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Az iskola miikddési rendje

1.1. A tanulik fogadisinak rendje (nyitva tartis)

Az iskola munkanapokon 1art nyitva. A nyitvatartdsi idd: 7-20 ora. Eltérd nyitva tartasra az
igazpatd adhat utasitist, illetve engedélyt. Tanitasi szilnetekben a nyitva tands az igazgatd
dltal, tanévenként meghatdrozoll digveleti rend szerint wirénik. Az iskoliba csak az ,A”
épitlet fobejdratin lehet belépni. A kapuk zirva tartandok, és pazdasigi bejaratként
kezelendok.

1.2. A tanitis rendje

A tanév szeptember 1-j€16] a kvetkezd év auguszius 31-ig tart. A wanitdsi hetek szima 36,
kivéve a befejezd éviolyamok esetén, ahol 31 hét, kivéve, amirdl jogszabdly masképpen
nem rendelkezik. A tanitasi ¢v kezdo ¢s befejezd napjat az iskolaval tanuldi jogviszonyban
il tanuldink szdmdra, évenként, a tanév rendjérdl kiadott BM rendelet hatirozea meg.

A tanévnyitd értekezleten hatdrozni kell az iskolai tantirgyfelosztistol.

A munkatervet és a hazirendet az osztalyfonikik ismeretik a wmnuldkkal, az elzd sxiilon
értekezleten pedig a szilokkel.

A tanitds 7 dra 15 perctdl 20 drdig tarthat. A foplalkozisok 45, illetve 40 percesek, a
szakmai gvakorlati foglalkozasok reggel 7 oratol is kezdodhetnek. A sajit tanmilhelyben
tartott gyakorlati foglakozisok ideje 45 perc, mig a kilsd képzd helyeken tartottaké 60
perc. Az orakdzi sziinetek 10, illetve 5 percesek, a gyakorlati foglalkozisok sziineteit a
szakképazésrdl szdlo 16rvény figyvelembe vételével a dudlis képedsi igazgatdhelyettes
hatirozza meg. Pedagdgiai és szakmai indokoltsig esetén a foglalkozisok szlinetek nélkiil,
blokkositva is megtarthatok. Rendkiviili esetckben az igazgato rividitett tanitdst rendelhet
el. Rovidités esetén az ordk 35, a sziinetek 5 percesek.

A 9. évfolyamba lépd tanuldk részére a tanitis munka- és halesetvédelmi okiatissal
kezdodik.

1.3, A vezetok iskoliban valo tartézkodisinak rendje

A magasabb vezeidi beoszidsi oktawdk iskoliban wvald taridzkoddsa tanévenként
megallapitott rend szerint thrténik. A benntartdzkodas rendjét az igazgats dllitja Gssze Ogy,
hogy a vezetdi feladatok ellitasa biztositva legyven az alatt az iddszak alatt, amelyben a
tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuldink az iskoliban tartozkodnak.

Az igargatd altal jovahagyott figyeleti rendet a neveldi szobdkban, a titkdrsigon és a
tanmithelyben ki kell fipgeszteni.
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1.4. Oktatok munkarendje
Az okiatok munkarendjét, munkavégzésének a Munka Torvénykiinyve hatarozza meg,

a) Az oktatok munkarendje:

Az oktatok heti teljes munkaideje tdrvény szerint 40 ora, amelynek 80%-a (heti 32
dra) kittit munkaidinek mindsl. A kit munkaidében az okiatd a
tantargyfelosztas szerinti leterheltségének  Riggvényében, az igazpatd utasiuisa
alapjdn kiteles a tagintézményben tartdzkodni az elbre nem lathatd Ggyeleti feladatok
ellitisa céljabal.

Az oktatok napi kititt munkarendjét az igazgatd a munkakdzdssép-veretbk
javaslataira tdmaszkoddan késziilt tantdrgylelosgtis szerinti Orarend, Ggyeleti és
helyettesitési rend hatirozza meg.

Az okiatd szamara — az orarend szerinti foglalkozasokon felill — a nevelb-oktatd
munkdval Gsszefilged rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijellést az igazgatd, vagy annak helyettesei adjik. A megbizis alapelvel: szaktudas,
ratermettség, orarendi leterhelés.

Az oktatdk kiithit munkaidejének az igazgatd dltal meghatirozott feladatai:
. kidtelezo foglalkozisok eldkészinése,

P

a tanuldk teljesitményének énckelése,

3. az iskola kulturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltBltésé-
nek megszervezese,

4, részt vesz az oktatol ériekezlelcken, valaminl a szakmai program dltal definialt ér-
tekezlelen,

5, résxl vesz az iskola rendezvényein,
6. atanulmanyvek alaii vizsgik sordn tanuldi feliigyveletet Lar el,

7. DOK segitésével tsszefiiped feladatok végrehajuisa, elire tervezen beosziis szerint
vagy alkalomszerfien a tanuldk —tandrai és egvéb foglalkozisanak nem minbsild
fellgyelete (szalagtlizd, évnyito, évzard, tanévnyitd értekezlet, sth.),

8. ifjisdgvédelemmel Gsszefilged feladatok végrehajtisa,
9. tanulo kisérése (szlrdvizsgialatok, versenvek. kirdndulasok, stb.),

10. pedagdgiai tevékenységhez kapesolddd dgyviteli tevékenység (e-napld, bizonyil-
viny, tirzslap, 50 dris kfzdssépi szolpilat dokumentildsa, tanulményi Gsxtiindijjal
kapcsolatos feladatok, a tanulok munkanapldjanak kitdltésének segitése),

11. sriildkkel 16rténd kapesolattanas (szildi érickezlet, fogadddra meptartisa),
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12, munkak{zdsség —vezelés,

13. az intézménylejlesztési és intéeményi dnértékelési feladatokban vald kieremiks-
dés,

14, életvezetési és munkaszervezdsi tanacsadds biztositdsa a tanuldk szimdra,
15, kirnyezeti neveléssel dsszefiiged feladatok elldtisa,

16, iskolai szertdr fejlesziése, karbantartisa, leltdrozasban részvétel,

17. az intézmények telephelyei kiizditti utazas,

18. a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben riigzitett,
tandra vagy egyéb foglalkozisnak nem mindsiilo feladat ellitisa,

19. oktatol tovabbképrésen vald részvétel rendelheth el,

gvakorlattal Ssszefiiged feladatok: anyag- és eszkizigény Osszeallitasa, félkész
termékek elbkészildse,

A helyettesitést az iskola vezetés tagjai készitik el lehetbleg egy héttel kordbban -
kivéve az azonnali beavatkozist igényld esetekben.
Az oktatd beosztisa szerinti foglalkozdsaira, illetve a tanitdas nélkilli munkanapok
programjainak kezdete ¢t legalibh 10 perccel elbb, annak helvén munkavégeésre
képes dllapotban  kiteles megjelenni. Akadilyvoztatisa esetén az  akadily
felmeriilésének idGpontjatdl szamitva a lehetd legrividebb idon belill, de legkésdbb
az adott munkanapon 7 drdig kiteles jelezni az igazgatonak, vagy helyettesének,
hogy a helvettesitésérdl gondoskodni tudjon.
Az oktatd kiteles a tanév kezdésekor, ha az igazgaid misképp nem rendelkerik-
szeptember  30-ig - iémakdr  szerinti tanmenetet  atadni oaz  dlletckes
igazgatdhelyettesnek, hogy a helyetlesitd oktatd biztosithassa a tanuldk szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladast.
Helyetiesitéskor az oktatd kitelessége a szakszer( draellatas,
Az oktatd drdjanak elcserélésér, vapy a tantirgy anyagatol eltérd tartalmi foglalkozis
megtartisit elozetes kérésre, indokolt esetben engedélyezhet az Ot iranyito
igazgalohelvettes.
Az oktatd a sajit tanftvdanyait magintanitvinyként nem tanithatja.
Az iskola életét nagyménékben meghatirozd, nem okiatdi munkakirben
folalkoziatoitak munkarendjét a jogszabilyokkal Gsszhangban az igazgatd hatdrozza
meg, a kancellar jovdhagyisival:
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— iskolatitkarok,

— rendszergazda,

= kiimyvtaros,

- miszaki vezetd

oktatis technikus,

—  gazdasigi dgvintézik.

—  karbantartok,

~  takaritd munkatarsak.
A lelsorolt munkakérben dolgozok, barmilven rendkiviili meghibdsodds esetén a
kancelldr, vagy az dgveletes magasabb vezetd beoszidgsi dolgozd uiasitisira
munkaidén nil is munkiba vonhatdk a tilmunka elszdmolasi rendje mellell, Az iskola
rendezvényeinck  elokészitésénél ¢és  lebonyolitasanal az  adott mnapra az
alapmunkaiddeb] eliérd munkakezdés, munkabefejezés, illetve idotartam hatarozhatd
meg. A tilmunkat és a munkarendtol thriénd eltérd munkat a kancelldr egyeténesével

az igazgald hatarozza meg.

1.5. A tanulék munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hét{ttd] péntekig, regpel T oritol este 20™ ordig van
nyitva.

Az iskolaban tartdézkoedo tanuldi jogviszonnyal rendelkez0k feliigyeletét az iskola a tanitas
végéig, illetve a tandrdn kivilli foglalkozdsok idejére biztositja.

Az iskoliba az oktatoknak és a tanuloknak a foglalkozisok megkezdése elbn legalibb 10

perccel korabban kell megérkezniiik.
Az iskoldban a foglalkordsok és a foglalkozisi sziinetek rendje a kivetkezd:

-
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Csengetési rend: Riividitett csengﬂé[-,:i renﬂ; -
0. Gra 75 gm0 0. éra y L
1. éra e g% 1. dra P e
2, 6ma gis _ gt 2. dra gi_ glo
3. ra 109 - 10% 3. ora gii_. g%
4. ora 104 -11¥ 4. bra g% _ 10%
5. 0m  § G vl 5. Ora 10+ =11"
6. ra 124 13% 6. Ora 11" - 1%
7. dra 139 — 14" 7. ora 11% — 12
8. 6ra 1420 . | 59% . ora 11-*-‘-13;rJ
9, Ora 154 — 1™ 9. 6ra 13% -13%
10, dra 16™ - 16 10. dra 1381 4%
11. dra 170 — 788 11. dra 143 _ 1510
12, 6ra 17% - 18% 12. ora 1545 = 15%
13, 6ra 18% — 191% 13. bra 15% — 16%
14. dra 1620 a0 14, dra 16% - 1710

Az esti munkarend szerinti felndttoktatisban a tandrik a 7. ordval kezdddnek és a fenti

tiblizat csengetési rendje vonatkozik rajuk.

1.6. A tanulik iskoliban tartdzkodasa alait a feliigyelet folyamatos biztositi-
sianak rendje
A kitelezd-, és az azon kivilli foglalkozasokon a felfigyeletet a foglalkozast tand
oktatd litja el. A foglalkozisok korébe nem tarozd rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellitd okiatdkat a szervezdk javaslata alapjan az igazpald bizza meg ugy,
hogy egy oktatéra legfeljebb misz tanuld felligyelete jusson, Az oktatbk munkéjit
szU16k is segithetik.
Az foglalkozdsok kdzdni szinetekben a tanévenként megillapitott beoszlds szerint
folyosdi, illetve udvari dgyelet mikidik. Az dgyeleti rendet az osztalyfoniki
munkak8ztsség vezetdje dllitia Ossze és az igazgatd hagyvija jovi. Az figyeletes
oktatdk munkajar tigveletes tanulok segithetik.
A kinyvtarban tartézkodt tanulok felligyeletét a kinyvtiros biztosifa.

1.7. A tanulok jutalmazisa

Azt a tanuldt, aki

s példamutatd magatartdst tandisit, vagy

= folyamatosan jo tanulminyi eredményt ér el, vagy

e az osztily, illetve az iskola érdekében kiiziisségi munkidl végez, vagy
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* az iskolai, illetve az iskolin kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis sth. versenye-
ken, velélkeddkin, vagy eloadisokon, bemutatokon vesz részt, vagy

¢ barmely mas modon hozzijarul az iskola himevének megdrzéséhez és treghité-
sthez az iskola jutalomban, dicséretben részesiti.

Az iskoliban — tanév kiszben — elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatdk szdban vagy
irdsban:
+ srakoktatdl (oktatoi) dicséret,

o oszldly[Ondki dicsérel,

* gyakorlatért felelds igazgatdhelyettesi dicséret,
s gaegatol dicséret.

Irishan: oktatdi testiileti dicséret.

I TANTARGYI DICSERET

Kévetelmény: a szaktandr megitélése szerinti kiemelkedo teljesitmeény az adott tan-
targybol, valamint év végi jeles osztialyzat,

Midja: A bizonyitvdnyba &5 az oszudlynaploba kerill beirisra a megfeleld zaradék-
kal.

2. OSZTALYFONOKI VAGY IGAZGATOI DICSERET

Tanulmainyi munkaért:
Kivetelmény: 4,5 feleuti tanulmanyi atlag.

Kiiztsségi munkaért, versenyveredményekért:
Kivetelmény: kiemelkedd sportteljesitmény, kulturalis munka, tanulmanyi verse-
nveken valo részvétel, kizdsségl munka.
Feltéve, ha nem Crubady Emiéklapot kap.
Mdidja: Evkiizben az ellendredbe és a naploba kell beirni, év végeén formakartyit
készitiink.

3. OKTATO! TESTULETI DICSERET

Kiivetelmény: 4.5 feletti tanulményi dtlag, ¢s iskolai szinth kiemelkedd sporttelje-
sitmény, kulturilis munka, tanulményi versenyeken val6 részvétel, kozsségi mun-
ka.

Madja: Evkizben az ellendrzdbe és a napléba kell befmi, év végén formakartydt
készitiink.

4, GYAKORLATI MUNKA

Kivetelmény: kimagaslt teljesitmény a gyakorlati munkiban és szakmai clhiva-
tottsag. . )
Madja: SZAKOKTATOI DICSERET, GYAKORLATI OKTATASVEZETOI
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DICSERET, FORMAKARTYA

BEM EMLEKLAP

Célja: a kivald tanulmanyi munka elismerése.

Kiivetelmény: minimum 4.5 tanulminyi dtlag.

Madja: Az osztalyfBnikik az év végi tanulminyi eredmények alapjan rdvid, konk-
rét indoklassal adjdk le javaslataikal az osztalyiontki munkakbzisség vezetdjének.

GUBODY EMLEKLAP

Célja: a kiemelkedd kiizdisségi munka, egyéb tevékenység (pl. sport -, kulturdlis -,
tanulmdnyi verseny, vetélkeddk) elismerése.

Kivetelmény: Minimum 3,0 tanulmanyi atlag, kiemelkedd epész éves tevékeny-
ség.

Modja: Ugyanaz, mint & Bem Emléklapnil.

BEM PLAKETT

Célja: A képzési idb alatt kiemelkedd tanulmanyi és kivzisségi munka, sportieveé-
kenysep elismentse.
Kiivetelmény:

s a képzési idovel megegverd szamu emléklap, vagy

o orszigos tanulmdnyi (OKTV, TTV) vagy szakmai versenyen (OSZTV,
SZKT) 1-10. helyezés, vagy
o kiemelkedd kulturalis és/vagy sportievékenység.

Modja: Ugyanaz, mint az emléklapokndl.
Kizdrd ok: bukis vagy o tanuli emberi magetartasaval kapesolatos kifogasok,

JO TANULO - 1O SPORTOLO™ CIM ADOMANYOZASA

Célja: a kivald sporteredmény ¢€s a lanulményi munka clismerése.

Kiivetelmény: legalabb joé {3.51-16]) tanulmanyi atlag, &5 kiemelkedd sporteredmé-
nyek.

Modja: Ugyanaz, mint az emléklapoknal.

JUTALOMKONYVEK

Célja: A kimagaslé anulmdanyi eredmény, a kiemelkedd versenyeredmény, az is-
kolai seintd kbedsségi munka, &5 a kimagaslo sportteljesitmény elismerése.
Madja: A tanuldk az igazgatotd] vagy az osztalyfontikoktol kapjik, bimelyik ju-
lalmazdisi forma alapjin és mellé.

A JUTALMAK ATADASA:

A jutalmak dladisa végzds tanuldknak a ballagasi linnepségen, alsohb éveseknek a
tanévzird dnnepségen, a délutini, szakmai vagy érettségire felkészitd okatisban
tlanulok esetén a kbvetkezd tandvnyitd Gnnepsceén torcnik.

A Bem Plakettet a ballagdson, a , JO TANULO — JO SPORTOLO™ serleget a tan-
Evzird dnnepségen (végzds 1anuldk a ballagisi innepségen) kapjak meg.
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A JAVASLATOK JOVAHAGYASA:
Az ¢v végl osztalyozd érickezleteken wnénik, az oktatdi testitlet hagyja jova.

2. Az oktatadi munka belso ellendrzésének rendje

Az iskola belso ellendrzés fieladatai:

2.1.

biztosilsa a tagintézmeény tirvényves mikddését,

segitse eld az iskoliban [olyd neveld és okimté munka eredményességér,
harékonysagdt,

segitse eld az iskola takarékos, gazdasigos, hatékony mikodesét,

a7 iskola veretés szimdra megfeleld mennyiségl informéciot szolgaltasson a
dolgozdk munkevépzéséril,

feltirja ¢s jelezze a vezewds és a dolgozdk szdmdra a szakmai és jogi elbirdsokial,
kivelelményektol vald elterést, illetve megelozze azl.

A neveld-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak
a [0igazgatd és a kancelldr,
az igazgato,
az igazgatohelyettesck,
a munkakizisség-vezeiok,

A vezetés ellendrzési leladatai

2.1.1. Az igazgato ellendrzi
- acktatoi lestiilel egyes tagjainak munkajat () oktatd, 0 tantirgy bevezetése, sth.},

a kollegik pontossdgit, fegyvelmél, felelbsségérzeiét, a munka hatckonysagat,

- az iskola mikddésével, pazdalkoddsival kapcsolattartisival dsszefiiggd
tevékenységel,

- aziskolai tlz- és munkavédelmi elbirisok betartisat,

= amiszaki vezetd munkajat,

- arendszergazda,

- a kinyvtdros

- atitkdrsig munkajat.

- az oktatok ériékelésél a mindségpolitikiban meghatdrozottak szerint (3 évente)

11
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2.1.2 A nevelés-oktatdsi ipazgatbhelyettes ellendrzi

a technikum és a szakképzd iskola terfiletén a foglalkozisokon [olyd oktatd-

neveld munkat, kivéve a szakmai okiatast,

- & techmikum terliletén az oktatisi dokumentumok (naplok, tSrzslapok,
bizonyitvanvok) szakszerd kittliését és kezelését,

- a kizismereti munkakdzdsség-veretok munkajat,

- az osztaly[ondkok munkajat,

- atandrdn kivilli foglalkozisokat a kizismereti tantargvak vonatkozdsdban,

= amunkatervi feladatok végrehajtasat,

- aDOK tevékenységét,

- apilydzati dokumentumok végsd formajat,

= az iskolai tankdnvvrendelést

2.1.3, A duilis képzésért felelos igazgato-helyettes ellendrzi a gyakorlati
foglalkozdsokon folyd oktaté-neveld munkit

a gvakorlati foglalkozisokon az oktatisi dokumentumok (naplok, tirzslapok,

bizonyitvinyok) szakszerd kitbliését ¢s kezelésdt,

- a munkatervi feladatok wégrehajtisat, a tanuldk kiézds énékelésének
megsrerverését,

- apgvakorlat képzés rendjét,

= a killsd helyszineken tartott gyakorlati szakmai vizsgak seervezdseét,

- agyakorlati oktatds tiz- és munkavédelmi eldirisainak betartdsat,

= felelds a gyakorlati és clméleti oktatds/'képaés Gsszchangolisaén.

2.1.4. A szakmai igazgatohelyveties ellenorzi

a [oglalkozdsokon folyd oktatb-neveld munkét a szakmai elméleti képzés
teriiletén,

- felelas a gyvakorlati és elméleti oktatis/képzés dsszehangolasdért,

- aszakmai munkektzisség-vezetok munkajat,

- amunkatervi feladatok végrehajtdsdit.

2.2. Munkakbziisség-vezetdk ellendrzik
- az okuatdk pedagogiai munkdt, az okiaték oktatd- neveld munkajt,
- amunkakitzisségek dltal kidelgozott feladat elvégzésenck rendjét,
- az egvséges kiivetelményrendszer €s ériékelés kialakitdsat.
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23 Osztilylinikik ellendrzik
- az osztaly tanuldinak munkajat, tanulményi eldmenetelitket,
- aZ osztaly didk-titkiar munkdjar,
- atanuldk iskolal munkajat,

- az osztilyban tanitd okatdk adminisztrieios munkajit.

képzésért felelds miniszter altal Kadoit modszeriani jovaslat alapjdn készalt. Az oktaiék
értékelési rendszerdhes kapesolddd szemponiokat a 113 Az okiatok ériékeiési rendszere éx
a Vb 3 Az okiatok eriékelési lartalmazza.

2.4. Mindségirdnyitdsi Csoport (tovdbbiakban MICS) ellendrgi
- részvétel az ondridkeldshen
- edatok gyigiése éx szolgaliofisa
- partneri mérdsekben vale kizremitkidds
- dnériékelés dredkeldsi teriifetenkém, szempontként értékelési feladarok
- részvitel
- o dimdsekben
= g CEfOR mieERalarosasaban
- o folyenuiszabdlyozisokar végzd esopartokban
- a fejlesziéseker kidolgozd fefleszié cxoportokban

- o feflesziések megvalisitasaban

Az Intézmény Mindségirdnvitasi Rendszerének ftovabbiakban MIR) az V. Intézmeényi dnér-
tékelds cimid fefezere rartalmazza o szakképzd intézmény mindségpolitikal rendszerében
meghatdarozon rendszeres mérést &y adagyiijtést, tovabba a legalabb kétévenkénti difogd
dneriekelést,

3 Az iskolival jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartdzkodasa-
nak rendje
Az iskolival jogviszonyban nem dllok kitelesek a portin belépésre jelentkesni és az
alibbi adatokat kizblni: - név,
- @ keresen személy neve,
- a jivetel célja &s virhatd idtartama.
A fenti adatokat a portaszolgdlalol ellitd személy az emre rendszeresitett naploba
riigziti.
A belépés esak akkor engedélyezhetd, ha a keresent személy az iskoliban tanidzkodik,
és visszaigazolta a litogatd fogadasat,
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A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon terllleteit, illetve
helvisépeit  kereshetik  fel és  haszndlhatjak, amelvek jiivetelik céljaval
dsszefliggésben vannak, Dolguk végestével kitelesek a portdan jelentkezni, ahol a
portaszolgilatot elldtd dolgozd rigziti a kilépés idopontjidl. A szokdsosndl hosszabb
ideji bent tartdzkodist az iskola vezetdi engedélyvezhetik,

Rendesvények alkalmaval az azon részivevd meghivottak engedély nélkill léphetnek
be és tartdzkodhatmak a rendezvény szdmdra kijeldlt helyiségekben, terlileteken.

Az iskolival jogviszonyban nem illok belépésénck és hent tartdzkoddsdinak rendjét a
portaszolgilat mellent ki kell flggesiteni.

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

4.1.1. Az iskola vezetése

Az iskola vezetését az igazgatd és az igazgatohelyettesek alkoydk.
Az iskola felelds wvezetje az ipazgatd, aki munkdjit a jogszabalyok, a CSZC
foigazpatdiinak utasitdsai, valamint az iskola belso szabalyzatai alapjin végai.
Az iskola vezetése rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az akiualis
feladatokrdl. A megbeszélést az igazgatd vezeti.
Az igazgatd munkdjat az alabbi magasabb vezetdi beosztasi munkatiarsak segitik:

- nevelés-oktatdsi igazgatGhelyettes,

- szakmai igazgatdhelvetles,

= dudlis képzésént Telelds igazgatbhelyeties.
Az igazgatdhelyetiesek munkijukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd kbzvetlen
irinvitdsa szerint wégzik. Az igazgatohelyettesck a tevékenységilket az igazgatd
irinyvitdsival, kilesinds egyiittmikiodési kitelezettséggel, egvmissal mellérendeltségi
viszonyvban litjik el.
Az igazgatohelyetiesek az iskola Gsszes oktatdjaval és tanuldjaval kapesolathan jogosultak
és kistelesek intézkedni a magasabb jogszabdlvok, valamint az iskola belsd szabalyzatainak
betartisa érdekében.
Az iskolatitkar munkaijat kGzvetlendl az igazgatd hatirozza meg.

Az Intdzmény Mindségirdnvitast Rendszere (tovabbiakban MIR) teljes mértékben a szak-
képzésért felelds miniszier dltaf kiadow modszeriani jovaslot alapjdan készilt, Az oktaiok
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drickelési rendszeréhes kapesolids ssempontokat a 15 Az okiatok értékelési rendszere éx
a VI 3 Az okratok értékelési tartalmazza.

I. Az iskola dolgozii

A munkiiltatoi jogkirgyvakorlias rendje:
Az oktatdk tekintetében a munkiltatdi jogkdint a fdigazgard gyakorolja. A foigazgato a

munkaviszony létesitése, megszlintetése &s a fegyelmi felelbsségrevonas kivételével a 1iib-
bi munkdltatGi jogkdn dtruhdza az igazgatdra.

Az iskolaban dolgozd egyéb munkavillaldk a Ceglédi SzC allomanydba tartoznak és felet-
ik a munkaltatdi jogkdrt a kancellar pyakorolja. A kancellar czen munkavillaldk tekinter-
ében a munkaidh beosztist, a srabadsigolds vezetését az igazgatdra ruhdzia it

: Szervezeti egységek és vezetok kozitti kapesolattartis rendje
A vezetok kdzotti kapesolatiarids rendje &3 formaja:

Az iskola igazgatdja ktzvetlendl irdnyitja €s ellendrzi az iskoldban folyo neveld ¢s okiato
munkat,

Az igazgatd a gyakorld helyeken végzett oktatdi munkat rendszeresen személyesen is

ellendrzi.

Az igazgatdhelyettesek az iskela igazgatdjival folyamatosan egyezietnek az elvégzendd
feladatokrdl,

4.1.4 A szervezeti egységek kizitti kapesolattartis rendje
Az iskoliban folyd oktatdi munka Osszehangolisa érdekében az iskola egészél drintd
ligyckben az okiatok részére kbzbs oktatoi testiileti értekezletet kell tartani. Ennek
idopontjat a2 iskola munkatervében kell nigeiten.
Az iskola valamennyi alkalmazotijdt érintd dintések meghozatala kibdvitett alkalmazott

ériekezleten thriénik, amelyre az iskola valamennyi alkalmazottjat meg kell hivnd.

Az iskoliban egyvséges oktatdi testiilet mikédik. Azokban az dgyekben azonban, amelyek
kizdrdlagosan a technikumra, a szakképzd iskolira, a felnditek oktatdsara, a szakmai
képzésre, vagy a gvakorlati oktatisra vonatkoznak, az ott dolgozokbdl alakull KizGssey jar

el.
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2. Az iskola feladatellatasival kapesolatos iratok, dokumentumok

aldirasianak/hitelesitésének rendje
- A hitelesités rendje

= Az elektronikus dton eldallitoit papiralapd nyomiatvanyokat az iskola igazgatdja ala-
irdsdval €5 az iskola kirbélvegzdijével kell hitelesiteni. Amennyiben az iskola igazpuld-
ja akadalyoziatott, dgy a Migazgatd hitelesithet, illetve az az igazgatthelyettes, akire, a
fGigazgatd az alairisi jogkUrt dtruhdzza.

- Elektronikusan hitelesitett dokumentumokat sajdt szerveren nem tdrolunk.

- A papir alapi nvomtatvinyokat az iskola igazgatdjinak aldirisival és az iskola kirbé-
lvegzdjével kell hitelesiteni. Amennyiben az iskola igazgatdja akaddlvoziatolt, dgy a
foigazgatd hitelesithet, illetve az az igazgatdhelvettes, akire, a fGigazgatd az aldirdsi
jogkirt arrubdzza.

- lgazgatd

o Tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd iratok

o Erettségi-, szakképesitést igazold bizonyitvanyok, belsd okmanyok, tanuléi
dthelyezéssel Gsszefligeo iratok, tantigyl nyilvantartasok, taniigvigazgatdssal
tissrefliged jegyadkinyvek, hivatalos iratok.

o Munkéltatdi  jopkir  evakorlisdval  Gsszeflippd  iratok; Az iskola
munkavillaléi  tekintetében a  jogviszony  lélesitése, jogviszony

megszintetése, valamint a fegvelmi jogktr kivételével a tobbi munkiltatdi
jogkdr a CSZC SZMSZ ~ében foglaliak szerint.
Igazgatohelyettesek

o Az igargatd tartds tivolléte esetén a Migazgatd irhat ald, vagy delegilhatja
az aldirdsi jopkdnt az iskola valamely igazgatéhelyettesénck.

o Ebben az esetben az igarzgatd tivolléle vagy akaddlvorziavisa eselén a
fanfigyigazgatissal, srervezéssel, tanuldi  dthelyezéssel, dolgozikra
vonatkozd  adatokat tartalmazd’  iratokal az  igazgatd  neve foldn
helvettesként irjak ala.

- Iskolatitkair

o Az iskolai képzésében résztvevd valamennyi tanuldnak iskelalatogatasi
ipazolasat, csaladi potlek  folyositisihoz szilkséges nyomtatvinyokat
aldirhat,

1
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- OuztilylinGkik

o Ugyinézoként szercpelheinek minden tanulokkal kapesolatos értesitésen,
de az aldird csak az igazgatd lehet.

3. A szervereti felépités decimilis szamrend je
1. lpazgaili
1.0.1. Iskolatitkéar
1.0.2. Didkdnkorminyzatok vezetd
1.0.3. Rendszergazda
1.0.4. Kiinyvianos
1.0.5. Portas

1.0.6. Misraki veretd
1.0.6.1 Karbantartdk

1.0.7. Gazdasigi ligyintézok

1.0, 7. 1 takaritok
1.1.  Nevelés-oktatdsi igazgatbhelyettes
1.1.1.  Osztalvfondki munkakbzisség vereth
LLLL  Oszalyfondkik
1.1.2.  Redl munkakdzizség vezeld
1.1.2.1.  Real munkakdziisséget alkotd oktatok
1.1.3. Humin munkakdzdsség vereld
1.1.3.1.  Humin munkakbzisséget alkotd oklatok
1.2. Sealkimai igazgatohelyettes
1.2.1.  Gépész, épitd- ¢és faipari munkakiiztsség vezeld
1.2.1.1. A munkakbzdsséget alkotd oktaok
1.2.2.  Elektrotechnika munkak&ztsség venctd
1.2.2.1. A munkakizdsséget alkotd oktatok
1.2.3.  Kinnyilipar és egyéb szolgiltatisok munkakdzdsség vezell
1.2.3.1. A munkakbzdsséget alkotd oktatok

L.3.  Duilis képzésért lelelds ipazgatohelyettes
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131 Oktatok

rengszer mukidtetésének szervezeil keretel, imtézményi feltételeit tartalmazza, szabdfvozza
a szakképzd intézmény mindségirdnyitgsi rendszerének szervezeti kereteti, miikodieiésének
Jeliérelel.

L A vezetok helyettesitési rendje

Az ipargatoft tavollétében, akadilvoztatisa esctén, az azonnali déntést nem igényli
kizirdlagos hatiskor kivételével, teljes leleldsséggel ax igazgatohelyettesek helvenesitik.

Ebben az esethen a helvettesités rendje a kévetkezd:

Az igazgatol tavollétében helvettesiti:
I. Nevelés-okiatisi igazgatdhelvenes(t) tvollétében helyettesiti:
2. Szakmai igazgatdhelyettes(t) thvollétében helyettesiti:
3. Dualis képzésést felelos igazgatohelvettes.
A fhigazgatd az igazgatd thvollétére a fenti sorrendtd] eltérden irisban is jogosult az &1

tartdsan helyettesitd magasebb beosztdsi vezetdt megnevezni,

6. Az iskola kiziisségei, kapesolataik egymassal és az iskola vezetésével

Az iskola kiizisségel a kivetkezok:

a) aziskolai alkalmazonak kirtissége,

b} osztdlykizdsség,

¢) a tanuldk kozissége, DOK
6.1 Az iskolai alkalmazottak kiiziissége
Az iskolai alkalmazottak kzbsségét az iskolival munkavizsonyban dllo dolgoeaok alkotjak,
Az iskola munkavillaldinak jogait és kitelessépeit, juttatdsait, valamint az iskoldn belflli
érdekérvényesitési lehewbségeit a jopszabdlvok (elstsorban a Munka TOrvénykinyve, és a
hdzirend nigzitik.
6.2, Az osztilykidziisség

Az azonos éviolyamra jard, kizds tanuldcsoportot alkotd tanulék oszialvkozdsséget
alkoinak. Az osztalykdzdsség €lén - mint oktatdi vezetd - az oszilyfondk 4l Az
osztdlyiondkit ezzel a feladattal az igazgaid bizza meg. Az osztdlyiondkik oszialyfondki
tevékenységllket munkakri lefrésuk alapjin végzik.
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6.3. Didkinkormdnyzat (DOK)

A tanuldk és a tanulGkdzidsségek érdekeinek képviseletére, a tanulék foglalkozasokon
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormdnyzat miikidik.
melynek munkdjat egy oktato segiti, koordinalja.

7. Az oktatdi testiilet feladatkiirébe tartozd ligyek dtruhiazasa, és azok ella-
tiasdardl vald beszamoltatas rendje

Az oktatdi testlilet:
Az oktatod testlilet tagja az iskola valamennyi oktato besorolast munkavillalaja.
Az oktardi testiilet:
- a jogszabdlyokban meghatdrozott déntési jogkiirrel rendelkezik,
~  véleményt nyilvdnithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapesolatos
minden kérdésben.
A tanév s0ran az oktatod testiilet a kivelkezd dllando értekezleteket tartja:
= lanévnyilo énekezlet,
- [Eélévi értckezlet,
= [Elévi-, &5 &v vipi osetalvozo értekezletek,
= lanévzard érickezlet.
Rendkivilli értekezletet kell Ssszehivni, ha azt az igazgatd, az okiatdi testiilet tagjainak az
cgyharmada kezdeménvezi, Az értekezler Gsszehiviza igazgatdi utasitassal tériénik, és
azon kitelezten részl kell venni az oktalod testiilet minden tagjanak.

Az okiatdi testiilet a feladatkrébe tartozd figyek elbkészitésére vagy eldSntésére -
meghatirozott iddre vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkiireinck
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdziisségekre.

Az Atrubazou jogkdr gyakorloja kiteles thjékoztlaini az oktatdi testillet — meghatarozott
iddkdzdnként és mddon — azokrdl az Ogyekrdl, amelyekben eljirt.

Kapcsolattartis az iskola vezetése és az oktatoi testiilet kizon

Az okiatdi testiilet kiiliinbdzd kdedssépeinek kapesolatiartdsa az igazgatd segitségével az
igazgatbhelyvettesek és a vilasztotl képviseldk dtjan valosul meg.

A kapcsolattartas fonmai;
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- avezetés ériekezletei,
— o félévi-, év végi-, és egyéb oktatdi értekezletek,
—  meghbeszélések.
Ezen frumok idapontjat az iskola munkaterve hatdrozza meg.
Az iskola veretése gz akiuilis feladatokrd] a helyben szokisos modon énesiti az oktatokat,

Az veretés tagiai kiitelesek:
- gz (lései utin tdjékomamni az oktdkat az Oket érimté  domiésckrol,
hatirozatokril,

az irdnyithsuk ald tarozd  oktaték  kérdéseit, véleményét, javaslatait
kiizvetiteni az iskolavezetés felé.
Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdshan, egyémleg vagy
mumkakiiziisség-veretdjilk, illetve valasrtott képviselaik djian kézdihetik az iskolavezetéssel.
Az okiatbi testlilet dtruhdzza:

1. A tapuldk fegyelmi figveiben vald dintést a fegyelmi bizomsigra és annak elnidkére. A
bizollsig allandd tagjai: a fegyvelmi bizolisdg elnike, az iskola vezetésének képviselije,
az érintett tanuld osztilyfondke, a didktnkormanyzat képviselGje.

A fegyelmi bizottsdg elndkének beszdmolisi kitelezetisége van a félévi és év végi
oktatoi westiileti értekezletcken.

2. A tantirgylelosztis elfogadds elbti véleménvezésél a szakmai munkakdzbasépekre

aziltal, hogy a tantargyfelosztds tervezetét sajit tagjai szdmdra minden munkakozbsség
maga késziti el.

3. Kiltinbdzeti vizsga esetén a kilonbdzeti virsga tartalmanak meghatdroczdsat és
iddpontjit az illetékes munkakéizbsségre, a munkakiziisség veretfjének az iskola
oktatdi westilet felé térénd fElévi beszdmolasi kiitelezetiségével.

5. Az iskola kitlsé kapesolatai

Iskolink a feladatok elvégzése. a gvermekek epészséplipyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds ¢s a palyavalasztas érdekében, egyéb figvekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és gardasigi szervezetekkel. Az
iskola rendszeres, és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosziasi
alkalmazottaival.

Az iskoldt a kiilsd kapesolatokban az igazgatd, vagy meghizottia képviseli.

Az rendszeres kapesolatot tart:
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a [enntartdval,

a Ceglédi Szakképzési Centrummal,

az dnkormanvzanal,

az iskoldt timogatd intézményekkel és jogi személyekkel,

a pedagdgiai inézetekkel,

a minisztériumokkal, az Oktatisi Hivatallal (OFT),

a Ceglédi Renddrkapitdnysdggal,

a Katasztrofavédelem helyi képviseletével,

a szocidlis csalidsegitdvel,

a tanulok lakdhelyei szerint illetékes jegyzdkkel,

a tanulik lakohelyei szerint illetékes korményhivatalokkal,

a Nemzeti Foglalkozlatasi szolgalatial és az illetckes igazgalosagaival,
a gyakorlat képeést folviawd gazdasdgl szervezetekkel, kamarakkal,
a kllfGldi partnerckkel,

a gyermekjoléti szolgilatokkal,

a Viordskereszitel,

a kdzmivelddési inérményekkel,

a virosi sportegvesilletekkel, sth.

A kapesolanartas Tormai;

-

A pvakorlati képzésben részivevo dudlis partnerckkel, a kamardkkal a
kapcsolatot a dudlis képzési igazgatdhelyettes tartja. A fElévazird értekezletcken
szamol be az iskola oktatdi testitletnek az iskolai tanmiihelyen kivili gyakorlati
képzés alakuldsirdl.

A CSzC-vel, az OH-val, a kormdnyhivatalokkal, az dltalinos szabdlysériési
hatdsiggal, a gyimhatdsigokkal az illetékes vezetdk tartjdk a kapesolatot, a
felmeriild  problémik  megoldisaban  kikérik  véleményiiket,  illetve
szolgaltatisaikat igénybe veszik.

A beiskolidzisi terliletiinkin makddo dltalanos és kiizépiskelakkal a kapesolatot
az igazgatd tartja. Az dltalanos iskola meghivasara személyesen, vagy az dllala
meghbizott képviseld Otjan jckoztaton tan az iskolinkban folyd képzésekrdl.

A  kizmivelddési  imézményekkel a kapcsolatot a  kiinyvtdros &5 az
osztilyfontiki munkakdztsség-vezetd kijzvetlendl tartjak.
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A tanulok lakohelvei szerint illetékes gyvermekjoléti szolgalatokkal és
kormanyhivatalokkal, az dltalinos szabalysériési hatdsiggal, a gyimhatosagpal
az iskola igarpatdja tarja a kapesolator. Az osziilvfondkdk jelzései alapjan
megkeresi minden olvan esetben, amit a hatdlyvos jogszabdlyok eldimak,
tovabbd kérésilkre -az osztdlyfondkik segitségével- késeségesen segili
munkijukat.

Az iskolival tamuldi jogviszonvban lévd tanuldk rendszeres egdszsigiigyi
feliigyeletét és ellatdsit véged, Cegléd Viros Onkorminyzata dltal mikédtetett
egészsépligyi Ellitisinak (Cegléd, Riakdczi 0t 7.) [Bloglalkozast orvosival a
kijelblt ipazgatdhelvettes tartja a rendszeres kapesolatot,

A Ceglédi Rendbrkapitinysiggal és a Kataszindfavédelemmel az iskola
igazgaidja tartja a kapesolatot.

A szocialis csalddsegitbvel az iskola vezetdi tanjik a kapcsolatot szilkség

srerint.

9. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyominyipolis rendje
Az iskola névaddjinak tisztelete, az eddigi hagyomanyaink apolisa, fejlesztése és bovitése,

valamint az iskola j6 himevének megdrzése és Greghitése ax iskola kbzbsség minden

lagjanak joga &s kitelessége,

A hagyvomdnyok dpolisival kapcsolatos teendiket, idépontokal, valamint felelbsiikel az

oktatai testiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

%.1. A tagintézmény hagyomsanyos finnepi és kulturilis rendezvényei,

megemlekezései

- tanévnyito finnepség,

~ oktdber 6-1 megemlékerds,

~ oktdber 23-i megemlékezés,
= karhcsonyi finnepség,

~ szalagavatd finnepség és bal,
~  februdr 25-i megemiékezés,

- mircius 13- megemlékezés,
—  dprilis 16-i megemlékezés,

= junius 4-i megemlékezds

ballagds,
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—  tlanévzird Onnepség.
Fzeket a rendezvénveket a kulwrdlis feladatok ellitdsival megbizotl okiawok, és az
osztilviondki munkakbzissép srervezi. Az iskolai kdzponti Gnnepségeket a nemzen
iinncpet megeldzd ulelsd munkanapon kell meglariani. A varosi finnepségeken az iskola
vezetdi, oktarhi €s tanuldk képviselietik magukat.
Az iskolai finnepségeken a tanulok a hazirendben szabdlyvozott dnnepi viseletben jelennek

meg.

9.2. Egveb rendezvényeink
- gilvavetélkedo.,

—  szalagavald Tnnepség,

— tanulmdnyi kirdndulds,

-~ szinhazldtogatas,

—  opera kaland.

10. A szakmai munkakoziisségek egyiitimikidése, kapcsolattartasinak
rendje, részvétele az oktatdk munkdjinak segitéséhen

Az oktatdi testfilet munkakGzissépei az iskola oktatoinak srzakmai, modszerani
munkakdzbssegel, melvek segitségel adnak az iskolai nevelo-okiatd munka tervezdschez,

szerverdsdher.

A szakmai irnyitist, keoordiniciol az cgyes munkakOzlsségek felett az  illetékes
munkakdizisség-vezetd latja el.

A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teritleten beldil:
— & pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenysép iranyitasa, ellendrzése,
= aneveli-okatd munka fejlesziése, korseerlisinése,

— epvaéoes  kivetelménvrendszer  kialakitisa: a  tanuldék  ismeretszrintjének
folyamatos ellentreése, ménése, érickelése,

~ tanulminyi versenyek kiirisa, szervezése, lebonyolitisa,

= az oktatok wovibbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- az éves munkatery elkészitése &s annak év vigi éridkelése,
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Minden munkakizdsségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakterillet oktatoi, A
munkakfizdsség vezetdiét a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatod bizza
meg legfeljebb it tanévre.

A munkakozbsség- vezeldk munkdjukat munkaktn leirisuk alapjin végzik.
Legfontosabb feladataik:
—  tsszedllitidk a munkakdeiisség éves programjdl, tervét,
irinyitjdk a kiztsség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasendlisitl,
— javaslatot tesrnek a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbkepzésre,
~ javaslatot tesznek a tankdnyvek kivalaszidsira,
—  feliigvelik az egységes Kivelelményrendszer alkalmarisat,
= Gsszedllitjak a tanulmanyok alatti vizsga részeit és feladatait,
—  elemazést, éniékelést készitenck a munkakozisség tevékenysépérol,
- latogatjak a munkaktzisség tagjainak foglalkozasait,
— feleldsck a  munkakizdsségek  folyamatos  cgylittmikddéséént  és
kapesolattartasiért.
A szakmai  munkaktizdsségek  kiemelt feladata a munkakdzdsségek  kdaditi
kapcsolatiartisa, résevéiele az okiadk muonkajanek segitésében Ennek érdekében a
munkakiiziisség vezetbk legalibb félévente egy alkalommal kbzls megbeszélést tartanak,
ahol egyeztetik az adott tandvre tervezett feladataikar, killtinis tekintettel a szakmai munka
alibbi terlileteire:
- a munkakdzdsséeeken beldl tervezelt ellenorzések és éntékelések,
— az iskolian belill szerveretl bemultatod ok,
— az iskolin kiviili tovabbképzésck,
— a tanulok szdmdra szervezen  pialydratok, tanuimédnyi, kulturdlis  és
sporiversenyek.
Ezekre a megheszélésekre meg kell hivni az iskola valamely magasabb vezeldi beosziasu
vezeldjél. A megbeszélésckrol - amennyiben erre szilkség van- emlékertetd készill,
A szakmai munkakdzisségek az iskola srakmai programja, munkatcrve szerind
tevékenykednek.
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11. A rendszeres egészségiiovi feliigyelet és ellitis formai, rendje
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 2116 tanuldk rendszeres egészségligyl felligvelelét és
ellitasat Cegléd Varos Onkormanyzata altal mikidictent egészséplipyi Ellitis (Cegléd,
Rikdczi 4, 7.) egy [Ofoglalkozish orvosa és az iskola védondije biztositja.
AZ Orvos:
= A hét minden munkanapjin rendel meghatirozott rendelési idében a fenti cim
alatti rendeldben.
= Elvégri, vagy szakorvos részvételével birtositia a tanuldk egészségi

dllapotinak ellendrzésél, szirését az alabbi terlileteken:

= kinelezd szhrovizsgilat: évente egy alkalommal minden éviolyamon,

= orvosi alkalmassagi vizsgilal a nyolcadik éviolyamot végzetick szamara,

akik felvételt nvertek iskolankba.

Szakorvosi javaslat alapjan cldénti a testnevelés dra aldli felmentéseket vagy a tanuld
gvopvicsinevelésre utalisat.
Az iskolai védindg:
Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasdgl szirdvizsgilatil évente egy alkalommal, de igény
esetén tbbszbr is.
Az egészséges  életre nevelés, illetve az epéseségvédelmel szolgild lananvag
feldolgozdsiban osztalyvionoki ordkon segit az ostilyfondkdknek igény szerint elbzetes
iéma- €s iddpont egyezictés szerint.
Az dltalanos szlirndvizsgalaton kivill az iskolival tanuldi jogviszonyban &llo tanulék évente
epy alkalommal fopaszati szirdvizsgalaton vesenek részi.
A sziivdvizsgalatok idejére az iskola oktatdi fellgyeletet biztosil

Az iskola valamennyi dolgozdja kbleles a jopszabidlyokban meghatirozott esetekben
munka-alkalmassigi vizsgilaton részt venni.

Tidoszirésen valo részvétel minden évben kitelend minden dolgozd részére.

A fentickrdl o paedasigi lgvintéeo cgyénre s2010 nyilvintanist vezet,

A 13. évfolyvamra felvett tanuldk, illetve a felnbtiek oktatisara, szakmai képzésére, illetve a
szakmai képzésre beiratkozni szandékozok orvosi alkalmassagat a CSZC-vel szerzddéshen
alld orvos biztositia, amennyiben azt magasabb jogszabdlyok cloirjak.
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12. Az iskolai védd-6vé eldirisok, eljhirisok rendje

Az igkola minden dolgozdjinak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy & tanuldk reszere az
cpészségik ¢5 testi épségik megbredséhez szitkséges ismereteket dtadja, valaminl, ha
észleli, hogy a tanuld balesetel szenvedett, vagy ennck wveszélye fennall, a sziltksépes
intézkedéseket megtegve. Az eljarasok rendjét a 13.1 é5 13.2 poniok tartalmazzik.

13. RendKkiviili események esetén sziikséges teenddk
13.1. Rendkiviili esemény, hombariadd esetén sziikséges teendik szabalyai

Az iskola milktidésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden clyan elore nem
lathatd eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsigit és egészsépét, valamint az iskola épliletér,

felszerelését veszélyerteti.

Rendkivilli eseménynek mindsil kilindsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapds, foldrengés, drviz, belviz sth.),

- aliz,

— urobbanassul 16rénd lenyegeles.
Amennyiben az iskola hirmely tanuléjinak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a
benne tanidzkodd személyvek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsira, kiteles axt azonnal kézolni az  igazgatoval vagy az  figveletes
ignzgatdhelyeressel.

A rendkiviili eseményrd] azonnal éresiteni kell:

nz 1skola fenniartéjat.

— 1z csetén a tizoltosagot,

~ robbandssal thrténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

— személyi sériilés esetén a mentaket,

—  epyéb esetckben az esemény  jellegének megfeleld rendvédelmi, illeive

kataszrofacihiritd szerveket, ha ¢zt az ipazgatd szilkségesnek tarja,

A rendkivilli esemény észlelése utin ar igazgatd vagy az intézkedésre jogosull lfelelos
vezeld ulasitasdra az épfilethen tartdzkodd sremélyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladékialanul hozzd kell laini a veszélveztetett épdilet kiiiritéschez, A
veszélyertetett épilleteket a benmtartdzkodoknak a thz- és bombariadd terv mellékleteiben
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talalhato  Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
épliletbdl vald kivezewéséént és a kijelilt terilleten Wrénd gylilekezésén, valamint a
virakozds alatti felfigyeletért a tamuldk részére foglalkozist tard okiatd a felelds.

A veszélyeatetett Eplilet kifiritése sordn [okozottan figyelni kell a kivetkezdkre:

— az épilletbd] minden tanulonak tivoznia kell, ezént a foglalkozast tartd oktaténak a
tantermen kivill (pl.: mosddban, szertarban sth.) tartdzkodo gyverekekre is gondolnia
kell,

~ a kitrités sorin a mozgasban, cselekvéshen korlitozolt személvekel az épiilet
elhagyasiban segiten kell,

—  a kiiirités sordn a liftet (mozgdlépesot) nem lehet hasznalni,

— a foglalkozds helyszindt és a veszélyeztetett épllletet a foglalkozist tartd oktatd
hagvhatja ¢l utoljara, hogy meg tudjon gyvozddni arrol, nem maradi-¢ csetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben,

a fanuldkat a tanterem elhagyisa eldtt, és a kijeldll virakozidsi helyre tinénd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az ipazgatinak, illetve az iniézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épillet
kifiritésével egvidejlileg — felelds dolgozdk kijelBlésével — gondoskodnia kell az alibb
feladatokrol:
— & kitiritési tervben szerepld kijdratok kinvitdsdrdl,
~ o kbemivezetékek (gaz, clektromos dram) elzdrdsdndl,
— @ vizszerzési helyek szabadda tételéral,
~ az elsbsegélynyijtds megsrervezéséndl,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhiritd szervek (rendirség, tlzolidsag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.
Az éplilethe  érkezd rendvédelmi, kataszwifaelhdrité szerv  vezewbjét az iskola
igazgatdijinak vagy altala kijeldh dolgozdnak tdjékoztalni kell az alibbiakrol:
- & rendkiviili csemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
= @ veszélvereten épilet jellemzdirdl, helyszinra)zardl,
— az épliletben taldlhato veszélves anyagokrol (mérgeknil),
az épfiletben tartdzkodd személyek 1étszimirdl és dletkorirdl,
—  az épillet kifiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve kataszirofaclhdrito szervek helyszinre érkezését kivetden a
rendvédelmi. illetve kataszirofaelhdritd szerv illetékes vezetbjének igényve szerint kell
eljimi a tovibbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaclhiritd szerv vezetdjénck ulasitisail az iskola minden dolgozdja és tanuldja
kiiteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett foglalkozdsokat az igazgatd dlial meghatirozoil
napokon és modon be Kell potolni.
A tliz és robbantissal torténd fenyvegetés esetén szikséges leendok réseletes szabalyzasat a
JTiiz- ¢és bombariadd terv™ cimil igazgatdi utasitis tartalmazza, amely az iskola minden
tanuldjdra és dolgozdjara kitelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanulokkal ¢s a
dolgozdkkal thirténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti [elilvizsgdlaldcn az igazgalo
felelds, A |, Tiz- és bombariadd tery™-et a thrvédelmi eldadd késziti el,
A 12- és bombariadd tervel elzérn boritékban, az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:

— igazgatoi iroda (nyitotl boritckban),

- neveldi szobik (nyitolt boritékban),

— porta (zart boritékban),

- kazdnhdz (nyitott boritékban),

—  karbantartd mihely (nyitott boritékhan).
Az épitleteck kifiritését a thz- & a bombarfadd tervben szerepld kivonulisi terv alapjan
évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlal megszervezésédnt az iskola
igazgatdja a felelds,
13.2. Baleset esetén teendo intézkedések
Salyos baleset esetén a foglalkozast veretd kiiteles a balesetet azonnal jelenteni
vezelbjének. Koteles a helyszin viltozatlansight biziositani, a veszélyhelyzethal vala
mentést és az elvirhatd elsbsegélynyijtist elvégezni.

1. Silyos balesetet az iskolaban lévd legmagasabb beosztisd dolgozd kiteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsdgok, szervek felé. A jelentést 24 drin bellll meg
kell ismételni irishan.

2. A silyvos balesctet az iskola munkavédelmi vezetdje ¢s a munkavédelmi képviseld is
kivizsgalja a hatosagi vizsgalatokiol faggetlenil,

3. Az L. és 2. pontban lefrtak a munkavédelmi szabdlyzat eljirdsi kérdések c. fejezetében
¢s a mellékletekben konkrétan szabdlyozva vannak.
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4.

14.

1)

Mem silvos baleset esetén is tiirekedni kell a helyszin viltozatlanul hagydsara, A
balesetet a tanuld vagy tanulotirsa kiteles jelenteni a foglalkozdst vezetbnek, aki azt
tovibbjelenti az iskola igazgatdja és a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgilisa sordn a helyszini szemlén szerzeil, a sériilt, ill. tandk
meghallgatiasaval nyent informéciok alapjdn a munkavédelmi veretd elkésziti a baleseti
jegveokinyvel

. A kivizsgilis alapjin feltirt ok-okozan Ssszefilggések alapjan a munkavédelmi vezetd

javaslatira az igazgald meglesel a szikséges miszaki, munkaszervezési sth.
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldedsére.

A jegyzdkinyvet az iskolatithir kzremikddésével a munkavédelmi vezeld cljuttatja
az illetékesek felé, (Jegyvzdkinyvben, ill. a munkavédelmi szabdlyzathan feltiintetve).

. A baleseteket a baleseti nyilvintartisba a munkavédelmi vezetd folyamatosan

bevezeti a baleseti jegyzokdnyv sorsziméval megegyezd sorszam alatt,
Ha személyi iényced kdarcjatszon a baleset bekdivetkezésében, akkor rendkivilli
oktatis kKeretében ismertetni kell a baleseted, ill. a megeldzés lchetdségeil.

. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sérfilési naploba (erre a célra

rendszeresitett fxctbe).

. Az iskola munkavédelmi vezetdi leenddit a Mvit. 537, §. szerinti polgarogi srerzddés

alapjin killsd szolgaltatas Gtjan felsdfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkexd
munkabizlonsigi szakérto latja el

Az iskola doknmentumainak nyilvinossiga
A szilldk és mas érdek]Bdik az iskela Szakmai Programjardl, Szervezel és Mikddesi
Szabilyzatirol és Hazirendjérdl tajékortatist kérhemmek az iskola igazgatdjaidl,
igazgaldhelvetteseitdl, valamint az osztdly[ondkiol az iskolai munkatervben évenkeént
meghatirozon fogadddrikon, vagy ettdl eltérfen elbre egyezteteit idopontban,

25a) Az iskola Szakmai Programja nvilvinos, minden érdeklodd szimdra elérhetd,

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

— az iskola irattiriban,

- aziskola kdnyvidriban,

— aziskola két nevelfi szobdjaban,

- az iskola igazgatdjanal, igazgatohelyetieseinél,
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—  epyes fejezetei a szakmai munkakdziisségeknél,
— a7 iskola honlapjan.

b.} A Hizirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szileinek, az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismemie.
A Hazirend egy-egy példinya megtekinthetd:
— az iskola irattardban,
~ a7 iskola kiinyvtirdban,
— az iskola két neveldi szobdjaban,
~ az iskola igazgatdjdndl, igazgatdhelvetteseingl,
— a didktmkorméanyzatot segitd nevelindél,
— a7 iskola honlapjin.

A Hazirend tanulokra, szilldkre vonatkozd szabdlyait, a mddositisokat minden
tanév elején az osztalylondknek ismertétnie kell:
- atanuldkkal osztalyfondki oran,
—  asziilokkel szloi erekezleten.
A Hézirend egy kivonatos példinyit az iskoliba tbriénd beiratkozdskor a sziildnek,
tanulonak ét kell adni, ennck dtvételét dokumentalni kell.!!!
e} A Szervezeti és Milkddési Szabilyzat nyilvinos, minden érdeklodd szamdra
meptalillato:
— az iskola fenntartGjandl,
- az iskola irattdriban,
— oz iskola kényviirdban,
= az iskola két neveldi szobdjiban,
— az iskola gardasag irodajaban,
~  az iskola igazgatdjandl, igazgatdhelyetteseinél,
- aziskola honlapjin.

15. A tanulival szemben lefolytatisra keriils fegyelmi eljdrdsok szabilyai

Amennyiben a tanulé mar t6bb csciben is vélett a magataridsi szabdlyok ellen, &5
rendelkerik a hazirendben rogzitett figyvelmeztetésekkel, intokkel, vagy olyan tipusu
fegyelmi vétséget kivet el, aminek clkdvetésével alaposan gyanisithald sérictije van
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(verckedés, testi-, lelki fenyegetés, zsarolis, stb.) az iskola fegyelmi eljarist indit el
Amennyiben a tanuld nagyon silyos fegvelmi véiség elkvetésével gyandsithald, az
igazgatd dinthet a tanuléval szembeni fegyelmi eljiris inditdsirdl az egyes fegyelmezési
fokozatok kihagyasaval.

A fegyelmi eljirds elinditisirdl irishan értesiteni kell a tanulot, Kiskoru tanuld esetén a
szillajét. A seamara kikiilditt értesitésben fiel kell hivni a figyvelmét, hogy a kézhezvételidl
szamiton 61 anitdsi napon belill irdsban kérheti az egyezietd eljaras lefolytatisat,

Az egyeztetd eljardst a 12/2020. (IL 07.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szbld tbrvény
végrehajtasand] 200§ -a szabilyozza részletesen az aldbbiak szerint:

S0 A fepvelmi eljirs meginditisindl a fegyelmi bizottsig elnbke értesiti a tanulét, kis-
korh tanuld esetén a kiskord tanuld thrvényes képviseldjét, és ha van, a sérietiet is. Az érie-
silésben meg kell jelflni, hogy a tanulot mely kitelességszegéssel pyantsitak.

{2} A Fegyelmi eljards az egyveztetd ¢ljirdssal kezddik. Az egveztett eljards célja a kite-
lességszegdshez elvezetd események leldolgozdsa, értékelése, ennck alapjan a kitelesség-
szegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kézbiti megallapodas létrehozisa a sérelem
orvoslisa érdekében.

(3) A fegvelmi cljards meginditisdrdl s28l6 tjékoztatisban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulé kiskori, a térvényes képviseldje, és ha van, a sériett figyvelmét az egyczictd cljaras
igénybevételének lehetbségére, céljara, az igénybevétel bejelentésénck hataridejére. A ta-
nulé, kiskori tanuld esetén a kiskort tanuld tdrvényves képviselfje, a meghatalmazot kép-
viseld, és ha van, a sérietl az ériesités kézhezvéieléidl sedmitont 6t tanitisi napon belil irds-
ban jelentheti be, hogy az egyertetd eljirds lefolytatisihoz hozzijarl-e.

(4) Ha a tanuld, kiskoml tanuld esetén a kiskord tanuld torvényves képviseldje, a megha-
talmazott képviseld és a sértett az egyeztetd cljris lefolviatdsdhoz frisban egyarint hozzi-
jérult, a fegvelmi eljdrist a sérelem orvoslisdhoz szilkséges idore, de legfeljebb hirem ho-
napra [el kell figgeseteni, Ha a Felliiggesziés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord
sérelmet elszenvedd fél esetén a trvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljards folyia-
tdsdt, a fegvelmi eljdrdst meg kell sziintetni.

(5) A tanuld, kiskoni tanult esetén a kiskor tanuld térvényes képviseldje vagy a megha-
talmazon képviseld kérelmére az egyezietd eljiris lefolytatisa kitelezo, kivéve, ha

a) a sérietl az egyvezield eljirds lefolytatisdhoz nem jarult hozza,

b) a tanulé fegyelmi bilntetés hatalya alatt all,

¢l a tanuld a kitelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsdnak
felfilggesziéae alatt kiivette ¢l, vagy

d) a tanuld ellen a kitelességszegds elkdvetését megelded cgy éven belill indult fegyelmi
eljirist egyezietd eljirds eredményeképpen szilletett megillapodis alapjin szlintettiék meg.

(6) Az egvezietd eljdris lefolytatisihoz szllkséges feliéielek biztositasa (igy kildndsen
megleleld terem rendelkezésre bocsatdsa, cgyertetd felkérdse, értesith levél kikilldése) a
fegvelmi hizottsig elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarist olyan nagykori személy ve-
zetheti, akit a sérelmet elszenvedd [él és a tanuld egvarant elfogad.

{7) Ha az egyeztetd eljiris nem vezet eredményre, a fegyelmi eljdrast le kell olytatni, és
fegvelmi tirgyvalast kell tartani.

A fegyelmi eljdrast folytatni kell, ha nem kérték az egyezterd eljiris lefolyvtatisdt, vagy az
tizeniit napon belill nem vezet eredményre,

3l



Ceglédi Szakképaési Centrum Bem Joesel Misaki Technikum és Szakképzi Iskola SEMSZE

Ha a kitelezetiségszegéssel gyanisiton tanuld és a sérelmezett irasban megallapodolt a
sérelem orvosldsaral, akkor a felek kezdeményezhetik a [egyvelmi eljaras felRiggesztését az
orvostashoz szilkséges idore, de legfeljcbb harom hénapra.

Amennyiben a fegyelmi eljérisra sor kerill, akkor a fegyvelmi tirgyvalast a okiatoi testilet
tagjaibol Gsszedlld minimum hiromiagd bizottsdg tolytatja le.”

16.

A vezetdk kiozotti feladatmegoszias

Az igazgatd kizdrolagos jogkSrébe tartozik:

az iskola képviselete,
az iskolai szabhdlyzatok elkészitése,
az iskola szakmai programjanak jovihagydsa,
a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység irdnyitasa,
az oktatdi munkakérben alkalmazottak feletti munkiltatoi jog gyakorlisa,
kivéve a kinevezés, megsziintetés és fegyelmi jogktr gvakorldsa,
a tizvédelmi feladatok kiizvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezewin keresatil,
egyiintmikddeés:
*  az érdekképviseleti szervekkel,
* adidkinkormanyzatal,
= aCeglédi Szakképzési Centrummal.

Hataskorében atruhizza:

-oktatisi i 1ohelyetiesre:
A kizismereti tantirgvak vonatkozdsiban az oklatasi- nevelési feladatok
szervezése, koordinalasa és ellendraése.
A technikumi oktatisi dokumentumok (naplok, tiirzslapok, bizonyitvinyok)
szakszeri kitblidsének és5 kezelésének cllenGrzése, és sajat hatdskdrben annak
elfirasok szerinti belartatisa.
A kbzismereti tantirgyi versenyek iskolai szakaszinak seervezcse, a
toviabbjutdk kiiverése, segitése,
A hitrdnyos és a halmozottan hétrinyos helyzeti tanulok [elmérésének
hivatalos Geyintézése,
Az iskolai wantareylelosztas végss viltozatanak Gsszedllitasa.
Az iskolal éves munkaterv végso valiozatanak Gsszeallitisa,
A kbzismereti tantargyak vonatkozasiban a tandrin kivilli orik tervezése,
szervezése, ellendrzése.
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A kizismereti tantargyi versemyvek iskolai  szakaszinak srerverése, a
tovibbjuldk kivetdse, segitése.

Pilydzatfigyelés, pdlyazativisi munka koordinaldsa, A palvazati dokumentumok
végsh formajinak elkészitése.

Beiskolizdsi feladatok szervezése a felndttek oktatisa teriilelén. az éretiségire
felkészito képzdseink tekintetében,

A kétszinth éretisépi vizspdk szervezésével kapcsolatos feladatok ellitisa,
koordinalasa.

Az orszdgos mérések (Pisa, kompetencia, sib)) szervezdse, kapesolattarids a
szervezd intézményekkel.,

Az oszldlvozd- és kitlinbdzeti vizsgik megszervezése a kizismeren antargyvak
vonatkozdsiban.

Hivatalos kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgilattal, a rendbrséggel, szocidlis
csalddsegitivel, az orvossal, és az iskolai védondi szolgdlattal.

Az iskola vezetésének képviselete a tanuldi fegyelmi targyalasokon.
Kapesolattartds az Oktatdsi Hivatallal az Adafor rendszeren keresztill,

Az iskolai tankGnyvrendelés koordindlisa, ellendreése.

A munkijihoz kapesolddd jogszabilvok folyamatos, naprakész kivetése.

A seakmai igargatohelvetiesre:

A szakképzd éviolyamokon az okiatisi -nevelési feladatok  szervezése,
koordindldsa &5 ellendrzése. Az oktatisi dokumentumok (naplok, Wrzslapok,
bizonyitvinyvok) szakszeri kitdhiésénck és kerelésének ellendrzése, és sajit
hatéskirben annak elbirdsok szerinti betartatisa,

A szakképzésre vonalkozd jogszabalvok lolyamatos, naprakész kiivetése,
killsnis tekintettel a Szakmajegyzék szeninti képzések szakmai viltozdsainak,
elbirdsainak kiiveiése, és a seilkséges szervezési intézkedések megtétele.

A szakmai elméleti tantargyak vonatkozasaban a tanorin kiviili orak tervezése,
szervezése, ellenbrzése.

A szakmai tanulmanyi versenyek iskolai forduldjanak szervezése, a tovabbjutok
kfivetése, segitése.

A felvételi rendszernek megfelelden az iskolai felvételi eljaris megszervezése
¢s lefolyviatdsa., Kidevetlen epvitimikddés és tdjékoztatisadis az dltalinos
iskolak és a szilok felé.
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Beiskolizasi feladatok szervezése a [elndtiek oktatisinak, a felnditek szakmai
képrésének keretében induld szakmai képzéseinkre.

A szakmai vizsgdkra felkészitd felndttek oktatdsdnak- és a felndtiek képaésénck
MegsZervezese.

Az 0 tanuldi jogviszonyt létesith didkok beiratkorzisinak megszervezése és
lebonyolitisa.

A szakmai vizsgak ra esb részének szervezésével kapesolatos feladatok elldtisa,
koordindldsa.

A spakmai  képzési koncepeid folvamatos Karbantartasa, kidolgozisa,
fejlesridse.

Az iskola vezetésének képvizselete a tanuldi fegyelmi targyalasokon,

Hivatalos kapesolattartds a srakmai feligyeletet ellitd kamarikkal, a Cegléd és
Kimycke Ipartestiiletiel.

Rendszeres kapesolatot tart a CSZ0C szakmai figazgats-helyetiesével.

A dudlis képzési igazgatdhelveties:

A szakmai gyakorlat. valamint a tanmihely teriiletén az oktatasi- nevelési
feladatok szervezése. koordindlisa és ellenfirzése. A szakmai gyakorlathoz
kapcsolodd oktatdsi dokumentumok (naplok, torzslapok, bizonyitvinyok)
szakszerli kitéliésének és kerelésének ellentrzdse, é5 sajil hauiskirben annak
eldirdsok srennti betaniathsa.

A pyakorlati tantdrgyak vonatkozdsiban a tandrin kivilli Ordk tervezése,
siervezese, cllenorzcse,

Az iskola vezetésénck képviselete a tanulod fegyelmi tirgyalasokon.

A gyakorlati oktatissal kapesolatos munka-, és tzvédelmi feladatok kfzvetlen
iranyvitasa ¢s ellendraése.

Az 0j tanuldi jogviszonyt 1étesitell tanuldk dltalanos munka- és balesetvédelmi
oktatdsinak szervezése, lebonyolitasa és ellendraése.

A szakmai gyakorlat terfiletén a jogszabdlyi viltozasok nyomon kivetése és a
sziikséges intézkedésck megiétele.

A pyakorlati képzési koncepeid  folyamatos karbantartisa, kidolgozdsa,
fejlesziése.

A dudlis képzés kapcsin hivatalos kapcsclatiarids az illetékes szakmai
kamarikkal.
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- A tanuldszerzOdések/ munkaszerz0désck  szerinti | munkdliatékkal  vald
kapcsolattartis.
~ Rendszeres kapesolatol tart a CSZC szakmai [Bigazgatd-helyetiesével a
anuldszerzidések/munkaszerzidések  és  egylittmikfdési  megallapodasok
clokészitésének és dokumentalasanak kapesan,
- A szakmai vizsgdk pyakorlati részének szervezésével kapesolatos feladatok
ellatisa, koordinalasa.
- A szinlvizsgik/ dgazati alapvizsgdk megszervezdése & koordinalasa.
— A kamara felkérése alapjan a dualis képzésben részt vevd képzdhelyck
ellendrzése.
Az igargatd az atruhdzolt jogkdrdk végrehajidsdt és alkalmazisdt biarmikor jogosult
szamon kémi, arrol jelentést készittetni.

Az igargatd az Atrubdrott jogkirtkkel kapesolathan jogosult az iskoln zavartalan
mikidésének érdekében beavatkoegni, illetve a jogklrdket ideiglenesen magdhoz rendelni,
vagy azokat atmenetileg mas magasabb vezetdi munkak@rben dolgozd munkatirsdnak
atadni (A SZMSZ kivetkezd aktalizalasdig).

17. A tandrin Kiviili foglalkozasok
Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, szlkségletei szerint tamoran  kiviili
foglalkozdsokat szervez. A foglalkordsok szdmdt, jelleght a  gardilkoddssal
dsszefiggésben a kancellir dinti el a didkdnkormanyzat és a tantestiller véleménye
alapjdn. A tandrin kivilli foglalkozdsok megnevezésél, heti draszdmdt, a vezeld nevél,
milkidésének idotartamat minden év elején a tantdrgyfelosztishan kell riigziteni.
17.1.  Szervezeti formdi
Iskolinkban a kivetkezd tandran kivilli foglalkozdsok megtartdsira van lehetdség:

~  szakkiir, igény esetén DEA-ben.

- énekkar,

= iskolal sportkir,

- tehetséggondozis: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,

= diaknap,

- kulturilis rendezvények,

- dnkdliséges tanfolyamok.
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17.1.1.  Szakkiriik inditdsanak és mikiidésének rendje

- A szakkdrSk inditisit az igazgatd engedélyezheti, amennyiben annak mikédési
feltételeil az iskola kiltségvetésében biztositotinak lata.

- Az Ontevékeny didkkordk meghirdetését, megszervezését és milkddtetését a didkok
végeik. A didkkork munkdja nagyvmériékben hagyatkozik a  kreativ  tanulok
aktivitisira, dnfejleszth tevékenységére. A didkkdrdk szakmai irdnyitdsal az okiatok
vagy killsh szakemberek végezhetik az igazgatd engedélyével. a mikidés feliételeinek
iskolal mogatasaval,

- A korrepetdlasok célja az alapkészségek fcjlesziése és a tantervi kivvelelményekher
vald felzarkozds eldsegitése, Az osztalyfandk, illetve a szakiandr javaslata alapjdn a
mindenkori  Oraszdmiol Riggden wvan lehetbség korrepetilisok szervezésére, A
korrepetilis inditdsirdl a [Gigazgatd és a kancellar dint.

— A versenyeken vald résevétel a Munkatervben kerill megtervezésre.

= Az iskola tanulokdzisségel igazeatoi cngedéllyel, oktatd részvétele mellett egyéhb
rendezvényeket is tarthatmak.

Onkéltséges tanfolvamokat az iskoliban a tanuldk érdeklodésének, a seilok igényének
filggvényéhen indithat a faigargatd déntése alapjin.

A tandran kivili foglalkozasok csak a kitelezd tanitasi drdk meglartasa utdn szervezhetok.
A tanuld joga elddnteni, a felzirkdztatd és az egvéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tanorin kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld jelentkezett pl.
kiitelezden vilaszthatd foglalkozisra vagy valamely szakkOri csoportba, akkor szimara a
részvétel folyamatosan kitelezd abban a tanévben.

A felzirkdziate foglalkozasokra a tanuloket képességeik ¢s tanulmdnyi eredményeik
alapjin a szaktandrok jelolik, kivéve az Oszibndijjal tdmogatott hidnyvszakmal tanuld
tanulék esetében.

Az illetékes igazgatohelvettes ellenorzi a tandrin kiviili foglalkozisokan.
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17.2. A fakultativ hit- és vallisoktatis iddpontjat, helyét biziosiltd eljaras
rendje
A 2011, évi CCVL térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint azx
egvhizak, vallisfelekezewek és valldsi kizdsségek jogdllisird] 24. § (1) bekezdése szerint
az egyhdzi jogi személy az dllam dltal fenntartott nevelési és okiatisi intézményekben - a
tanulok és a szllok igényei szerinl nem kilelezd jelleggel (fakultativ tirgvként) -
valldsoktatdst tarthat. A Takultativ hit- & valldsoklatds ipénylésérol csak és kizarolag a
szillik, illetve a tanuldk dinthetnek.
Az iskola feladata a kivetkezo:
= [eladatai ellitisa sorin kiteles egylittmikddni az érdekelt egyhanm jogi
személlyel, hogy maradékialanul teljesiteni tudja a sziiloi €5 a tanuldl igényeket.
— az egyiimikodés Kiterjed a helyisépek dtengedésére és rendeltetésszeri
haszndlatinak biztositisira,
— az iskola dgy szerveri meg a tandrdn kivili foglalkozdsait vagy szakkbreil,
hogy az ne iitkdzzon a hit és vallisoktarissal.

18. A felndtiek okiatdisinak és képzésének formai
Az iskoliban felndttek oktatisa és felnditek képzése folyvik:
o a felnbttek okiatisa irdnyulhat éretisépi megszerzésére, illetve szakmai
képzésben vehetnek résat.
o A szakmai képzésl 4 munkaeropiac igenyveinek megleleléen, kilso
megrendeld partnerek kérésére, téritési dij ellenében mudjuk biztositani.

19. Az iskolai didkiinkormanyzat {ﬂ'ﬁl{}
Az iskola didkiéinkormdnyzatinak tevékenységét ¢s képviseletét az igazgatd altal meghizott
neveld segiti.

— Az iskolai didkénkorminyzal szervezedt és tevékenységét sajal szervezeti és
miikiidési szabdlyzata szerint alakitja.

— A difikiinkorményzatot megilletd javaslanételi, véleményezési és egyetériési jog
gyakordasa elétt a didkonkormdnyzatol képviseld oktaténak ki kell kémic a
didkinkorminyzat vereidségének véleményeét.

~ A didkinkorményzat évenként egy tanitds nélkili munkanap programijarc] dbnt.
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19.1. A DOK és az iskola vezetés kapesolattartisianak rendje

- A didkdnkorményzatot az iskola vezetésével, az iskola oktatdi testiiletizl valo
kapcsolattartdsban, térgyaldsokon a didkdnkorményzatot segitd nagykori
sremély képviseli.

— A didkénkorményzat képviseldje kozvetlenitl is fordulhat az illetékes
igazgatohelyelleshes vapy az igazgatohoz.

— Az iskola DOK képvisclije részére biztositani kell az iskola igazgatéjihoz valo
bejutis lehetbségét minden olyan esetben, ha a talilkozast lepalibb egy
munkanappal kordbban kérte.

— Az iskola igazgatdja legalibb tizenit munkanappal kordbban koteles
megkiildeni irasban az iskola DOK vezewdjének (a didknak, vagy a DOK
munkdjit segitd tandmak) azokal a tervezell intézkedéseket, amelvekkel
kapcsolatosan az iskolai didkGnkormédnyzatot egvetériési jog illed meg, illetdleg
amikor a véleményét kitelezben ki kell kémi.

19.2. A DOK miikiidéséhez sziikséges feltételek biztositisa
A didkonkorményzat  feladatainak  ellitdsdhoz  téritésmentesen  haszndlhatja  az
helyiségeit. berendezéseil, eszkizeil, ha ezzel nem korlitozea az iskola mikidésér

20, Az iskolai sporthkir

20,1, Az iskolai sportkir makidési rendje

Az iskolai sportkér (ISK) célja a tanulok mozgasigényénck kielégitése, a mozgas, a sport
megsreretietése,

Az ISK mint szervezeti forma, Ondlld sport-didkiinkormdinyzati szabdlyzat alapjan
miktdik.

A miikiidtetett sportcsoportokndl az ISK évente hatéroz.

Az cdeési rendet évente az ISK allitia Gssze, és az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkdjiba minden tanuld jogosult bekapesolddni.

Az ISK tagok az iskola udvarit és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaliak alapjin
hasznalhatjak.

A tanuldk edzetiségének biztositisira az ISK hazibajnoksdgokat szervez, amelyeken rész
vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészitd foglalkozasait rendszeresen ldtogatja.

A tanulok elepiilési-, és orszigosan meghirdetelt versenyeken veheinek részt szaktandr
felkészitéssel.
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20.2. Az iskolai sporthiir és az iskola vezetés kapesolattartisa

Az ISK vezetdségével az igazgatd tarlja a kapesolatot. A kapesolatiartds rendszerességéndl
&5 formdjird] az ISK szervezeti- s miikiidési szabdlyzata kiilon rendelkezik.

A tanév végén az ISK klzgyulésen szamol be éves tevékenységérdl, amelyen a
laginiézmény igazgaldja is részl vesz.

21. A duslis képzihelyekkel vald kapesolattartis formdi
A dudlis képzdhelvekkel elsbsorban az igazgatd és a dudlis képzési igazgaldhelvelies
tartjak a kapcsolatot,

# A dudlis képzbhelveket minden tanév elején a dudlis képzési igazgatdhelyettes
thjékoztatia a wvellk tanuloszerzddésben/'munkaszerzidésben 4&lld  tanuldkra
vonatkozo helyi programrol, a rajuk irdinyado clvarasokril.

# Az iskola minden tanév szeptember-ckidber honapjiban igény szerint 8sszchivia a
dudlis képzdhelyeket a kivetelmények ismertetése végett, tovibba kizbsen rigziuk
a kapesolattartis formait,

A dudlis képeési igazgatdhelveties 1djékoztatja a dullis képzohelyeket, hogy mikor
kivinjuk kéiztes wvizsga szerverésével felmémi a tanulék tudasét, A felmérds
eredményénd] a dualis képzési igazgaiohelyettes thjékoziatja a képzdhelyeket.

't_r

# Az osmalyfontkok elsdsorban a tanuléi hidnyzasok cgyczicidse soran lartanak
kapcsolatot a dudlis képzihelvekkel.

22, A tanuldk, illetve a képzésben részt vevi személyek egészségét veszélyez-
tetd helyvzetek kezelésére iranyuld rendje

Az igkola minden dolgozdjanak alapveth feladatai kdz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészstgiik ¢s testi épséglk megdreéséhez szilkséges ismercteket dtadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a szitksépes

intézkedéseket megtegye.

A tanuldbalesetek megelozése érdekében az iskola bizlositja:

-~ A tanulék felkészitésél az iskoldval, az iskola megkzelitésével, a kbzlckedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

~ A felkészitds az iskoldba keriiléskor, a tanév elsd napjin tartott oktatis keretében
torténik. Az oktatdst helyi ismerelekkel rendelkezd munkavédelmi- és thzvédelmi

39



Cegledi Seakképecsi Centrum Bem Jozsef Milszaki Technikum ¢s Szakkepad Iskola SZMSZE

szakember tartja. Az oklatont anvagot az osztdlyvfondkik osztalyviondki orin kitelesek
visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi jegyzdkiinyv készil, melyet a tanulék aldimak.

- Az oktatok felkészitése a tanuldbalesetek megelbzésére szintén oktatds keretében
tirténik. A oklaték részére Osszedllitont anyag (MNyilatkozat" és  Thjékoztatd™)
sepitséget nyijt a feladatok ellitasihoz.

A foglalkozdsok kézitti gvelet dgy van megszervezve, hogy az iskola egéss terilletén
el legyen litva a tanulok feliigvelete (elegendd szami digyeletes van beosziva). A
tanuldk foglalkozds-kizi sziinetekben nem hagyvhatjak el az iskola terilletét,

= A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan tirgyakat (sz0rd, vagd, robband
sth.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyezieinék.

- A szakmai gyakorlati foglalkozisok megkezdésekor, 1) munkaeszkoz hasznalatakor, 1)
munkafeladat végzésekor, sth, elont a foglalkozast vezewd oktatdk a varhaté veszélyek
elharitdsira kioktaljak tanuloikat. Az okiatoit ismereicket visszakérdezik, &5 a
visszakérdezés tényét (eredményét) az oktatisi naploban zdradékoljak.

— A mithelvekben, gyvakorlati munkahelyeken a tanulék folyamatos feliigyelete
biztositva van.

- A tanulék részére tilos (ez oktatds keretében ismerietve van) a veszélves helvekre
tirténd feligvelet nélkiili belépés, ill. tartdzkodds (pl. kazdnhdz, villamos mérdterem,
tormaterem sth.).

~  Kivetelmény a tanulék veszélytelen Oltbzéke testnevelés oran, sportfoglalkozas, ill.
gvakorlat okiatis sorin.

—  Kirdnduldsok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkdk, stb. eloit a tanuldkat
ki kell oktaini a balesetek megeloeésére.

-  Munka-, és kimyezetvédelem tantargy keretéhen széleskiirll dltalinos ismeretekre
tesznek szert az egészséget nem veszélyeztetd ¢és bizitonsdgos munkavégzéssel
kapesolatosan.

—  Szakmai foglalkozrisokon az adott témdhoz igazodva a munkabizionsigi ismeretek

oklalisim is sor keriil.
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23. Az iskolai kiinyvitir mikidési rend je

Az iskoliban a neveld-okiald munka & a tanuldk dndlld ismeretszersésének eldsegitése
érdekében iskolai kényvidr mikodik.

Az iskolai kinyvtir feladata a tanitishoz és a tanulishoz sziikséges dokumentumok
rendszeres pylijiése, feltdrisa, nyilvantartisa, drzése, gondozisa, e dokumentumok helyben
haszndlatinak biztositisa, kilestnzése, valamint Kbtelezd- és azon kivilli foglalkozisok
lartasa.

Az iskolai kinyvidr tankdnyveket, és a tanulok alial alkalmazott sepédkinyveket srerez be,
amelyeket a riszoruld tanuld szdmdra egy-egy tanévre kilestnbiz.

Az iskelai kényviar makodietéséért, a kdnyvitarral kapesolatos ellitisiént a kinyviaros a
felelds. A kdnyvtaros részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza,

Az iskolai kinyvtir pyiijteményének pyarapitisa a konyvidr szervezeti ¢és mikddési
szabalyzat 1. sz. mellékletében talilhatd gyfijtéksr szabdlyzat alapjdn & nevelok és a
szakmai munkakéziisségek javaslatinak figyelembe vételével tGriénik.
23.1. A kiinyvtir haszniliinak kire, beiratkozis, adatviltozis bejelentése
Az iskolai kinyvidr szolgdltalisait ingyenesen igénybe vehetik az iskolai dolgozdi, a
tanulok, és azok csoportjai.
Az iskolai kdnyvidrba 16riénd beiratkozds a tanuldi jogviszony létesitésével kezdodik,
majd annak megsziinésével ér véger. Az iskolai dolgozok esetében a beiratkozis egyénileg
tdriénik, és a munkaviszony megsziinéséig tart. A beiratkozdskor kizilt adatokban tGriént
villoziasokat a beimtkozott dolgozd haladékialanul a kdnyvtaros tudomasira hozza, a
tanulok estében pedig az adatviliozdsokat az oszialy{ondk kizli a kinyvtdrossal miutin az
adatviiltozds a tudomdisdra jut, de legkéstbb a félév végéig.
23.2, Az iskola kiimvvtir szolgdltatisai és azok igénybevételének feltételei
Az iskolai kinmyvidr szolgaltatasai:
~  tAjékoriatis az iskolai konyvtir dokumentumairol és szolgaliatasairol,
—  kitelezd- és azon kiviili foglalkozdsok tarlasa,
—  ktnyvdri dokumeniumok helyvben tiriénd hasznalatanak biztositasa,
kimyvidri dokumentumok kBlestnzése,
—  szamitogépes informatikai  szolgiliatisok és  szamitogép hasznilatinak
birtositisa,
— tfjékoztatis nyijtisa mas kinyvtdrak szolgihatisaird] és dokumentumairol,
valamint mas kdnyvtarak altal nyvijlott szolgiliatasok elérésének segitése.
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23.3. A kiimyvtirhasznalat szabdlyai

=r

A Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképzd
Iskola Konyvidra zdnm, csak az iskola didkjai, okiatdéi és egyéh dolgozdi
hasznilhatjik.
Az iskola kistelékébe nem tartozd személy csak igazgaidi engedéllyel keresheti
fel az iskolan kényviarat.
Az iskolai tanuldi jogviszenyt és munkaviszonyt csak a kfnyvtin tartozasok
rendezése utin lehet megsziintetni.
A kimyvidr csak nyitva tartasi idoben latogathato. (A nyitva tartas mindan tandv
elején kihirdetésre kerll.)
A dokumentumokar csak a kélestnzési nyilvintartasba vald rigzités utin lehet
a kbnyvtarbél kivinni,
Az iskolai kdnyvtdr dokumentumait (tankfinyvek és a tanulok dlal haszndil
sepédkOnyvvek kivételével) négy hét idotartamra lehet kikdlesBndzni. A
kiilcstinzési idd egy alkalommal meghosszabbithatd.
Az iskolai kényvtirbdl az alabbi dokumentumok nem kdlestndzhetok:

- szamitogépes szoltverek,

- muzedlis értiékl dokumentumok,

—  alapdokumentumok (SZMSZ, Szakmai program, Hazirend).
A kéziktinyvek csak indokolt esctben ¢s rivid iddre kislesdnizhetik.
A Einyviar haszndlata megkivinja a [egvelmezeit és kulturilt viselkedést, a
kiinyvidrba tiskdr, kabdtot hevinni tilos.
A kfinyvitdrhaszndlé a kényvitdn dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szindékos kdrokozas esctén a magasabb jogszabdlyokban elbirt mddon és
mértékben kinérités hizetésére kbtclezhetdo. A kartérités pontos mértekét a
kiimyvtiros javaslata alapjan az igazgatoja hatirozza meg.

23.4. A nyitva tartds, a kilesiinzés ideje
Az iskolai kényvitdr kilcstinzési ideje heti 22 dra, tanitasi napokra ardnyosan elosztva, az
alabbl beoszlas szerint:

Hétfo: 10-16
Kedd: 10-14
Szerda: 10-15
Caitdndk: 113
Péntek: 10-13
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24. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje
24.1. Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszeri hasznilata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiknek meglelelden kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozdja és tanulaja felelds:

a kdzisségl tulajdon védelméért, llagénak meghraéséen,

az iskola rendjének és tisztasiginak megorzéseert,

a takarékos energiafelhaszndlisén,

a tliz-, és baleservédelmi, tovabbd a munkavédelmi szabilyok betartasacr,

~ Az iskola létesitményeinek hasznilatit a tanulok szamdra a Hizirend szabilyozza.

- A berendezéseket, felszereléseket é5 mds eszkbzbket az iskolabol Kkivinni csak
igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

= A tomatermet, kondicionald termet és a sportudvan az iskola dolgozoi, eseti vagy
idobeosztis szerinti igazgatdi engedéllyel vehetik igénybe, sajit feleldsségitkre. Az
altaluk behozon edzdtirsakén az iskola nem villal felelosséget.

- A DKA haszndlati rendje kiildn szabdlyzatban kerill kiadasra.

24.2. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbead:sa

— Amennyiben az iskola rendeltetésszerd mikadését nem zavarja, az iskola lélesitményel
bérbe adhatdk. bérleti szerzodés alapjan. A szerzddéshen kell meghatiromni az
ipénybevétel idejét, helyét, rendjét, madjit, illetve a bérleti dijat.

—~ Az igénybe wvevdker vapgyonvédelmi kdtelezettség terheli, tovibbd kirteritéss
felelosséppel taroznak.

25. Az iskoliban folytathatd reklimtevékenység szabilyai

Az iskoliban esak olvan hirdetés, reklamhordozd helyvezhetd el, amelyet kihelyezcs clot az

igazgatd vagy igazgatohelyetles ellenbredit, és az megfelel a jogszabdly kovetkezd

elbirdsainak:

- Minden esethen engedélyezhetd az a rekldm, amely a gyermekeknek, tanuloknak szl

és az egészsépes Cletmaddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi, Kozéleti
tevékenységgel. illetve a kulturdlis tevékenységeel fligg Ossze.
Tilos kiizzé tenni olvan reklamot, amely a gyermek-, és fatalkoniaknak szdl, fizikai-.
szellemi-, vapy erkilesi fejlodésiket  kérositja, tlapasztalatlansaguk  vagy
hiszékenységlk kihasznalisival kozvetlen felszdlitdst tartalmaz  arra,  hogy
aruvisdrlisra dsztdnbzzék.
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—  Tilos kizzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkoriakat veszélyes, erdszakos, tovabbd
szexualitist hangsilvozd helyzetben mutatja be.

26. A tanuldk dijazisa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni jogdinak dtru-
hazasabol létrejétt nyereséghal

A tanulok a pyakorlati képzés epy részét termeld munka keretében, kilsd helyszineken is
kaphatjdk. A termeld- szolgiltatd munka sordn keletkezett bevételbdl a tanuldk a hatilyos
tanmihelyi szabilyzat alapjin részesiilnek.

A szétoszidsra keriilt dsszeg 25%-4t a kivald munkdit végzett tanulok az oklawok javaslata
alapjan kapjdk.

27. A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzés lényege, hogy az iskola legalabb napi 45 perc iddtartamban
lehetévé tegve minden tanuldja részére a mozghsi €5 a sportoldsi lehetdséget.

A mindennapos testedzés foglalkozisain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni, és
a sportfoglalkozdsokba a tanulok akar egy-egy alkalommal is bekapesolddhatnak.

A kitelezd foglalkozasokon kivilli sportfoglalkozisok testneveld tandr feldgyelete mellett,
az oOrarendben meghatirozott iddben, az iskola sportlétesitményeiben kerlilnek
MEgsrerverasre.

A programokal az évente kiildn e feladattal meghizotn testneveld tandrok allitjak Gssze és
feliigyelik.

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

remitése

- Az iskola {pliletének, kdmyezetének gondozisa, karbantarldsa, wveszélylormsok
felszimolisa,

—  Evenként munka-, és tlevédelmi szemle meglartdsa az iskola epész teriiletére
kiterjedten. A szemléken feltdn hidnyossigok fontossagi sorrendben  tirténd
megszintetése. A szemlékrol szemlejegyzdkinyvek készillnek a feleldsbk ¢s a
hatandok megjelblésével,

- Belsb ellendrzések folyamatos végeése a tanmibelyekben és az iskolai gyakorlati
oktatdsi helyeken, az ellendrzésekrdl jegyzdkiinyvek készillnek.

—  Folyamatos bejirdsok, belsh ellenfrzések az iskola teriiletén &5 a tanmidhelvekben.
EzekrGl az ellendrzésckrdl hidnvossip esetén készill feljegyrdés.
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-~ A hasznalt eszkfzik (pl. tornaszerek, kézi munkaeszkizk stb.), pépek és
berendezések napi, ill, hasenilat eloui ellendrzése. Ezeket az ellendrzésekel a munka
kiszvetlen irinyitoi (testneveldk, oklatok) végaik.

—  Foglalkozdsok kozdlli szinelekben a tantermek ajtoinak zarasa. Sziinetekben a
tantermekben nem tartézkodhatnak felligyelet nélkill tanuldk.

~ Az iskola rendjének, tisztasigdnak biziositdsa, kdzlekedési ¢s menckillési utak
sabadon tariisa.

Egvéb, a tanuldi balesetek megelbzését is elfsegitd [eladatok elvéprise.

—  Munkavédelmi szabdlyzat készitése, melyben a tanuldkkal kapesolatos eldirdsok is
szerepelnek.

—  Védoeszkiz szabdlyzat készitdse kitliin a tanuldok szdmdéra.

- Kockizatériékelések elvégrése szilkség esetén, de legleljebb hiromévenként ij
kockazatérickelési szabdlvzal készitdse. A kockizaténiékelés kiterjed a tanulck
szakmai, gvakorlall munkavégzésére i1s.

- Frintésvédelmi szabvinyossigi és villamos berendezések tizvédelmi szabvinyossdgi
felillvizsgalatok elvégertetése, melvek a tanuldi balesetek megeldzését is szalgaljak.

-  Villamos eszkdzik (beleérive a szdmitogépeket is) szereldi  ellendrzésénck
elviégeztetése évenkent,

—  Tiz-és bombariadd terv készitése, a végrehajtis gyvakoroliatisa évenként legalabb egy
alkalommal.

—  ldBszakos biztonsigtechnikal vizsgilatok elvégeztetése, ill. elvégrése (pl. kazinok,
kémény, véddsisakok, munkadvek stb.)

29,  Kataszirofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység srervezeti és végrehaj-

tasi rendje

Kataszirofahelvzetben (foldrengés, szélvihar, erds téhi havazis, fagyis, épllemiz és
robbands, mérgezd vegyi anyag szabadba jutisa) az iskola vezetésének és alkalmazoti
kiiziisségének a tagintézmény kataszirdfavédelmi terve szerint kell eljamia.

A védelmi tervet Cegléd Viros polgiri védelmi kirendeltség vezeltje, €5 az inlézmenyek
igazgatdi dllitowdk dssze a viros oktatdsi intéeményei szamara. A terv tartalmazza a fent
emlitett kataszirofahelvzetekre a kivetkezdket, minden esetben megjelilve a felada a

lagintezmeny leleldseit:
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— @ riasztds ¢s ldjékozddas madjarn,

—  be-vagy kimenekitési imézkedéseket,

= elsbsegélynyijtasi teenddket,

— a kapesolatiartas formdjat iskolin belill és kivil.

0. Zard rendelkezések

3. Az SZMSZ nyilvinossaga
Az SZMSZ cloirasai nyilvanosak, arokat az minden alkalmazoltjinak, illetve az
intézménnyel kapesolatba kerliloknek meg kell ismemi.
Az SIMSZ egy-egy példinya megtekinthetd:

~ az iskola fenntartdjandl,

— az iskola irattdrdban,

— az iskola kimyvidrdban,

a7z iskola 2 neveldi szobdjiban,

— az iskola igazgaidjandl,

- az iskola igazgatohelyetteseingl

— az iskola gazdasagi iroddijaban,

= @z iskola tanmihelyében,

—  digitdlisan az iskola belsd haldzatan, illetve honlapjdn.

32, Az SZMSZ modositdsa
Az iskola srervezeti és miikSdési szabdlyeatdl az oktatdi testiilet a didkdnkormdnyzat
véleményénck kikérésével, a foigazgand és kancellir egvetériésével fogadja cl.

A taginiézmény eredményes és hatékony mikidéséher seiksépes tovabbi rendelkezéseket
onallé szabilyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzik, Fzen szabalyzatok, ulasitasck cloirisait
az iskola igargatdia a szervezeti és mikodési szabdlyvza viltoztatasa nélkiil is modosithatja,

33, Az SIMSZ megsértése

A szervezeti és mikodési szabdlyzat normativ, kitelezd belsd szabdlyozd. Eldirisai az
iskoldval kapesolatban levok csetében ugyanolyan erbvel birnak. mint a jogszabdlyok.
A szervezeti és milkbdési szabdlyzatban foglaltak megtartisa kitelezd az iskoldval

i
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tanuldi- ¢s felnottképzési jogviszonyban lévikre, tovibba az iskola valamennyi

munkavallalGjara.

Az SZMSZ elfopadisinak és jovihagyisinak dokumentumai

Fiiggelék, mellékletek
Az konyviarinak SZMSZ-¢ & mellékleten
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Ceglédi S2C Bem Jarsel Miszaki Technikum és Srakképzd Iskola Kinyviari SZMSZ

1. sz. melléklet
Gyiajtikiiri szabalyzat

Ezen gviijtokdri szabalyeat az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzala alapjan ke-
szillt és annak 1. sz mellekletél képezi.

I.

I1.

Az iskolai kbnyviar gyviijtokorét meghatirozo tényezdk

A Ceglédi SzC Bem Jozsef Miszaki Technikum s Szakképzd Iskola kiinyvidra az
intézményben folvd specidlis oktaté-neveld munka tevékenység fontos esskiie-
tdra. Dokumentumainak kapcsolddnia kell az iskolai munka valamennyi teriile-
téhez.

Gyilijtoksrét alapvetben az iskola szakmai profilja hatirozza meg, hgyelembe
véve természetesen az intézmény dltal megfogalmazott és a oktatoi testiilet altal
elfogadott szakmai programjat is.

A kényvtari allomany [ejlesziésekor figyelembe kell venni. hogy az iskoliba
érkezd tanulék a megve minden terilletérdl érkeznck és nagyon chiérd szocialis
helyzetbil adddd szinvonal killinbséget mutatnak.

Az iskolai kdnyvtir kozelében (20 perc) lévd Virosi Konyvtdr igen jelentds se-
2ild bazis.

A viroshan mik6do 16bbi kizépfoka oktatasi intézménnyel kihasznélasra ke-
rillnek a kinyvtarkdiri kdlcstinzés lehetfiségei is.

A gyviijtikor fontos meghatdrozo nyezbje az iskola tanulolétszama, a pedagd-
ousok és szakoktatdk szama, valamint a mindenkori dokumentumkinalal ¢s az
iskola anvagi lchetdségei.

Az allomdnygyarapitds modjai

Az iskolai kiinyviar alloménya vétel, ajindék, palyizatokon vald részvétel és
csere (tjin gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtir gviijtdkdrébe nem tartozd anvag még ajandékkeént se keril-
het az dllomanyba.

A visdrlas thrténhet:

~ jegvzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvidrellatorol, kiadokeal, fo-
lyirat terjesztdktol),

— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (kinyvesbollok-
bdl, kiadoi Gzletekbil, antikvariumokbol, maganszemélyekial).

Az ajindékozis, mint gyvarapitdsi mod figgetlen a kinyvtar kiiltségvetéséil,

Torénhet més kinyvtdraktol, intézményektdl, jogi- és nem jogi személyekiil.

1.5z melickicy|
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II.

A csere, mint dllomdnyvgyarapitdsi forma szintén figgetlen a kBnyvidri kiliség-
vetéstdl, A csere alapja lehet folos példiny vagy/és az inléemény sajat kiadva-

Az iskolai kinvvtdr gyfijtokere

FOGYUITOKOR

10,

A Nemzeti Alaptantery miveliségi terlileteinek megfeleld alap dokumen-
tumok:

altalanos és szaklexikonok,
szakenciklopédiak,

szotarak, szakszitarak, fogalomgviijtemények.
kériklinyvek, bsszeloglalok,

adattirak,

srakmonograliak,

szinvonalas ismeretterjesztd mivek,

atlaszok.

tartds lankinyvek.

YWY YYYYYYY

A 9-12, évlolvam tanterveiben megjeltlt kitelezd és ajanlott szépiroda-
lom.

Az iskola helyi tantervében szerepld fotantargyvaknak (magyar, thriéne-
lem, matematika, fizika, kémia, biologia, fOldrajz, idegen nyelvek, stb.)
megfeleld mdomdnyok legtjabb eredményeit dssrefoglald miivek.
Gvijijik az iskoldban oktatott szakmak alap-és kdzépszintii szakirodal-
mit.

Az iskolaban hasrndll tantirgyi programok tankdnyvei, a tananyaghoz
kzvetleniil kapesolddd szakirodalom és szépirodalom.

Az alkalmazotl tamargyi programok oktatoi segedkonyvei.

A kitelezi éretiségi targyak tanknyvei és feladatgyiteményei.
Az iskola altal valasztott tankdnyvekhez kapesoladd tantervek,
Alapvetd milvek a pedagogia és a tarsadalomtudomanyok Korébol,

Ugvancsak az iskolai kiinyvidr gylijidkirébe tartoznak a kinyvek mellett
anem hagyoményos informéciéhordozdk is (pl. CD, DVD, diafilmek).

Folybiratok és az iskola térténetével kapesolatos dokumentumok.

lsz.mellékletZ
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Folydiratok

Az iskola tipusdnak és fokozatinak megfeleld, a tanulok ismeretszerzését segith fo-
lyéiratok, valamint az ugvancsak adekvit szintii, de nem kifejezetien tananyvaghoz
kistodo ifasagi lapok.

A kdnyvtimak a oktatok munkdjil pedagdgiai szakfolyoiratokkal, hetilapokkal és
tantirgyakhoz kapcsolodd modszertani folydiratokkal egyarint meg kell alapoznia.

Szintén szilkség van gyermek- és iljusdgveédelemmel foglalkozo periodikumokra.

A kbnyvtdr biztositia a tanuldk szdméra a helvismereti irodalommal vald megis-
merkedés lehetoségél a megjelend helyviorténeti kiadvanyokkal.

Az iskoldban a knyvtdrban hozzaférhetd az iskola mitkidéséher szilkséges infor-
maciokat nyajto periodikumok,
A killonbézo jellegt pilvazatokrdl a Palydzati Figveld éresit minden érdeklodo.

Az iskolai kinyvidros - sajal munkdjanak megkbnnyitése és szakterillete szakiro-
dalménak megismerése érdekében - szerezi be a kinyvtarhasznilattal foglalkozd
folyoiratokat.

MELLEKGYUJTOKOR
A gyiijtés szintje és mélysége

1. Szépirodalom
A magyar és vildgirodalom reprezentdns alkotasai.

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

Ajdnlott irodalom a ftcljesség  igényével
{ 10 tanula/1 pl.)

Klasszikus ¢s kortars szerzok

Mivei, antoldgidk vilogatassal

A tananyagban szercplo egves szerzdk

lisszes mivei vilogatva

Altalaban a tananyagban szerepld szerzik

valogatott mivel, szorakoztatd mivek vilogatva

A nevelés: program megvalositasal segito

alkotdsok, gyiijteményes kitetek, antologidk vilogalva

2. Ismeretkizld irodalom:

A NAT miveliségteriileteinek megfelelo
kézikdnvvek, lexikonok, szitiarak,
alap- és kézépszintil szakirodalma valogatva

Az angol és német nyvelv nagyszotirai és kéziszolaral,

l.sz.melléklard
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valamint a nem tanitott nyelvek kisszdtdrai vilogatissal

A tanitott nyelvek nyelvknyvei,
feladatgyviijteményei megleleld szinten

A miszaki szakirodalom valamint az oktatott
szakmdknak megfeleld szakirodalom valogatassal

A kidtelezd éretiségi targyvak, szakvizsgak tankdnyvel, feladat-és sziiveg-
eviljteménvei, az éretiségire felkészitd segédletek.

3. Pedagégiai gvilitemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését, a foglalkozdsokra valo felkésziilést
és az oktato-neveld munkat dlialiban segitd pedagdgiai szakirodalom

YYWYY

"‘ 5

vilogatva:

pedagdgiai lexikonok, nevelésitiréneti dsszefoglalo mivek,
kiemelkedd pedagdgiattirténeti munkdk,

a nevelés és oklatis elméletével foglalkozo kézikonyvek,

dltaldnos 1élekiani és fejlddés-1élektani miivek,

a csalddi életre nevelés, értelmi nevelés, személyiségformalds, Unis-
merel milvei,

miivelddés és oktataspolitikival foglalkozd milvek,

a felstoktatdsi intézmények tajékoztatol,

az iskola tipusinak megfeleld palyavilasztissal kapesolatos anyagok,
a tovabbtanulist segitd anyagok.

A kiinyvtir pedagdgiai gyljlieményében talalhatd a tantargyi progra-
mok tanari kézikdnyvei tantervvel, tanmenettel és egyéb segédletek-
kel egyiilt a teljesség 1igényevel.

A pedagogia hatirtudomanyai kiziil (valogatva):

”
s

'
s
-

F

A pszicholdgia alapmiivei.

A pszichologia részterlileteivel foglalkozd: dltaldnos lélektan, fejld-
déslélektan, gyermek-és ifjukor lélektana, szocialpszicholdgia, sze-
mélviség- és csoportlélektan, alkalmazott Iélektan.

Szociologia, szociografia.

Jog: okiatisligyi, csalidjogi jogszabdlyok, az oklatdsigazgatas leglon-
tosabb kézikdnyvel.

Gvermek-és ifjisagvédelemmel foglalkozd szakkinyvek.

Azok a srakirodalmi munkak, amelyek szervesen nem kapesolodnak az
iskola oktaté-neveld munkdjdhoz, de érdeklodésre tarthainak szamot.

1 .sz.melbékcletd
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Kozhaseni informaciok, azaz azok a dokumentumok, amelvek az iskola min-
dennapi életébe megkdnnyitik az altalanos tjckozodast.

4. A kényvtdros segédkdnvvtara

»

e
-

s

-

Ribliografidk, katalégusok vilogatva

A kinyvtari szakfcladatok cllatisahoz szikséges legfontosabb szab-
vanyok és segédletek teljességre térekedve

A kinyvtarhaszndlatra neveléssel kapcsolatos maodszertani kiadvi-
nyok valogatva

A konyvtarakra vonatkozo jogszabdlyvok  teljességre torekedve

5. Hivatali segédkiiny vidr vilogatva

Az iskola irdnvitdsahoz az igazeatis. a gazddlkodas és az ligyvitel kirébe
tartozd legfontosabb kézikdnyvek és jogszabalvok gyljteménye.

6. Periodika gyijlemény

YYYYY

v

vV

b4

v

Y

Napilapok {1-2 ¢im)
Pedagogiai és modszertani lapok (vilogatva}
Ismeretierjesz1o szaklapok (valogatva)

A szakképzésnek megfeleld szaklapok (vilogatva)
Az cgves lantdrgvaknak megfeleld wdoméanyok, mudomanyteriiletek
folydiratai (vdlogatva)
Gyvermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szaklapok  (valogatva)
Legijabb tankdényveket ismerteto lapok
Az oktatott nyelvek gyakorldsara szolgalo nyelvi lapok

(megfeleld szinten)
Helyismereti folvoirat
Az iskola miiktdéséher srilkséges informdciokal nyijto kizlinyik,
ériesitok (teljesség igényével)
A kinyvtdros tandr szakteriiletének megleleld szakfolydiratok kiszil
néhdny cim vilogatva

7. Az iskolaval, iskolai élettel kapesolatos gylijteményrész

# Helyismereti, helyitriéneti munkdk gylijiésc
nem teljességre threkedve
¥ Az iskolival kapcsolatos — onénetével, névaddjaval - gylijlemé-
nyek a teljesség igénveével

8. Audiovizwilis és szamitégéppel olvashatd dokumentumok

# A nevelési programban meghatdrozottak szerint
ikditelezd olvasmanvok, oktatofilmek, szakfilmek, zenei felvéte-
lek)

lLszmeliéklet's
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» A szamitogépes dokumentumok gyilijiése erbsen valogatva irte-
nik (tamtargvakat segitdé CD-k, DVD-k)

Kdhalmi Dezsd Fernengel Katalin
kényvidros tanar igazgatd

I sz melbekbenit
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5. s#ami melleklen
INGYENES ES TARTOSTANKONYV KEZELESI SZABALYZAT

1. Jogi szabdlyozds
s 2011, évi CXC. térvény — a nemzeti kdznevelésnil,
e Awadon évre vonatkozo kiltségvetési tdrvény,
o 2002012 évi EMMI rendelet a nevelés-oktatdsi intézménvek mikodésérdl és a
kGznevelési imézménvek névhasznalatarol.

Az iskolinak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali
munkarend szerinti oktatishban, képrésben részt vevd tanuldk részére a tankdnyvek
ingvenesen dlljanak rendelkezésre. Ennek formai:

Tartds tankiinyv fogalma: tarlds tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek 16bb tanéven
keresztiil haszndlhatd lankiinyvek (kemény boritds), segédletek: kézikdnyvek, szotdrak,
kiitelezd és ajinlott olvasminyok, atlaszok, sziveggyiijiemények,

Az egy tanévre 52010 tankdnyvek, munkatanktnyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartés
tankfinyvnek, idoleges nyilvintartdsba keriilnek, illetve a tanuldk wlajdondba mennek it
(drvételi elismerveény ellendben).

2, Ingyvencs tankiinyv, ingvenesség biztositisa

Az ingvenes cllatas cgyik feliétele a tankSnyvek tartossa tétele.
o az iskoldtdl Wriénd tands lankinyv &s mas tankdnyy kilesbnezésével,
o g kiimyvidrban elhelveren mankdnyvek igénybevételdvel,
* lankinvvek megvasarlasahoz nvijtolt thmogatas atjan.

3. Nyilvintartis

A tankdnyveket killdn gyviijteményként kell kezelni, killin tank&nyvi nyilvantartishan
szetepelietni. A kinyvek dtvételét a tanulok divételi elismervenyen aldirasukkal igazoljik.
Allandd leltarba kell venni a kézikinyveket, szotdrakat, atlaszokat, szakkdnyveket,
keménykditési hdzi és ajinlott olvasményokat, CD-ket, videdkat. Brosira (idoleges)
nvilvintartidsba (a 3/1975-0s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha kistési, kis
terjedelmi tankdnyveket, nyvelvkdnyveket, tandn segédleteker.

Az ingven lankGnvvek tulajdonbélvegzin kapnak a beszerzés év [elliintetésével.

A tanuld kiteles egész évben megdvni kinyveit. A kényvek dtvételét aldirisaval kell
igazolnia.

A tankiinyvielelds kisteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szilkséges lankdnyvekel

Tanév végén a tanuld kdteles a kdnyvidr és a tankdnyvidr szdmdra visszaadni azokat a
tankiinyveket, amelyekbdl méir nem folyik vizsgira vald felkészités. A hatdriddre vissza nem
hozott kinyvek arat meg kell fizetni.

4. Kartérités iskolai tulajdond tankinyv esetén

A tanuld a timogatisként kapott ingyenes tankinyvet (lartds tankdnyvel, okiatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankGnyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Amennyiben a tanulé az iskolai kiinyvtarbél tankdnyvet, tartds tankdnyvet klesiinde, a
tanuld, illetve a Kiskort tanuld szildje kiteles a lankinvv elvesztésébdl, megronghlisiabol
srarmazé kirt az iskolinak megtériteni. Kin okoz a tanuld akkor is. ha a meghatirozott iddre
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nem adja vissza a kényveket az iskoldnak, ezért ebben az esetben is kinalanitania kell az
iskoldit.

Midjai:
1. ugyanolyan kfinyv beszerzése
2. anvagi kanérités

Cegléd, 2022, augusztus 31,

(4 e

Kédhalmi Dezsa Fermnengel Katalin

kiinyvidrostandr igazgalo

[



Ceglédi S2C Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképad Iskola Kdnvviar 5LMSZE

3.5z, melléklet

Katalbgusszerkesztési (adathazis-) szabilyzai

1.A kimyvtari dllomany feltiriasa

A kinyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras)
s tartalmi (osztdlyords) leltarasal, és et egéseiti ki a raktan jelezel megallapitasa.
Az alabbi adatokat a jel6ld kataloguscédula rartalmazza:

o A raktdri jelzet.
A bibliogrifiai és besoroldsi adatok.
ETO szakjelzed.
Targvszavak.

2. A dokumentum-leirds szabilyai:

A kbnyvtarban alkalmazoll egyseerisitelt bibliografiai leirds adatai:
o Focim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadar,

Szerzoségl kdzlcs.

Kiadds sorszama, mindsége.

Megjelenési hely: kiadd neve, megjelends éve.

Oldalszam: illusztrdcio; meéret,

(sorozatcim, sorozatszdim, 1SSN-szim).

Megjegvaések.

Kiités: ar.

ISBN-szim.

O 9 99 00 00

Az iskolai kényvitarban az alabbi besorolisi adatokat alkalmazzuk:
o a fotétel besorolasi adatai (személynév, testiiletnév. a mii ¢ime),
cim szerinti mellékiétel,
kibrremikidol mellékiétel,
targyi mellékiétel.

oo

3. Osztalvozas
A kinyviari allomany tartalmi feliardsanak eszkize az E'TO.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdséget rakiiri jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cuitter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szamokkal latjuk el.

5. Az iskolakdnvyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:



Ceglédi SzC Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképad Iskola Kinyviari SZMSZ

o Rakiari katalogus:
A raktiri katalogus a kinyvtar helyvrajzi nyilvintantdsa, titkrizi az dlloméany
feltirasi rendjét. Minden esetben a raktiri lapon jeldlve van a kataloguscédulik
helye. A raktdri lapokat a lel6hely, raktdri jelzet és betiirend alapjan rendezziik.
e Szerzt- &5 cim szerinti betfirendes leird katalogus:
A katalogus ¢pitése a srabvanvokban rigzitett szabalvok szerint thrténik.
e Srzakkatalogus:
Tagolisa jobb, bal és kizépfilles osztolapokkal, a csoportképzés alapjin
tériénik.

Formaja szerint:

o (Cédula.
o Szimitogépes (SZIKLA).

A katalogus gondozisa:
o A torili mivek céduldjanak kiemelése.
o Az észlelt hibdk javitdsa.

Kényvtarunkban az ujonnan beszerzett dokumentumokat szdmitigépes feliarassal
tarjuk fel. A kordbban bevételezett dokumentumokat pedig folvamatosan visszilk

gépre.

A kbnyvtdri dllomany szimitdégépes nyilvintartisa:

A program clnevesése: SZIKLA, integralt kiinyvtdri rendszer.

A feldolgozis menete a program ajanldsai alapjan tdriénik.

Minden dllomdnvban tdriént viltoziatds utin napi mentést alkalmazunk.
Az allomdnystatisztikai adatok rendszeresen kinyomtathatok.

Cegléd, 2022, augusztus 31,

(1S

Kahalmi Dezsi

Fernengel Katalin

kimyvtdrostanir igazgald

-3
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

A Ceglédi S2C Bem Jozsel Miszaki Technikum és Szakképad Iskola (2700 Cegléd,
Jaszberénvi 0t 2.) kdnyvtirinak moktdését az érvénves tirvényi srabalyorissal
Ossrhangban a kiivetkezok szerinl szabdlvozzuk.

Az iskolai konyvidrhaszndlali  szabdlyzal iniézményiink Szervezeti Mikodési
Srabalvzatdnak 2. szdmi mellékletét képesi.

E dokumentum célja, hogy szabalvozea és meghatiarozza a konyvidar

feladatit és gyiijtdkonét,

kezelésének és mikddésének rendjét,

fenntartisinak, fejlesziésének, gazdilkoddsinak modjat,
dllomdnyvédelmi eljardsait.

I. AMUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A miksddési szabdlvzat céljainak megfeleléen tartalmaiza:

a kfnyvidr vezetésére és mikidietésére,

a gvijteményszervezésre vonatkozd eldirdsokat, valamint
az dllomdnyvédelem feladatait, modjait,

a konyvidrpedagogiai teviékenységetl.

. O B 8

2, AZISKOLAIL Iiﬁﬂ‘h"\-’T.ju.HH_A VONATKOZO ADATOK

2.1 A ktnyvidr neve: Cegléidi 52C Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképzd Iskola
Kinyy tira

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

2.3 A kinyvidr I&esitésének ddpontja: 1974, jinius 15.
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24 A kinyvtdr jellege: zart kinyvtdr (csak az iskola tanuldi és dolgozdi
vehetik igénybe)

2.5 A kinyvidr elhelvezése: az iskola "A" épiiletében a foldszinten
mikidik. Alapteriilete: 126 m*

4.6  Sremélyi feltételek: egy fd kinvvidros litja el az iskolai kdnyvtdri feladatokat.

4.7 A kinyvidr hasimalata : ingvenes

3. AKONYVTAR FENNTARTASA

Az iskolai kinyvitar fenntandsdrdl és fejleszéséndl az iskela fenntandja az iskola
kdhségvetésébol gondoskodik.

A szakszerd kiinyvidri szolgdliatisok kialakitdsdért a kinyvidral mikddietd iskola ¢s a
fenntartd villal feleldsséget.

4. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai kinyvidr feladatainak ellatdsahoz seilkséges pénriigyi. tirgyi felételeket az
intdzmény a kdltségvetésben biztositia. A [fejlesztésre  forditandd  lissreg
megdllapitasthoz szilkséges az iskolai szintd terverds, ezdltal a pedagdgiai programban
meghatiarozott dokumentumszilkséglet financionalis oldala dssrehangolhatd évente a
kiiliségverdssel.

A kbnyvidr fejlesztésére tervezelt keretet ogy kell a kbnyvidros tandr rendelkezésére
boeshtani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A Ceglédi S2C gardasigi vezelbje gondoskodik a napi mikddésher szitkséges technikai
eszkizikrol. irodaszerekrol és szocidlis feltételekrdl.

A kinyvidr milkddéséhez szliksépes dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a
kényvidros tanar feladata,

A knyvidri kiltségvetés célszerl felhasznilisdén a kdnyvidros tandr felel. Ezéri csak a
heleegvezésével leher a kinyviar részére a kimyviari kerethdl dokumentunot vasdarolni.

5. AZISKOLAI KONYVTAR FELADATA
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Az iskolal kinyvidr az oktatd-neveld munka esekbztira, szellemi bazisa, gyhjibkirének
igazodnia kell & miveliségi terfiletek  kitvetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének epdszéhesr.

A szakszerien fejlesztett gviijtemény dltal nydjlolt szolgaltatasoknak birtositania kell:

a tanitds-tanulds folvamatiban jelentkezd szakianiri & tanuldi  igények
teljesithetbségét,

s 3 kiinyviar-pedagdgiai program mepvaldsithatdsagar,
o kiinvv- és kiinvvtarhasznalati ismeretek nyniasar,
s a7 informacidhordozok kiziui eligazodast,

o ar informaciok kezelése: a srellemi munka technikdjanak alkalmagisir.

6. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az izkolai kéinyvtdr gyljiokteét az intézmény dltal megfogalmazon és & neveldtestillet
alial elfogadoit pedagogiai program hatdrozza meg, dllomdnvalakitdsi szempontjail,
kereteit a szervezeli és milkbidési szabdlvzar részcként a gylijibkori szabdlyzat régziti,
(lasd. 1.5z, mellékier)

7. GYUJTEMENYSZERVEZES

71  AGYARAPITAS
Az iskolai kiinyvtir dlloménya vétel, ajindék és csere ttjin gyarapodik.
Az iskolai kiinyvtar gyQjidkinébe nem tanozd anyag még ajandékkeént se kerlilhet az
dlloményba.
7.1.1 A beszerzés forrasai
1.1.1.1 Vétel
A visdrlas tBrénhet:

* jepyzéken megrendeléssel és eldfizeréssel (kbnyviarellitondl, kindokiol,
[olviiratierjesaokiil),
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e a dokumentum  megtekiniése  alapjdn  készpénzes  fizetéssel
{(kéinyvesboltokbal, kiadai lzletekbal, antikviariumokbdal,
maganszemélyekial).

T 12 Ajdndékozas
Az ajindékozds mint gyarapitdsi mod fliggetlen a k@nyviar kiltségvetdséiil.
T.1.13 Csere

A csere mint allomanygvarapitdsi forma szintén fliggetlen o kSnyvtdri
kiltségveréstdl. A csere alapja lehet fOlospéldany vagy/és az imézmény sajil
kiadvinya.

7.1.2 A gvarapitis nyvilvdntartisa

A helyes szerzeményvezés fontos eszkdztara az dllomany més-mas jellegi
nyilvantaridsa ¢s o haszndloi igényeket tilketizd kataldgus.
Ezek az aliabbiak:

s leird betlirendes kataldgus,

o rendelési nvilvantartas,

*  desiderdtum.,

7.1.3 Szamlanvilvantarias

A betrkezent dokumentumok szdmldinak kiegyenlitdse és a pénzllgyi szabalyoknak
megfeleld kinyvelése az iskola pazdasigi szakembercinek a feladata.

A folvamatos és egvenletes gyvarapitds érdekében a kdnyvidri keret felhasznalasarcl
nyilvintartdst kell vezetmie a kinyvtarostandmak.

A pazdasdgi- pénziigyi iratok (megrendeljegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajindékozési jegvzékek, cserejegyzékek) meghrzdse a gazdasipi szakemberek
feladata, de fénymésolt példanydt, mint a leltdri nyilvintartas mellékletét a
kdnyviari irattarban is el kell helveeni.

7.1.4 A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdrba wvétellel egyidében el kell lami a kbnyvidr
ulajdonbélyegzdiével, leltari sedmmal és raktari jelzettel.

A bélyegzd szivege: Ceplédi SZC Bem Jozsef Miszaki Szakgimniziuma és
Szakkdzépiskoldja — 2700 Cegléd, Jaszberényi i 2.

A bélvegzi lenyomata:
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T.1.4.1

7.1.42

Knyvidri SZMSZ

A bélvegedl és a leldri szamot a kiinyvekben a cimlap hdtoldalén, a 17, oldalon és
az utolsd sziivegoldal lezdrdsaként kell elhelyezni.

Egyéb dokumentumon az elhelyerésre alkalmas fellleteken kell a bélyegadst
elvégezni (pl. kazettak boritafedele).

A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet iddleges és végleges, formaja szerint
eevedi vagy dsszesifer!.

Végleges nyilvantanias

Azokat a dokumentumokat, amelveket a kbnyvtar tarids megdrzésre szint, véglepes
nyilvintartdsha kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartisha vélelét is
jelenti.

A végleges nyilvantartds formdi:

o leltarklinyv (egvedi),
o sramitdgépes.

A killonbdzé tipust dokumentumokrol  kiilon-kilon kell leltdri nyilvantariist
vezetni:

kiinyviek,

Gisszesitent nyilvantardsd (iddleges) dokumentumok : brosurdk, sib.,
AV-anyag: hanglemez, hangkazetta,

AV-anyag: videofelvételek, CD, DVD anvagok.

A végleges nyilvanartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Idéleges nyilvantanas
Iddleges nyilvaniartasha keritlnek mindazok a dokumentumok. amelyeket a

kinyvidr dtmeneti idGtariamra (legfeljebb 3 évre szerez be), tovabbd a végleges
megdirzésre szint periodikumok mindaddig, amig kitewdsre nem keriilnek.

Az idileges nyilvintartas formai:

kardex,
dsszesitetl.



Ceglédi 82C Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképzd Iskola Kinyvidri SEZMSZ

Az iddszaki kiadvényok (folvéiratok, napilapok) minden cgyes szamdl nyilvintarisba
(kardex) kell venni, Mggetlenill attdl, hogy a késdbbiekben végleges megbrzésre kerill.

A peveldi  kézipéldanyokrdl, gvorsan avuld  kiadvinyokrol Osszesitett  (brosura)
nyilvantartas vezethetd.
A kivetkezd dokumentumokrdl célszerl Osszesiten (brosura) nyilvantartast vezetni:

brosurdk., alkalmi misorfilzetek. propagandaanvagok,

tankidnyvek, mddszeriani segédanyagok. jegyvzetek,

tankSnyv jellegld kiadvanyok, tanari segédkinvvek,

lervezési, oktatisi segédictek,

gyorsan avuld kiadvanvok, pardasigi és jogi sepédletek, rendeletek - és
utasitdsgyijtemények,  thrvénvkdnyvek,  palvavilasstasi  és  felvéel
dokumentumok,

gyarminvkatalogusok,

kitésed] figgden ajinlotl és hdzi olvasminyok.

" & & § @

A rendelet ezen dokumentumok dllomdnyba vélelének mbdjat Bsszesitett (sommas)
nyilvantartisnak nevezi. It az egyedi azonositishoz szikséges adatok melldzhetok, s az
azonos idopontban, asonos modon, azonos helyrdl beszerzett dokumentumok egvetlen
tételként leltirozhatdk.

Ez a nyilvimartds is pénzilgyi okmény, mindenben meg kell felelnie az erre
vonatkozo szabalyoknak (folvamatosan szamozott oldalak, hitelesités, stb.).

A W1975. (VIILI7.) KM-PM a kiinyviari dllomany cllenoreésérdl (lelirozisdral) és az
dllomanybal tireénd whrlésril szild szabdlyzat kiadasard] 52010 rendelet az chhez igazodd
szabvdiny (MSZ 3448-78) rdgziti a nyilvantartasha kerlilé adatokat.

Téwelszim
- epvidl folvamatos,
- aleltiri szimot elézee meg egy betiijel (B.S)
- o betljel bejegyvzésre kerll a dokumentumokban,
a kataloguscédulikon, a srimitdgépes nyilvantartdsban.
Kelet

= a leliarba véiel datuma

A dokumentum tipusa
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- jegyzet, lankiinyv, stb.,
- vegyes tartalmi szallitmany esetén a 1bbségl elv kivetendd.

Darabszam
- dsszes példany egylnt.
Beszerzés midja
- wétel, ajdndék, csere,
= egyéb (atleltarozas, sajat kiadvany).
Beszerzési ar
- oz Gsszes példiny szdmldn szerepld egyiites dricke AFA-val
CRvili,

Az iddleges nyilvantariasba vett dokumentumokat elegendd a tandv végén lezdmi
ill. Bsszesiteni a kényvedri statisztika céljaira és nem sziikséges az évenkénti adatok
ghngydlitése.
Az idoleges nyilvantartisba vett dokumentumok a csoportos leltirktinyvben nem
srerepelinek.

714353  Csoportos leltarkinyy

Az egyedi nyilvamartdsi  dokumentumokrdl a  kfnyvidrostanar csoportos
leltarkdnyver vezel, amely gvarapodasi, tirlési és dsszesitd (allomanymérleg)
részhdl All. A nyilvintartisnak ez a midja lehetdséget ad a rendelet eléirisainak
megtartasira, mely szerint a “leltar alapjan az dllomény egészének a darabszama
és értéke megillapithaio™ kell, hogy legyen,

A naprakészen vezetett nyilvantartishal mindenkor megdllapithato:

a kbnyvidri dllomdny Gsszetélele tipus és tanalom szerint,

a gvarapodas modja szerinti dsseetétel,

a kivont dokumentumok Gsszetétele tipus és tartalom szerint,
a gyijlemeény alakuldsa.

8 & @

A gvarapoddsi részt minden szdllitmény egyvedi nyilvaniardsba vétele utin
{évenkém O] sorszammal), a trlési résrt esetenkémt (sorszima  folyamatos), az
dllomanymérleget félévenként kell kitdlieni. A csoportos és az egyedi nyilvintartisnak
szamsrakilag egvernie kell.

Ez a nyilvinlartdas nem pénziigyl okmény, hanem statisztikai Kimutatds, a tervazerd
gyljteményszervezd munka eszklize.
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A SZIKLA integralt kinyvuiri szamitdgépes rendszer segitségével a kiinyvidar fokozatosan
rér a szamitdgépes nyilvintartdsra. Jelenleg pérhuzamosan tbriénik a szdmitdgépes
adatbevitel és a leltdmaplok vezetése,

72 AZ ALLOMANYAPASZTAS
Az dllomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térdlhetd:

o tervszerd dllomdnyapasztds,
+ természetes elhasznalodds,
& hidny.

Barmely okbdl kerill sor az allomanyapasztdsra, a kiinyvtrostandr csak javaslatot
tehet a thirlésre, Kivéell képez az idbleges megdrzési dokumentumok Kivondsa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgaloja adja meg.

A 1ol kiinyvek elszdllivisdrol a gazdasigi vezetd kiteles gondoskodni.

73 A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A kinyviar céljait szolgdld helyiségekben be kell tamani a thezrendészeti
szabalvokat. A knyviarbol valo tdvozis elott a helyiségekben dramtalanitani kell,
Szigorian Ogvelni kell a tisztasdgra. A helyiségeket rendszeresen, naponta takaritani
kell. A dokumentumokat védeni kell a fizikai drtalmakidl (fény, por, szélsbhséges
himérsékle, stb.).

A konyvtdr biztonsagi zdrainak kulcsail a kdnyvidrostandmal, a gondnoknal és a
kdnyvidr takarithsdt végzd takaritondnél talilhaték meg.

Az dllomany védelme érdekében a 3/1975.KM-PM rendelet dltal megszabou idi
srerint dllomanvellendrzést kell végezni.

A knyviar revizidjdt az iskola igazgatdja rendeli el. meghatiarozza annak idejél, a
leltdrozo bizotisig dsszetételén.

Az dllomanyellendrzés alatt a kitlesbnzés szlinetel.

A befejezés utin jepyzOkBnyvet kell késziteni, ebben régziteni kell az esetleges
hidnyokat, az elvegrendo feladatokat.

8. MANY ELHELYEZESE, T

A kbnyvidral az iskola kiizponti épilletében, j61 megkiizelithetd helven alakilotuk ki. A
kilinhdizd tipust dokumeniumokat szabadpoleon helyeztiik el

A helyben olvasasra, a kdnyvtdr foglalkozdsok megtartisdra olvasotermet alakitottak
ki.
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8.1

A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA
Kévetkezd nagyobb dllomanyegységekbdl dll az iskolai kiinyvedr:

Kinyvallomany - kéziklinyvidr
- ismeretterjeszrd irodalom
- szépirodalom

Folydiratok
Audiovizudlis és szimitdegéppel olvashatd dokumentumok
Kitléngyijtemény (helvitinénet).

11.A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

" & & ® ¥ @

Az iskolai kinyviir dllomanyit a klasszikus alapkatalégusokkal tarja fel:

raktdri katalégus,

betiirendes leird katalogus,

szakkatalogus,

AV dokumentumok betlirendes leiro katalogusa,
AV dokumentumok raktéri katalodgusa,
folyGiratkatmlogus.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAL

Az iskolai kinyvvidr legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és tanitdsi Ordn kiviil
lehetivé tegve a gviijlemény haszndlatit.

A hasendlok jogail és kitelességeit a kdnyvidr haszndlati szabalyeata rigeini, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

MNevezetesen:

a hasznalatra jogosultak kisrét,
a hasznalat madjan,

a kbnyvidr szolgdltatisait,

a kBnyvtar rend)é,
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12.1 A KONYVTAR HASZNALOI KORE

Az iskolai kiinyvuirat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi haszndlhatjdk.
A beiratkozds &s a seolgiliatdsok igénybevétele dijtalan.

12.2 A KONYVTARHASZNALAT MODJAI

helvbenhasznalat
kilestinzés
esoportos hasendlat:

-kiinyv-és kdnyvidrhasznilati ismeretek okiatasa,
-a szcllemi munka technikdjénak megranitisa, a forrdsokban vald eligazodis
oktatisa, informacickeresd technika kialakitisa.

123 A KONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAL

A kényvtar megfeleld tirgyi és személyi feliételeinek Mgyvelembevételével még az
alibbi szolgaltatasokal nydjthatja:

informdcioszolgaliatas,

esetenként témafigyelés,

ajinlobibliografia készitése.

12.3.1 A kinyvidri szolgiltatdsok nyilvintartdsai a kfvetkezdk:

kislcsbnzési nyilvaniards,
letéei nyilvntartis,
statisziikai napld,

napi latogatdk nyilvantartasa.

13.ZARORENDELET
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A kisnyviir miitkidési szabdlyzata a jovdhagyds napjan 1ép életbe és visszavondsig
ervényes.

Cepléd, 2022, auguszus 31.

U s

ktnyvidrostanar
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2 sz, melléklet

T

8.

9

Kinvvtirhaszndlati szabhalyzat

. A Ceglédi 52C Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Seakképed Iskola kinyviara zart, csak

az intézmény didkjai, pedagopusai és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.
Az iskolai lanuldviszonyt és munkaviszonyi csak konyviari tartozdsok rendezése utin
lehet megszilntemi.
Az iskola kiitelékébe nem tartozd személy csak igazgatdi engedéllyel keresheti fel a
kinywviarat,
A konyvidr csak nyitvatartdsi idoben litogathatd. (A nyitva tantds minden tanév elején
kihirdetésre kerill.)
A beiratkozds és a szolgdliatisok igénybevétele ingyenes.
Szolgallatasok:

s Helyben haszndlat (kézikdnyviar, folysiratok).

e Kilesonzés (a konyvidr dllomany kilcslinzése),

¢ Csoportos hasendlat (kényvidrbemutatd ordk, ktinyv- és kimyvidrhasznilati

orék, kiinyviari szakorak és foglalkozisok).

s Informacioszolgaliaids (referensz, témafigyelés, irodalomkutatas).
A dokumentumokat csak a kilesdnzési nyilvantartisba valé rogzités utdn lehet a
kdnyvtarbél Kivinni.
A kilesiinzési idd 4 hét. amely meghosszabbithato, ha a konyvet idékdzben mas
olvasd nem kéri. A nydri sziinet eldit minden kinyviari kiinyvet vissza kell hozni.
A friss folydiratok kilcstnzési hatdrideje 1 nap, a régebbi szdmoké 1 hét,

10. A kézikfinyvek esak indokolt esetben, rovid (1 nap) hatiridire killeséndzhetOk.
11. Az elveszelt vagy megrongilt dokumentumokat az olvaso kiteles ugyanazon mivel

12,
13,
14.

potolni, vagy értékét a 31975, KM.-PM. Rendelet értelmében megtériteni.

A kénvvtar hasznilata megkivanja a fegyelmezett és kuludrdlt viselkedest,

A kinyviarba taskat, kabdtot bevinni tilos!

A kbnyvtdr szervezeli és mikodési szabdlyzata a neveldi szobdban és a kdnyvtirban
tekinthetd meg.

15. A Konyvtirhasznalati Szabdlyzatol a beiratkozaskor minden olvasoval ismertetni kell,

valamint jol lathatd helven ki kell filggeszteni a kinyviarban.
Cegléd, 2022, auguszius 31.

Kohalmi Dezsé .
kinyvtaros tandr igazgato




2700 Cealéd, Taszberényi (i 2. OM weonositd; 203063
Tel: 53=505 350, 53- 505 353 Fax: 53 - 305466
e-mail: bemi@hem-cegled.hu

CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM
BEM JOZSEF MUSZAKI TECHNIKUM ES SZAKKEPZD ISKOLA

e PR TR ST

NYILATKOZAT

Alulirott Fernengel Katalin intézményvezetd a mai napon jovahagyom a Ceglédi Szakképzési
Centrum Bem Jozsef Miszaki Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti ¢s Mikidési
Szabdlyzatar,

Cegléd, 2022, augusztus 31.
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JEGYZOKONYV
a Neveldtestiileti értekezletrol

Keésziil; A Ceglédi Szakképaési Centrum Bem Jozsef Miiszaki Technikum és Szakképzd
Iskola konferencia termében, 2022, augusztus 31.-én, szerddn 9:00-16l.

Jelen vannak: az intézmény neveldtestiilete a mellékelt jelenléti v szerint.

Femengel Katalin igazgaio kiszinti a jelenléviket. Jegyzokinyvvezetonek javasolja Kenyd
Markot, jegyzdkdnyy hitelesitbknek Halasi Nelli és Szoboszlai Szaboles oktatokat.

Mapirendi pontok:

1. Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat elfogadisa- eldadd: Fernengel Katalin igazgatd

Femengel Katalin igazigatd sravazdsra bocsdjtia a Szervezetl és Mikodési Szabalyzator,
melvet a nevelbtestiler egyvhangalag ellogadotl.

Cegléd, 2022, augusztus 31.

b, #p. -
ﬁn}':’: Mirk Fernengel Katalin
jegvzokOnyvvezelo igazgatd
Woplan el e L
Halasi Melli Szoboszlai Szabolcs

Jegyzikdnyv hitelesit jegvzokonyv hitelesith
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A Ceglédi Szakképzési Centrum Bem Jozsef Miszaki Technikumdinak é&s Szakképed
Iskoldjdnak Didkdnkormanyzata 2022, 08. 30-an tartott megbeszélésének émija az SZMSZ

megvitatasa ¢s elfogadasa.

A Didkinkormanyzat az SZMSZ tartalmaval egyetén, elfogadja.

Cegléd, 2022. auguszius 31.

RoLars \ el Vo cnp OB,

Halasi Nelli Kaszap Dominika

DOK segitd pedagogus DOK elnitk
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Cseh Dévid

DOK elndkhelvettes



Laradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum fdigazgatdja, a kancelldr egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi 5ZC Bem Jozsef Mdszaki Technikum és Szakképzd Iskola Szervereti és
Mikddési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2022, augusztus 31.
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Buncsak Gabor dr. Ferenczi Morbert

fGigazgato kancellar



