befejezését kovetden az oktatd sziikség esetén egy
tanuld kozremiikodésével ellendrzi az 61t6z06 allapotat.
2. Az ellenérzésért minden esetben az oktatd felelds.
3. Az ellen6rzés soran vizsgalni kell:
o ahelyiséeg tisztasagat;
o aberendezések épségét;
o az esetleges rongalasokat;
o az ott hagyott targyakat;
o ahigieniai allapotot.

Napi ellenorzés
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1. Az adott napon els6ként orat tartd oktatd a tanitds megkezdésekor ellendrzi az 61t6z6
allapotat.

2. Az adott napon utolsoként 6rat tartd oktatd a tanitas befejezésekor ismételten ellendrzi
az 01toz6 allapotat.

3. Az ellenérzés megtorténtét az erre a célra rendszeresitett ellendrzé iven alairasaval
igazolja.

4. Az észlelt hianyossagokat, rongalasokat vagy egyéb problémakat az ellenérzé iven
rogziteni kell.

Az ellenérzo ivek kezelése
1. Azellendrzé iv kizarélag az ellenérzéshez sziikséges adatokat tartalmazhatja.
2. Az ellen6rzd iven rogzithetd:
o azellendrzés ddtuma és id6pontja;
o az ellenbrzést végzo oktatd neve;
o amegallapitott tények;
o aszukséges intézkedések.

3. A kovetkezd hét els6 munkanapjan az ellendrzd iveket az utolséd ellendrzést végzd
oktat6 koteles leadni az igazgatohelyettesi irodaban.

4. Az ellen6rzé ivek megOrzésérél és kezelésérdl az intézmény a hatalyos adatkezelési
szabalyok szerint gondoskodik.

A tanulok személyiségi jogainak védelme

1. Az 6lt6z0 ellendrzése soran a tanuldk emberi méltosadgat, maganélethez valo jogat és
személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

2. Az 0ltoz6é rendjének ellenérzése nem terjedhet ki a tanulok szemeélyes targyainak,
taskainak vagy zart oltdozdszekrényeinek atvizsgalasara, kivéve, ha azt jogszabaly,
hatdsagi intézkedés vagy kdzvetlen veszélyhelyzet indokolja.

Intézkedés rendellenesség esetén

Amennyiben az ellenérzés soran rongalds, rendellenesség, hianyossag vagy

balesetveszélyes korilmeny keriil megallapitasra, az oktatd koteles azt haladéktalanul jelenteni

az intézmény vezetésének, és kezdeményezni a sziikséges intézkedéseket.

19.6.5 A tantermek bérbeadasa

A tantermek bérbeadasa kiilon megallapodas réveén tortenik.
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Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel
tartoznak. A megéallapoddsokat a gondnok koteles nyilvantartani. A Kkartéritést a

jogszabalynak megfelelden allapitjuk meg.

20 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szervezeti formak

- Aszakkorok és diakkorok, sportcsoportok (Isd. tanulok kdzosségei)
- Atanuldk igénye és az oktatoi testiilet dontése alapjan miikodnek.
- Versenyek, egyéb rendezvények
- Tantéargyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyek, didknap, iskolai Unnepélyek, egyéb
rendezvények.
- Korrepetalasok, tehetséges tanuldkkal valo foglalkozasok
- Konyvtar
- Klub: A tanuldk igénye és az oktatdi testiilet dontése alapjan mitkodhet.
- Fakultativ hit- és vallasoktatas
- Felndrrek szakmai oktatasa
- A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formak rendje, idébeosztasa
- A szakkorok, stb. foglalkozasai (heti két 6raban) munkaterv szerint (6rarendben évente
rogzitve).
- Hit- és vallasoktatas 6rak heti 1 vagy 2 6raban a tanulok igénye szerint, tanitasi 6rakon
kival.
- A tantérgyi és szakmai versenyek tanévenként osztaly és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.
- Egyéb versenyek: az iskola jellegének, adottsdgainak, lehetdségeinek
figyelembevételével szervezhetok.
- Kiréndulasok: tanul6i csoportok igénye szerint, nem kotelezé jelleggel:
- szakmai (alkalmankeént)
- kisebb kozdsségek altal szervezett (alkalomszertien)
- osztaly-iskolai kirandulasok
A kirandulédsokra oktatoi felligyeletet biztositunk (20 tanuldnként 1 oktato).
- Iskolai tinnepélyek: az iskola nevel6-oktatd munkdjaval, hagyomanyaival, torténelmi

évforduldkkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, az
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iskola névadoja, gblyabal, szalagavatd, ballagas egyéb torténelmi évforduldk stb.
(évenkent, alkalmankeént)

- Konyvtarhasznalat - olvasoterem, kdlcsonzes

- (A konyvtar miikodési rendje szerint).

- A Kkorrepetalasok, tehetséges tanulokkal valo foglalkozdsok orarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

- A tanuldk alkalmankénti tancos osszejovetelei 24.00 Oraig, a didkdnkormanyzat
szervezésében.

- A qgolyabdl és a szalagavatonal Kkivételével a felligyelet megszervezése is
didkdnkormanyzati feladat.

- A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezes onkéntes. A tanoran kivili
foglalkozasokra a tanuldnak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy
tanévre szol.

- A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradést is igazolni kell. A tanoran
kivuli foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgatd
engedélyével a foglalkozasrél kizarhato.

- Afoglalkozasok ideje 45 perc. Ennél révidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet
az intézmeny, azzal, hogy a foglalkozés ideje 35 percnél nem lehet rovidebb, és 135

percnél nem lehet hosszabb.
21 A felnéttek szakmai oktatasa

Az iskoldban a 2015-2016-0s tanévtdl esti oktatds munkarend szerint megszervezett
felndttoktatas keretében folyik két éves szakmai képzés.
2020 szeptember 1-jétél:
Turizmus-vendéglatas agazat
4 1013 23 01 Cukrész
4 1013 23 04 Pincér-vendégtéri szakember
4 1013 23 05 Szakacs
Kereskedelem agazat
4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd

-2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020 (I1.7). Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
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- SZAKMAJEGYZEK a szakképzésrl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 - 319/2020.
(VI1.1.) Korm. rendelettel mddositott - 12/2020. (1. 7.) Korm. Rendelet szerint, illetve
a hatalyos szakképzési kerettantervek/programtantervek és szakmai
vizsgakovetelmenyek/képzeési és kimeneti kovetelmények, valamint a tanév rendjérél sz616

Korméanyrendelet szerint torténik.
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22 A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

22.1 A diakonkormadnyzat miikodése

22.1.1 Az iskolai didkdnkormanyzat

- Atanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat tevekenységét az osztalyokban megvalasztott kildottekbol,
valamint a didkkorok képvisel6ibdl allo diakonkormanyzati vezetdség iranyitja.
A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével es a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdesben.
- Adiakdnkorméanyzat tevékenységeét az iskola igazgatdja altal megbizott oktatd segiti.
- Aziskolai didkdnkormanyzat képviseletét a didkvezetd €s a didk-Onkormanyzatot segitd
neveld latja el.
A didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
eldtt diakonkormanyzatot képviseld tanulénak vagy oktatonak ki kell kérnie az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.
A didkénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a diakdnkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasardl,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e) az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol, valamint
f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatési intézményen beltl mikddo
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi vezetojének, felelés szerkesztojenek,
munkatarsainak megbizasarol.

- A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.
A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldékdzosség fogadja el, és az oktatdi testiilet

hagyja jovad. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjevel.
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Az SZMSZ jévahagyasarol az oktatoi testiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést koveto
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha az oktatdi testtlet harminc napon belll nem nyilatkozik.
- A diakonkorméanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajat mikodési
szabalyzataban rogzitett modon.

Az iskolai, kollégiumi didkdnkorméanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —

a) atanuldk kdzosségét érinté kerdések meghozatalanal,

b) atanuldk helyzetét elemzé, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadaséahoz,

c) atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér mikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtér, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasédhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
Az iskolai didkkozgytilés

- Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell 6sszehivni.
A didkkozgyulés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat vezetéje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint

- Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.
A didkkozgytlésen a didkonkormanyzatot segité oktatd, valamint a diakonkormanyzat
didkvezetdje beszamol az el6z06 diakkozgylilés ota eltelt iddszak munkajardl, valamint az iskola
igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalatairol.

22.1.2 A diakonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa
A didkdnkormanyzat Uléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét ingyenesen
hasznélhatja az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés szerint.
- A miikddéséhez sziikséges dokumentéaciok, kiadvanyok készitéséhez a konyvtar
szamitdgepeit és nyomtatdjat hasznalhatjak.
- Rendezvényeikhez, utazasaikhoz, tovabbképzésekhez az iskola anyagi segitséget nyujt

az éves koltségvetésében meghatarozott 6sszeg hataraig.
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22.1.3 A tanulodk szervezett véleménynyilvanitasara

- osztalyfonoki ora keretében,

- alkalmi felméresek révén,

- az osztalyképviseleten keresztil,

- adiakkozgytilésen, illetve

- kozvetlenil az igazgatohoz fordulva van lehet6ség.
A diakkozgyilés napirendi pontjait a kdzgyilés megrendezése elétt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget létesiteni, tovabbé ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkénkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

22.1.4 A tanulo dltal, tanuloi jogviszonya alatt elédllitott, és az iskola tulajdondba keriilt

dologért a tanul6nak jaroé dijazas megéallapitadsanak szabalyai

Iskolank profiljabol adddik, hogy a tanulok nem éallitanak eld terméket (kereskedelem), vagy

az altaluk eléallitott terméket elfogyasztjak (vendéglatas).

23 Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kotelezd tanorai foglalkozasok,
- a nem kotelezd tandrai foglalkozasok,
- a tanoran kivili foglalkozasok,
- az iskolai sportkdri foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
kdnnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.
1. Az iskolaban sportkér miikodik, amelynek minden tanul6 tagja.
2. Az iskolai sportkor szakosztalyainak munkajaba minden tanuld bekapcsolodhat, a
szakosztalyok edzéseinek iddpontjat minden tanévben kifiiggesztjiik a tornaterem

melletti hirdetétablara.
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3. Az iskolai sportkor év eleji kdzgytilésén megvalasztja didkvezetdjét. A kdzgyiilés dont
a szakosztalyok miikddésérol, a befolyt allami tdmogatas és a tagok hozzajarulasanak
felhasznalasarol. A sportkdr didkvezetdje tagja a DOK-nek.

4. Az iskolai sportkor kozgytilése, illetve a szakosztalyok vezetdi az altalanos pedagogiai

igazgatohelyettes feliigyelete mellett mitkodnek.

24 A dualis képzéhelyekkel valé kapcsolattartas modjai, formai

Az iskolai rendszerli szakképzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi idészakban teljesitendd
gyakorlati képzésbdl és a szorgalmi iddszakon kiviili Osszefliggd szakmai gyakorlati

képzésbol all.

A 2011. évi CLXXXVII.- szakképzési torvény (Sztv.) szerint a szakkozépiskolai képzésben
a kilencedik évfolyamon (iskolankban 2013/14-t61) a szakmai gyakorlati képzést - az
Osszefliggd szakmai gyakorlat kivételével - a szakképz6 iskoldban vagy a gyakorlati képzés
folytatasara jogosult szervezet kizardlag gyakorlati képzési célt szolgald tanmiithelyében kell

megszervezni.

Szakkozépiskolai képzésben jelenleg résztvevd tanuldink nagy része iskolai (csoportos)
gyakorlaton és tanuloszerzddés alapjan gyakorlati kovetelményekre valo felkészitést végzd

gazdalkodd szervnél sajétitja el a szakmahoz sziikséges gyakorlati ismereteket.

A tanuloszerz6dés megkotése a Sztv. XlII. fejezete alapjan torténik.
Elézetesen irdsban kériink un. befogadd nyilatkozatot a leendd munkaltatotol, aki cime,

telefonszdma, e-mail elérhet6sége megadasaval teszi lehet6vé a kapcsolattartast.

(Ez fdleg a gyakorlati oktatasvezetd feladata, de sziikség esetén a szakoktato illetve az

osztalyfénok is kapcsolatba 1ép a munkahelyi vezetdvel illetve a tanulo-feleldssel.)

A tanuldkat foglalkoztatd gazdalkodasi szerveket a Kereskedelmi és Iparkamara veszi
nyilvantartasba és végzi ellenérzésiiket az iskola bevonasaval - ilyenkor személyesen
latogatjuk meg az adott képzd helyet, de a kiilonb6z6 rendezvényeken is rendszeres a
személyes talalkozas didkjaink munkahelyi vezetdivel, tanulo-feleldseivel.

Tanév elején (elektronikus v. postai) levélben tdjékoztatjuk a képzo helyet a tanév rendjérdl,

a tanulok ora- illetve munkarendjérél, a varhatd szintvizsgak rendjér6l, a munkanaplo és a
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foglalkoztatasi naplod sziikségességérdl, a hidnyzasok igazoldsanak torvényben -eldirt

maodjéarol, iskolai- és szakképzési dokumentumok elérhetdségérol.

A tanuldk gyakorlati helyen alairt munkanaploja alapjan tajékozodhatunk az elvégzett napi
feladatokrdl illetve a jelenlétrdl, sziikség esetén az ellenérzd tjan adhatunk informaciot pl.
iskolai elfoglaltsagrol, rendezvényrol.

Nyari gyakorlat teljesitésérol a tanulok irdsos igazolast hoznak.

Esetenként munkaltatéi forumot szerveziink, meghivjuk a képzoéhelyek képviseldit, igény
szerint tajekoztatast adunk és kériink. (Pl. vizsgakdvetelmények, tanul6i juttatisok, egyéb

aktualis téméakban)

25 A tanulok dijazdsanak mértéke abban az esetben, ha a nevelési-oktatasi
intézmeény a tanulo altal készitett és az intézmény tulajdonaba kerult
dolog értékesitésével, hasznositasaval beveételre tesz szert

A tanulok altal készitett termékek esetenkénti értékesitésébdl szarmazo bevétel a Ceglédi
Szakképzési Centrum bevételét képezi, igy ennek szabalyozasa a Centrum SZMSZ-e szerint
torténik.

26 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészseget

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanul6 testi egészseégét veszélyeztetd helyzetek kezelése
Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az iigyeletes vezetonek.
A vezetd az esemény vagy probléma sulyatol fliggden a kdvetkezd intézkedéseket teheti:
- mento értesitése
- jegyzOkonyv felvétele
- aszild/ torvényes képviseld értesitése
- azigyeletes vezeté tajékoztatja az igazgatot
- rendkivili helyzetr6l, eseményrol, problémarol az igazgatod haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.
A tanul6 lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:

- becsuletsértés
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- régalmazéas

- kozosségi oldalakon torténd kommunikacio
A tanulo, sziil0 jelzi a problémat az osztalyfonoknek. Ha az osztalyfénok nem tudja kezelni a
helyzetet, kérhet segitséget az ifjusagvédelmi felelésté6l. Amennyiben a probléma az iskola

hataskorét tallépi, akkor az igazgato javasolja az illetékes hatdsdg megkeresését.

27 Oktatonak kiadhat6 informatikai eszk6zok jegyzéke

Acer Aspire 4752 MS2347

NXRTWEU00121907EAB6600

Asus EEPC 1001 8A0OAAQ359311
Asus EEPC 1001 8AOAAQ359258
Asus EEPC 1001 8A0AAQ359314
Asus EEPC 1001 8AO0AAQ359290

Asus B1500CEAE

SZC18N-017780

Asus B1500CEAE

SZC18N-017782

Asus B1500CEAE

SZC18N-017783

Asus B1500CEAE

SZC18N-017781

Asus B1500CEAE

SZC18N-017780

Asus B1500CEAE

SZC18N-017785

Asus B1500CEAE

SZC18N-017787

Asus B1500CEAE

SZC18N-017788

Asus B1500CEAE

SZC18N-017791

Asus B1500CEAE

SZC18N-017789

Asus B1500CEAE

SZC18N-017790

Asus B1500CEAE-

SZC18N-017792

Asus B1500CEAE-BQ2789

SZC18N-017786

Asus UX431F

SZC18N-020319

Asus UX431F

SZC18N-020313

Lenovo G50-3

Lenovo ThinPad L16 Genl

SZC18N-201677

Lenovo ThinPad L16 Genl

SZC18N-201679

Lenovo ThinPad L16 Genl

SZC18N-201678

Lenovo ThinPad L16 Genl

SZC18N-201680

Lenovo V330-14isk

SZC18N-012432
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Lenovo V330-141SK

SZC18N-011046

Lenovo V330-141SK

SZC18N-012436

Lenovo V330-141SK

SZC18N-011054

Lenovo V330-141SK

Lenovo V330-141SK

Lenovo V330-141SK

Lenovo V330-141SK

SZC18N-011045

Lenovo V330-141SK

SZC18N-01052

Lenovo V330-14isk

SZC18N-011059

Lenovo V330-14isk

SZC18N-012437

Lenovo V330-14isk

SZC18N-011047

Lenovo-V330-14isk

SZC18N-010928

Lenovo-V330-14isk

SZC18N-011058

Lenovo V330-14isk

SZC18N-012432

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-202134

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-202127

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-202133

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-202131

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-202129

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-010923

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-012353

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-010934

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-011006

tablet Lenovo TB-X304L WWAN-+tok

SZC18N-010930

tablet Lenovo TB-X304L WWAN+tok

SZC18N-011010
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28 Hatalybalépéssel kapcesolatos rendelkezések

Az iskolai Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot az oktatdi testiilet 2026.09.09-én a
didkdnkormanyzat el6zetes egyetérté nyilatkozataival 6sszhangban elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a f6igazgatd jovahagydsa napjan 1ép hatilyba, ezzel
egyidejlleg a 2025. évi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és MIiikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet a hatalybalépést kovetSen

jogszabalyi valtozasok esetén feliilvizsgalja.

Cegléd, 2026.09.09.

Baranyi Ti
igazgato

A neveldtestiilet képviseletében:

Budainé Solymos Andrea
igazgatohelyettes
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28.1 Az alkalmazotti kézosség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatat 2026.
09.09-én elfogadta. Az alkalmazotti kdzosség utasitja a igazgatot, hogy a fenntartonak

az SZMSZ-t kiildje meg.

Cegléd, 2026.09.09.

.......... e l—

Az alk&lmazottak képviseletében
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28.2 A diagkonkormdnyzat nyilatkozata

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamennyi pontjat a didkonkormanyzat

2026.09.09-¢n tartott {ilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Cegléd, 2026.09.09.

[ //:z;‘r/;(-e%f ,cﬁﬂ.’m/..'.

didkonkormanyzat elndke
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatdja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Unghvary Laszlo Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2026. szeptember 09.
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shmssassarsensannansann

Buncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert

foigazgato kancellar
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