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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény neve: Ceglédi SZC SZTERENYI JOZSEF TECHNIKUM ES SZAKKEPZO
IskoLA

székhelye: 2200 Monor Ipar utca 2.

Az intézmény alapitdja (eredeti) : Monor Viros Tandcsa

Az intézmény fenntartdja: Kulturilis és Innovacidos Minisztérium (1054

Budapest, Szemere utca 6.)

Az alapito okirat
Okiratszam: 11/2201-1/2023/PKF kelte:
Budapest, 2023. augusztus 30.

Az intézmény jogallasa:
A Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola a 2015-ben

1étrejott Ceglédi Szakképzési Centrum intézménye.

A centrum tobbcélu kéznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén mitkodo
kozponti egységbdl, és az intézményekbdl all.

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti és milkodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kozott

— Onalléan végzd szervezeti egység. Az intézmények szakmai tekintetben
onallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulo
alapdokumentumai garantalnak.

Az intézmény tipusa:

Tobbceélu, dsszetett iskola (technikum, szakképz6 iskola)
OM szam: 203068/011

- Agintézmény miikiodési teriilete: Pest varmegye - A jogeldd alapitds éve:

1989.szeptember 01.



Az intézmény feliigyeleti szerve:

A koltségvetési szerv iranyitasa:
az alapitdi jogot gyakorlo, iranyitd szerv neve és székhelye: Kulturalis és
Innovacids Minisztérium (1054 Budapest, Szemere utca 6.)
kozépiranyitdi szerv neve és székhelye: Nemzeti Szakképzési és

Feln6ttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kalvaria tér 7.)

Az intézménybe felveheto maximalis létszam nappali: 750 {6

Az intézménybe felveheté maximalis létszam szakmai oktatds felnéttek részére: 600

{6 - Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
A centrum intézménye élén az intézményvezetd (a tovabbiakban: igazgatd) all. A centrum
intézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza

meg. Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az igazgato, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatarozott

munkavallalo.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Ingatlanvagyon
Monor Véros Onkormanyzata tulajdonaban 4116, a Ceglédi Szakképzési Centrum hasznalati
jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalatdban 1év6 ingatlan:
2200 Monor Ipar utca 2

4913/2, 4915/6, 4915/9, 4915/12, 4915/3; 4915/13 hrsz-u
ingatlanok 2200 Monor Toldi utca 5, 4579 hrsz-t ingatlan

A vagyon feletti rendelkezés joga: Vagyonkezeldi joggal bir a fenti

ingatlanok tekintetében.

Ellathato vallalkozasi tevékenység és mértéke:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének a felsd hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiaddsai eldirdnyzatainak a 30%-a amely az intézményre esd

aranyositott részéig.



1.2. Az intézmény tevékenysége:

A technikum, 6t évfolyamon a kdvetkezd agazati képzéseket folytatja:

Elektronika és elektrotechnika
* Gazdalkodas és menedzsment [1 Kereskedelem

Kozlekedés és szallitmanyozas

Specializalt gép- és jarmiigyartas

Szocialis
Az agazati képzés célja az érettségire €s a szakmai vizsgara valo felkészités, belépés a
felsGoktatasba, a felséfoku szakképzésbe vagy a kozépfoku szakképzésbe. Szakképzd
iskolaban 9-10-11. évfolyamon folyd képzés célja szakmajegyzékes szakképesités
megszerzése illetve ezt kovetd két évfolyamon érettségire valo felkészités nappali vagy esti
munkarendben. Az intézményben szakmai oktatés folyik felnodttek részére a mindenkori tanév

rendjéhez igazodva, illetve keresztféléves formaban is.

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakégazati besorolasa:

853200 szakmai kozépfoku oktatas

a) Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatas

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban.

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium ¢és Szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai szakmai gyakorlati oktatasaval sszefiiggd miikodtetési feladatok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok



096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok
Technikum nappali munkarend szerint 6t évfolyamos, 9—13. évfolyamon miikodik. Szakképzo

iskola nappali munkarend szerint 3évfolyamos.

Az egyes agazatokban az intézményben a Szakmajegyzék szerint megszerezhetd
szakképesitések:

Technikumi képzések

507140405 Ipari informatikai technikus

504161303 Kereskedo és webaruhazi technikus

510411506 Logisztikai technikus

507141912 Mechatronikai technikus

509232204 Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens

504110901 Pénziigyi- és szamviteli ligyintéz0

504171301 Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus Szakképzo
Iskolai képzések

407130407 Villanyszereld

407320601 Acs

407320605 Festd, mazolo, tapétazo

407320607 Kofarago

407220801 Asztalos

407321003 Epiilet- és szerkezetlakatos

407151008 Hegeszto

404161302 Kereskedelmi értekesitd

410132304 Pincér - vendégtéri szakember

407141913 Mechatronikus karbantartd

407320602 Badogos

fenti feladatok ellatasanak forrasai:

intézményi koltségvetés
sajat bevételek

palyazatok



1.3. Gazddlkoddsi adatok és rendelkezések

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335412-00000000
Adbszam:15831907-2-13

GSM szolgaltatasok igénybevételének rendjérdl sz6l6 szabalyzata
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzata

A beszerzések lebonyolitasainak eljarasrendjérdl szabalyzat

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje

Tervezési és beszamolasi szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények a teljesitésének rendjérol,
¢s a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol.
Adat — és iratkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

1.4. Az SZMSZ jogi alapja

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

2011. évi XLI torvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLIIL
torvény modositasarol

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL tv.

modositasarol a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo

rendeletek a kovetkezdk: 217/1998. évi (XII. 30.) Korm. rendelet Az

allamhaztartas miikodési rendjérol,

193/2003. évi (XI. 26.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol,

20/2012. (VIL. 31.) EMMI Rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol



11/2012. EMMI Rendelet A kerettantervek kiadasanak jovahagyédsanak rendjérdl,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM

rendelet modositasarol

1.5. Az SZMSZ hatalya, feliilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelezé érvényii az intézmény
minden munkavallalgjara és az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allokra, elGirasai
vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és sziileikre) is.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a oktatotestiilet
¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan fogadja el.
A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
A hatalyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok valtozasa esetén
feliilvizsgalja.
A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni:

jogszabalyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e modositast;

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

oktatotestiileti, didk onkormdanyzati javaslatok, sziiléi szervezet képviseldinek

javaslata Amennyiben a feliilvizsgalat az SZMSZ modositasat teszi sziikségessé,

az adott pontokat korrigalni kell és a modositasokat a fenti rend szerint el kell

fogadtatni.



1.6. Szakmai Program nyilvdnossdgdnak biztositdsa

A Szakmai Program az iskola honlapjan elektronikus formaban megtekintheto.

2. A m(ikddés rendje, gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a
vezetBknek a szakképzs intézményben vald benntartdzkodas rendje

2.1. Az iskola munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6.30 o6ratdl este 21:00 oraig van
nyitva.

Az iskolaba a tanuloknak a tanitds kezdete eldtt legalabb 10 perccel kell megérkezniiik

munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kabitoszert, egyéb a munkaképességet befolyasold

szereket nem fogyaszthatnak.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a nappali munkarend szerint
kovetkezd:
ora:71.05-7.50

ora:7.55 - 8.40
ora:8.50 - 9.35
ora:9.45 - 10.30
ora:10.40 - 11.25
ora:11.35 - 12.20
ora:12.35 - 13.20
0ra:13.35 - 14.15
ora:14.20 - 15.00

Szakmai oktatas felnottek részére munkarendje:

1.0ra: 15.30-16.05
2.0ra: 16.10-16.45
3.ora: 16:50-17.25
4.0ra: 17:30-18.05
S.0ra: 18:10-18:55
6.0ra: 18:50-19.25
7.0ra: 19:30-20:05

8. ora 20:10-20:45



A tombositett oratartds azonos targyak esetében megengedett. Az orarendben keriil
feltiintetésre. Szakmai oktatasban felnottek részére az elméleti ordak online formdaban is

oktathatok.

Az elsé tanitasi 6ran a tanuld koteles leadni a mobiltelefonjat, melyet a szaktanar az ora végén
a kijelolt gytjtéhelyen elhelyez. A tanitas végén az utolsd orat tartd oktatd adja vissza a
telefont a tanulonak. A telefont tartalmazo dobozokat tanuld tanari kiséret nélkiil nem
hordozhatja! Amennyiben a tananyag feldolgozasahoz sziikség van a mobileszkdzokre, az
oktato a telefonokat beviheti az orara, de az 6ra végén vissza kell vigye a gytijtohelyre!

Az oOrakozi sziinetekben a tanulok az iddjarastdl fiiggden a folyosdkon, vagy az udvaron
tartdzkodnak. Tanuldk a termekben csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a
részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hianydban — az iskolabol valé tavozasra az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30-7.45-ig,
12:20-12:35, 13:20-13:35 és 14.00-14.45-ig Az iskola a tanitasi sziinetekben a
hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatdrozza meg a fenntartd kérésének megfelelden, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

A tanulok az iskola osztilytermeit, csoportszobait rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A
specidlis szaktantermek (szamitdstechnika, konyvtar, tornaterem), valamint a
gyakorlati oktatasi helyiségek a Szervezeti Mitkddési Szabalyzatban megfogalmazott
rend szerint hasznéalhatok.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskolaba érkez6 sziiloket, illetve idegeneket a portaszolgalat nyilvantartja.

Az iskolai didkonkorményzat altal szervezett szabadidds rendezvényekre (pl.: diszko,
Klubdélutan, stb.) a tanulok iskolan kiviili vendéget is hivhatnak. A vendégek

személyazonossagukat kotelesek igazolni.

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni joga az iskolat

illeti meg.



Testnevelés oran a tanuldk értékeiket Osszegylijtve, a tandra idejére meglrzésre a
szaktandrnak atadhatjdk. A testnevelés ora alatt az 0ltozoket mindvégig zarva kell
tartani. Szakmai gyakorlaton részt vevo tanulocsoportok a foglalkozas idejére kiilon
szekrényt kapnak személyes holmijuk tdroldsira. Az iskola feleldsséget nem tud
vallalni leadott, ill. tarolt értékekért.

A tanulok az iskoldba a tanuldshoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen tul mas dolgokat
csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt eldre valamelyik neveldvelmegbeszélik, vagy a
tanitas kezdetén az oOrat tarté neveldnek bejelentik. Limitalt szamban tanuloink adott
tanévre szekrényt bérelhetnek.

Az Orét tartd oktato utasitasara a tanuldshoz nem sziikséges dolgot a tanulok kotelesek
kirakni az tandra idétartamara a tanari asztalra.

Mobiltelefont és egyéb infokommunikacios eszkozoket tanitasi oOran kikapcsolt
allapotban a taskajaban koteles a tanul6 tartani, hasznéalataval a tanéra menetét nem
zavarhatja, szamoldgép helyett nem hasznalhatja. Nagy értékii targyi eszkozt, nagyobb
Osszegli pénzt, rendkiviili esetben hozhat magaval sajat feleldsségére. Az iskola
ezekért felelosséget nem vallal.

Tilos az iskolédba halézatrél miikodo elektromos berendezéseket behozni. (hajsiitdvas,
hajvasal6, mobilt6ltd, karacsonyfa-égdsor) stb. Tovabba tilos hasznalni tliz gyujtasara

alkalmas eszkozt (6ngyujto, gyufa,).

2.2 A munkavdllalok benntartdzkoddsi rendje

Oktatok:

A munkaidd heti 40 6ra.

A munkarendet alapvetden az éves tantargyfelosztason alapul6 orarend hatarozza meg.
Az oktatdo munkaidejébe szamit a tanitdsi oOrdkon kivil minden oktato-neveld
munkaval kapcsolatos tevékenység és az iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az oktatok elsd tanitdsi orajuk megkezdése elott 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelyiikon, a szakoktatok a szakmanak megfelelé munkaruhaban. Erkezéskor és
tavozaskor kotelesek vezetni a jelenléti ivet. A munkaidd elszdmoldsanak alapja a
jelenléti iv vezetése.

Ha az oktatonak lyukas 6rdja van, akkor helyettesitésre, feliigyeletre beoszthatd. Lyukas

orara helyettesités céljabol berendelhetd. Ha lyukas 6raja van, addig nem hagyhatja el az



iskolat, amig meg nem gy0zodott arrdl, hogy helyettesitésre, ligyeletre nincs sziikség. - Az
iskolaban 7.30 6ratol felelos vezeto tartozkodik a tanitas befejezéséig.

A konkrét beosztas a vezetok kozotti megallapodas alapjan torténik, melyet évente a
vezetok feliilvizsgalnak és nyilvanossagra hoznak.

Az iskolai iigyeleti rendet minden év szeptember 15-ig az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetok készitik el, mely kiterjed a tanari folyos6 és udvar tigyeletre.

egyéb dolgozok: munkarendjiiket munkakari leirasuk alapjan kozvetlen vezetdjiik

hatarozza meg.
A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vessziik az oktatasért felelds miniszter altal

kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.
Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat az igazgato altal

meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

a kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfondk esetében hatvanot szazalékaban a

foglalkozasok és

a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal 0Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaidd fennmaradoé részében az oktato
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozd feladatot és a

tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejleszté pedagogiai ellatast, az egészségligyi és pedagdgiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a kdnyvtaros

tanari tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatasvasarlas itjan is megszervezheti.

2.3 Tanulék

A tanév kezdetét, végét, a tanévkdzi szlineteket, a szakmai vizsgék és érettségi vizsgak

1d6pontjat az oktatasért felelds miniszter altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

A tanévben rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok felhasznalasarol, (a nevelési
értekezletek témajardl) minden évben a tanévnyitd értekezleten a oktatotestiilet dont.
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A szakképzd iskolai tagozaton, a szakképzd évfolyamokon az elméleti és gyakorlati oktatas
valtakozasat tanévenként hatarozzuk meg, figyelembe véve a tantermek és tanmiihelyek
optimalis kihasznaltsagat.

A munkahelyi gyakorlat naponta 7 6ras. A nagykort tanulok szamara a munkaidé 8 ora.

A technikumban az elméleti oktatas folyamatos, a gyakorlati oktatds rendjét azon
szakképesztések esetében, ahol a tanulok gyakorlatukat dudlis partnernél toltik,
tombositve szervezziik meg.

A tanulok elméleti és gyakorlati oktatasanak valtakozasat minden tanévben az érarend

szabalyozza.

2.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendbk

Az iskoldban tartozkodd vezetd a tlizriadd tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik az
épiilet kiiiritésérdl és telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riadd befejezése
utan gondoskodik az elmaradt tanitdsi 6rdk potlasardl. (1-2 elmaradt ora esetén a tanitasi
napot meghosszabbitja, 2 6ranal hosszabb riadonal az elmaradt tanitasi orakat a legkdzelebbi
szombaton potoltatja.)

A vezetOk benntartézkodasi rendjét szeptember 1-jétdl érvényes ligyeleti rend hatarozza meg,

amelyet az igazgato készit el, évente fellilvizsgalatra kertil.

3. Az oktatéi munka belsd ellenérzésének rendje

Az iskola kidolgozta mindségiranyitasi rendszerét (MIR). Az intézményben 5 {0s
mindségiranyitasi csoport mitkddik, melynek egyik tagja az iskola vezetésébe tartozik. Eves
feladataikrol munkatervet készitenek, melyet a tanévnyitd értekezleten az oktatotestiilettel
ismertetnek. Tevékenységiikrol évente kétszer beszamolot készitenek.

A MIR-ben megfogalmazott célok elérése érdekében fejlesztd csoportokat kell kialakitani,
létszamuk tetszéleges. A MIR alapjan torténik az intézmény és az oktatok munkdjanak
ellendrzése.

Az ellenérzés modszerei az ora- és foglalkozaslatogatdsok, a megfigyelés és a pedagogiai
dokumentumok vizsgalata. Az ellendrzések egységes szempontok szerint torténnek. Cél az
intézmény, €s az ott dolgozd oktatdk szakmai fejlodése és a mindség javitasa.
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3.1 Belsé ellen6rzés

Az intézmény altal végzett belsé ellenérzés a MIR alapjan a didkokra, oktatokra, technikai
dolgozdkra és az intézményre vonatkozik. Tervszerll, rendszeres, a feladatoknak megfeleld
folyamat. A viszonyitdsi alap a tantervek, torvények, belsé jogszabalyok, a munkaterv
elbirasai, és az erkolcsi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitdsra (mérés sziikségessége), és arra, hogy az ellenérzést mindig
kovesse a tapasztalatok levonasa.

A tanuloi mérés, ellendrzés és értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint torténik.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

Az igazgato illetve az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,

az oktato-neveld munka folyamatos ellendrzése.

a szakoktatok tanmeneteinek jovahagyasa,

a szakoktatdk oktatd-neveld munkajanak folyamatos ellendrzése,

a rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

a gyakorlohelyek ellendrzése kiilonds tekintettel a képzési
kovetelményekre. A munkakdzosségek vezetdi ellendrzik:

az adott tantargyak oktatasanak tartalmi tervezését,

a tanmeneteket,
oralatogatassal ellendrzést végeznek a szakmai és mddszertani kultara segitése

érdekében, - a naploba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanulok
folyamatos értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 megbeszEli az érintett oktatdval.

Mindség Iranyitasi Csoport/ MICS feladatai

Az intézményben mindség iranyitasi csoport milkodik, mely az intézményi Onértékelést a
MICS altal kidolgozott, az alkalmazotti testiilet altal jovahagyott mindségiranyitasi rendszer

szerint végzi sajat munkaterve alapjan.
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3.3 Osszefoglald tabldzat az ellenBrzés-értékelés rendszerérél

-

TANULOK

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET mérési modszer gyakorisag | dokumentacio | felelés mérési modszer gyakorisag | dokumentacio | felelés
pont pont
Tanulmanyi munka esetenként | dokumentum- | havonta naplo, of6 folyamatos | szdbeli eseti ellenérzo, szaktanar
elemzés ellenérz6 ig.h. tanmenet irasbeli tanmenet naplo,
szerinti szerinti, bizonyitvany
félév, félévente
évvége
Versenyeredmények tanévvégi elemzés évente Osszesitések, igazgato versenyek irasbeli, évente jegyzékonyv szaktanar
értékelés jegyz6konyvek | igh. mkv. szobeli,
gyakorlati
Vizsgak évvége jegyzokonyv igazg ato vizsga irasbeli, évente jegyz6konyv vizsgaztatd
esetenként ig.h. szobeli,
gyakorlati
Fegyelmi tigyek esetenként | dokumentum- | esetenként | jegyzékonyv, igh. félév, megbeszélés | félévente jegyz6konyv igazgato
elemzés feljegyzések évvége
megbeszélés
Jutalmazasok munkaterv | oralatogatas rendszeres | feljegyzés igazgato felév, onértékelés féelévente jegyzbkonyv igazgato, ig.h.,
(motivacid) szerint dokumentum- naplo, ig.h. évvége dokumentum- szaktanar
elemzés ellenérzo mkv. elemzés
Belsé mérések munkaterv | dokumentum- | folyamatos | naplo, ig.h. tanmenet irasbeli rendszeres | naplo szaktanar
szerint elemzés évente jegyzOkonyv ig.h. szerint szobeli évente jegyz6konyv munkakdéz.vez.
szintvizsga
rendszer
szerint




Kiilsé mérések évente két | irasbeli évente jegyzokonyv, ig.h. évente két | irasbeli évente jegyz6konyv ig.h. szaktanar
alkalommal mérési alkalommal
eredmények
elemzése-
intézményi
jelentés
NETFIT mérés évente alloképesség | évente jegyzékonyv, testneveld évente szobeli évente NETFIT ig.h.
és fittségi mérési tanarok adatszolgaltatas
eredmények
14
Tanmenet, program IX. 15. dokumentum- | évente tanmenet munkakzosség félév beszamold félévente jegyz6konyv igazgatd
elemzés vezetd ,ig.h. évvége
Tankonyv, taneszkoz IX. 15. dokumentum- | félévente rendelések, ig.h., tankonyv félév beszamolo félévente jegyzokonyv igazgato
Il. 15. elemzés leltari felelds és | évvége
megbeszElés jegyzOokonyv konyvtaros
| OfS, munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato ig.h. félév beszamolo félévente jegyzékonyv igazgato
g munkak6z0sségvezetdi | szerint dok.-elemzés | szerint évvége
« [ tevékenység megbeszélés
; Oktatok munkaja munkaterv | 6ralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, félévente Feljegyzések igazgato
=) szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum-
megbeszélés elemzés
Ped. és vez.| munkaterv | 6ralatogatas | munkaterv | feljegyzés igazgatd félév beszélgetés, 4 évente Feljegyzések igazgato
értékelésének szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum- jegyz6konyv igazgatd
végrehajtasa munkaterv | megbeszélés | munkaterv | napld igazgato ig.h. tanév vége | elemzés ig.h.
szerint oralatogatas | szerint feljegyzés onértékelés
iskolai
elemzés
beszélgetés
Munkakdzdsségi munkaterv | 6ralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato felév beszélgetés, évente
szakmai munka szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum-




Hazirend munkaterv | megbeszélés | munkaterv | naplo igazgato ig.h. tanév vége | elemzés évente Feljegyzések igazgato
szerint oralatogatas szerint feljegyzés igazgato6 ig.h. évente onértékelés jegyzokonyv igazgato
folyamatos | iskolai folyamatos | feljegyzés beszamolo jegyz6konyv ig.h.

elemzés igazgato
beszélgetés
iskolabejaras
oralatogatas
dokumentum-
elemzés
Ugyeleti rendszer folyamatos | dokumentum- | folyamatos | feljegyzés igazgatd évente beszamolo évente jegyz6konyv igazgatd
elemzés ig.h.of6
beszamoltatas munkak6z0sség
< SZMSZ, Szakmai torvényi jogszabaly és | torvényi feljegyzés igazgato 2 évente beszamolo 2 évente jegyzokonyv igazgato
é Program végrehajtasa | el0iras, dokumentum- | valtozasok
h Fejlesztési tervek ig.utasitas elemzés szerint 2
2] végrehajtasa szerint évente
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4. Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzs intézménnyel

Az iskoldban idegen csak engedéllyel tartozkodhat. Belépni gy lehet, hogy a portasnal
jelentkezik, aki elkisérteti a keresett személyhez.

Rendezvények alkalméval az azon részt vevd meghivottak hasznalhatjdk a rendezvény
szamara kijelolt iskolai helyiségeket.

A szilék tanuléi tigyekben fogadooran, sziildi értekezleten, munkaiddben kereshetik fel a
oktatotestiilet tagjait.

Az iskolai konyvtarban elhelyezett nyilvanos dokumentumainkat (SZMSZ, Hézirend,
Szakmai Program) a sziilok a belépés rendjének megfeleléen a konyvtar nyitva tartasi
idejében helyben, vagy az internetes honlapunkon (www.szterenyi.hu) tanulmanyozhatjak. A
Héazirend egy példanyat beiratkozaskor a 9. évfolyamos tanuloinkkal ismertetjiik az els6

osztalyfonoki 6ran. Tudomasulvételérdl irdsos nyilatkozatot tesznek az érintettek.
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5.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kézétti kapcsolattartds rendje, formdi,
tovabbad vezetbk kozétti feladatmegosztds a kiadmdnyozds és képviselet szabdlyai

Az iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az altalanos pedagogiai igazgatd
helyettes, és a szakmai igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A szakmai képzés gyakorlati
oktatdsanak feleldse a gyakorlati oktatdsért felelds koordinator. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai a gazdasagi ligyintézok, valamint az iskolatitkar és az iskolai adminisztrator. Az
iskolavezetdség az igazgatd dontés-elokeszitd, véleményezo €s javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetéség minden hétfon tanacskozik.

Tagjai:
Sziikebb vezetoség Tagabb vezetoség
- igazgato - a sziikebb vezetdség tagjai
- altalanos igazgatohelyettes - munkak6zosség-vezetok
- szakmai helyettes - DOK-tanar

- gyakorlati oktatasért felelds koordinator

Vezetdk €s oktatok (6raadok) kozotti kapcsolattartasi formak:

Indokolt esetben rovid tajékoztatds, munkamegbeszElés sziinetekben, tanitasi orak utan
Egyéni személyes megbeszélés, idOpont egyeztetés utan
Oktatotestiileti értekezletek
Elektronikusan elektronikus naplon illetve Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum
és Szakképz6é Iskola domaines e-mail cimek hasznalataval, valamint a Google
Classroom virtualis tanari szobajaban.
Tanari szobdkban elhelyezett digitalis kijelzokon keresztiil (TV)
Munkakozosségi értekezletek (havonta)
Iskolai mobiltelefonok segitségével a vezetdk (erre vonatkozo részletszabalyokat a
mobiltelefon hasznalatara vonatkozo6 szabalyzat tartalmazza)

az iskolai telefon hasznalatdval a munkak6zosség vezetdk tarthatjak a kapcsolatot.



5.2. Az iskola igazgatdja és a titkdrsag kézétti kapcsolattartds rendje:

naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

a beérkezett e-mailek és napi posta bontasat kovetden az iskolatitkar fontossagi

sorrend szerint a dokumentumokat az igazgato részére elokésziti

az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézdkkel is, a gazdasagi vonatkozasu
iratokat postabontas utan, illetve az e-mailen érkezetteket tovabbitja a gazdasagi

tigyintézdknek.

5.3. A vezetBk kézotti feladatmegosztds

5.3.1 Altalanos igazgatdhelyettes feladatai

Nevelési értekezlet elokészitése
Szakkorok munkajanak ellendrzése, irdnyitasa
A human, osztalyfonoki, redl munkakozosségek munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése
Tanév eleji tervez6 munka gondozasa, figyelemmel kisérése
Diakonkormanyzattal kapcsolattartas
Tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése
Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védondvel, gyermekjoléti szolgalattal, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa
Ellendrzi a kdzismereti tandrok munkajat, orat latogat
Havonta ellendrzi a technikumi és a szakképzd iskolai érettségire felkészitd osztalyok
osztalynaploit
Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzokkel
Irdnyitja a kiilonboz6 linnepségek, rendezvények szervezését
Tantargyfelosztas, orarend készitésében részt vesz
A kozépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kovetése
Félévi, év végi beszamold készitése
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Elkésziti az drarendet
Jogszabalyok nyilvantartasa
Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil

Helyettesiti az igazgatot akadalyoztatdsa esetén
Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatdsaban, a helyettesitési feladatokat

a szakmai igazgatohelyettes latja el
Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol

Vezet6i ligyeletet lat el

5.3.2 A szakmai igazgatdhelyettes feladatai

Az iskola éves programjanak elokészitése

Besegit az 6rarend elkészitésébe

Tantargyfelosztas készitésében részt vesz

Tanari helyettesitési, adminisztracios feladatok elvégzése

Szakképzd iskolai, szakképzd évfolyamosok napldinak ellendrzése

Szakmai tovabbképzések, bemutato tanitasok szervezése

Szakmai munka rendszeres ellenérzése, értékelése

Felndttoktatas szervezése

Félévi, év végi beszamolod készitése

A 13. szakképz6é évfolyam, szakmai oktatds felndttek részére illetve felndtt képzés
felvételijének szervezése, szakmai vizsgak és d4gazati alapvizsgdk szervezése,
vizsgabeosztas elkészitése

Iskolai tigyeleti rend elkészitésének koordinalasa

Vezetdi ligyeletet 1t el

5.3.3. A gyakorlati oktatdsért felelGs koordindtor feladatai

Vezetdi feladatokat 14t el a szakmai oktatasban részt vevok korében

Szervezi a tanulok év kozbeni és Gsszefliggd gyakorlataval kapcsolatos teenddket
Szervezi a dudlis képzést

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzd helyekkel

Az egyiittmitkodési megallapodas megkotése elott ellendrzi a gazdalkodo szervezet

gyakorlati képzésre valé megfeleldségét.
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A szakmai tantargyak oktatasahoz sziikséges anyag- és eszkdz megrendeléseket feliigyeli,
felméri a munkaruhaigényt, munkaruhat rendel, kioszt.

Ttlz- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinalja

Szakmai munka rendszeres ellenOrzése, értékelése, a szakmai oktatasban felnéttek részére
naplok ellendrzése.

Agazati- és szakmai vizsgak megszervezésében €s lebonyolitasdban részt vesz
Vezetoi ligyeletet lat el

5.4. A vezetbk kdzotti munkamegosztds

5.4.1 Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete
a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa
a munkavallalok felett gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogot
tanuldi jogviszony kezelése, csoportba és osztalyba sorolés
a személyi €s targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
a folyamatos belso ellendrzés
egyittmiikodés
e adidkmozgalommal
e aszilok képviseldivel

e afenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint

5.4.2 Hataskorében atruhazza

az altalanos nevelési igazgatohelyettesre

A nevel6-oktaté munka ellendrzését

Az alkalmazottak munkakoriillményeire vonatkozo kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat

Kapcsolattartas az SZMK-val. A sziil6i szervezet maga hatdrozza meg mitkodése
rendjét, dont munkatervérél. Az intézmény és a sziiléi szervezet levélben,
személyesen vezetdje révén az altalanos igazgatohelyettesen keresztiil tartja a

kapcsolatot. Evente egy alkalommal keriil sor személyes taldlkozora az SZMK
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vezetdjével. Véleményének kikérésére keriil sor a tanulok nagyobb csoportjat

érint6 kérdésekben.

a szakmai igazgatohelyettesre
A szakmai képzés szinvonaldnak ellenOrzését
A felndttoktatds szervezését

A szakmai és agazati alapvizsgak szervezését, lebonyolitasat

a gyakorlati oktatasért felelés koordinatorra
A gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat
a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

a karbantarto, fiit6, kerti munkas kozvetlen iranyitasat

Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztast dolgozdja — jelentési €s beszamolasi

kotelezettség mellett — felelds a maga tertiletén.

a) gazdasagi iigyintézok
koltségvetési, tervezési feladatok eldsegitéséhez adatszolgaltatas
koltségvetési beszdmolasi feladatok eldkészitéséhez adatszolgaltatas
bizonylatkezelési feladatok
megbizasi €s vallalkozasi szerzddések kezelése, teljesitésigazolasok kezelése
értékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
készletgazdalkodasi feladatok

munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzése, bovitése

A gazdasagi ligyintézok tevékenységiiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok, fenntartoi

elvarasok, intézmény-vezetdi utasitdsok alapjan kiilon munkakari leirads alapjan végzik.

Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmdnyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovadhagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult

részEerdl.

Az alairas/kiadmanyozas



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

az alairasat a hivatalos bélyegzovel hitelesiti;

pétolja az eredeti aldirast a kiadmanyozo nevének €s az "sk" /sajat kezével/. jelolésnek az
iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az iratkezel6i hitelesités "a
kiadmany hiteléiil" zaradék iratkezeldi alairasaval €s bélyegzo lenyomattal torténik;
A névbélyegz6 alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezel6i hitelesitéssel kell
kiegésziteni.

Alairasra jogosult az igazgato.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus aldiras az elektronikusan aldirt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus aldirds alkalmas barmely adat

pl.. nem csak irott szoveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver
alairasara.

Az intézményvezeto vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha 6 is akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatdsdban, a helyettesitési feladatokat a
szakmai igazgatOhelyettes latja el.

Az igazgat6 tavollétében az altalanos és a szakmai igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles

beszamolni az intézkedéseikrol.

Az 6 tavollétiikben a gyakorlati oktatasért felelés koordinator vagy egy megbizott oktato

latja el a helyettesitést. Az igazgatd helyettesitése esetén beszamoldsi kotelezettség terheli a

helyettesités ideje alatt végzett munkarol.

A vezetok valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Iskolankban iskolaszék nem miikodik, mert a jogszabaly altal feljogositott felek annak

létrahozasat nem kezdeményezték. Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti

az oktatdtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban a tagintézménnyel

tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb hisz szdzalékanak sziilei,



az iskolai didkdnkorményzat képviseldje, ennek hidnydban az iskoldba jaré tanulok
legalabb husz szazaléka (a tovabbiakban ezen alcim vonatkozasaban az a)-C) pont

alattiak egyiitt: érdekeltek).

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legaldbb kettonek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

Egy-egy képviseldt delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt

fenntarto,
teleptilési, teriileti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellato iskola
esetén az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat, ha nem az iskola fenntartoja,

technikum ¢és szakképzd iskola esetében teriileti gazdasagi kamara.

Az iskolaszékbe

a oktatotestiilet képviseldit a oktatdtestiilet tagjai,

a sziilok képviseldit az iskolai sziildi szervezet, kozosség, ennek hianyaban az iskolaban
tanul6 gyermekek sziilei,

az iskolai diakonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai, iskolai

didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaba jar6 tanulok valasztjak.

Ha az iskolaszék létrehozasat az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianyéaban a sziil6k legaldbb husz sz4zaléka vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,
iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskoldba jaré tanuldk legalabb hisz szazaléka
kezdeményezi, az oktatotestiilet képviseldinek kozre kell miikodniiik az iskolaszék
megalakitasdban és munkéjaban.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkdjdban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allé bizottsagot hoz létre az iskolaszék
megalakitasanak el6készitéséhez.

6. Az oktatotestiilet feladatkorébe tartozé Ggyek atruhazasa

Az oktatotestiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve. A
szakképzOd intézmény oktatotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzo

intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas



jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1 A oktatotestilet dont

a szakmai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a oktatotestiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

munkakozdsség-vezetd kivalasztasarol

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatotestiiletet tajékoztatni koteles — az oktatotestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdédon — azokrdl az tligyekrdl, amelyekben az oktatotestiilet

megbizasabdl eljar.

Az oktatotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatotestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az oktatotestiilet 4tadja a tanulok fegyelmi ligyeiben valdo dontés jogat az oktatoi testiilet
tagjaibol valasztott 3 oktatonak. A fegyelmi bizottsdg vezetdje az oktatdi testiilet altal
megvalasztott oktatd tovabba a DOK tanar. A fegyelmi bizottsag évente 2 alkalommal koteles

beszamolni az oktatotestiiletnek a fegyelmi bizottsdg munkajarol. A fegyelmi bizottsag



munkdjaban javaslattételi joggal részt vesz az érintett tanuld osztalyfdndke és az érintett

tanul6 osztalydban a DOK titkar.

Szakmai asszisztens/Intézményi mentor/Tanuldcsoport-vezetd

Kiemelt célunk a végzettség nélkiili iskola elhagyok szamanak csokkentése, kulcskompetencia-
fejleszté kapacitasok megerdsitése, az alapkészségek fejlesztésére alkalmas eszkozrendszer
fejlesztése, a szakképzés eredményesebbé tétele, az iskolai teljesitmény novelése az egész életen
at tarto tanulasra valo képessé tétel érdekében 6sszhangban. Mindezek érdekében az oktatotestiilet
kozosen munkalkodik, rendszeresen tart munkak6zosségi-, valamint az egy osztalyban tanitok
kozotti értekezleteket a veszélyeztetett tanulok érdekében. A Ginop ,,Vekop” palyazatban betoltott

kiilon szerep-/munkakorok és leirasuk intézménytinkre vonatkozoéan:

oktatotestiilet tajékoztatasa az aktualis feladatokrol

intézményi mentortanarral folyamatos egyeztetés

napi szintli munkaidd-nyilvantartas vezetése, havi szintli Szakmai Beszdmolo készitése
konzultacié a munkacsoport vezetdvel, pedagdgusok feladatainak intézményi szintii

koordinalasa

tanulocsoport vezetése, tanulocsoportok mentoralasanak, az egyéni és a csoportos

fejlesztési feladatok megvaldsitasanak intézményi szintli koordinalasa

o intézményi szintli adminisztrativ teenddk ellatasa,

adatszolgaltatdsokban/adatgytijtésekben vald kozremiikddés

intézményi szintli idészaki beszamolok ¢és jelentések Osszeallitasaban, elkészitésében

részvétel



7. Kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

7.1 Kiilsé kapcsolatok
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az
intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a centrummal,

az intézményt tAmogato intézményekkel és jogi személyekkel,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészségligyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval,

- a minisztériumokkal, azok hattérintézményeivel a jogszabalyok szerint, - a
teriiletileg illetékes kamaraval,

felsGoktatasi intézményekkel,

kiilfoldi partnerekkel

altalanos és kozépiskolakkal,
gyermekjoléti szolgalattal,

gyakorlati oktatést folytatokkal,
illetékes kormanyhivatallal,

a helyi varosvezetéssel,
a helyi sportegyesiilettel,

rendOrséggel, - katasztrofavédelemmel.

Az iskola igazgatdja kéthetente vezetOi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a fOigazgatd, a kancelldr, a szakmai féigazgato-

helyettes, a gazdasagi vezetd és a centrumhoz tartozo6 tovabbi intézmények vezetoi.

A gyakorlati képzésben részt vevé cégekkel, vallalkozékkal a kapcsolatot a gyakorlati
oktatasért felelds koordinator tartja (telefonon, levélben, e-mailben és személyes
taldlkozok soran). A félévzarod értekezleteken szamol be a oktatotestiiletnek a
gyakorlohelyekkel val6 kapcsolat alakulasarél irdsban vagy szoban.

A minisztériumokkal €s a szakdgazati minisztériumokkal, illetve pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetdk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriil6 problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik

az oktatok szakmai tovabbképzését.



A gyermekjoléti szolgalattal az osztalyfonokok tartjadk a kapcsolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordinalasa érdekében. Ertesiti a Gyermekjoléti szolgalatot a tanuld 10
orat meghalado igazolatlan mulasztasa esetén.

A halmozottan hatranyos tanulo, sajatos nevelési igényl, vagy egyedi ¢€lethelyzetben 1évo
tanuld esetén - amennyiben tankotelezettségének egyéni tanrend szerint kivan eleget
tenni -, az iskola igazgatéjanak minden év junius 15-ig benyujtott kérvényt az
Oktatasi Hivatal dontést hozo szervéhez kell tovabbitani. Junius 15-1 idopontot kovetden
csak abban az esetben lehet egyéni tanrend iranti kérelmet benyujtani, ha a kitizott
idépontot kdvetden a rendes tanuldi jogviszony iskolaba jarassal torténd teljesitésének
akadalya meriil f0l. Egyéni tanrend szakképzo iskolaban csak az elméleti képzésre
terjedhet ki. Az évkozi és a nyari gyakorlat alol egyéni tanrend szerint tanulo sem
kaphat felmentést. Az egyéni tanrenddel tanuld félévkor és a tanév végén minden
tantargybol osztalyozd vizsgat tesz. Amennyiben az egyéni tanrenddel tanuld két
alkalommal nem jelenik meg az osztalyozd vizsgan, az iskola igazgatdja kdotelezi,

hogy a kovetkez6 tanévtdl iskolaba jarassal teljesitse tankdtelezettségét.

Az egyéni tanrenddel kapcsolatos dontés ellen a sziild, gondviseld vagy a nagykora
tanuld kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés kozlésétdl szamitott 15
napon beliil lehet meginditani.

A Pest Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval kdzosen végezziik a munkahelyek
gyakorlati alkalmassagi feliilvizsgalatat, az 0j szakmai programok kidolgozasat.
Beiskolazasi teriiletiinkon miikod6 altalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az

igazgatd tartja. Az éaltalanos iskola meghivasara személyesen vagy az
iskolavezetdség mas tagja utjan tajékoztatot tart az iskolankban folyd képzésrdl.
Minden év novemberében nyilt napot tartunk az altalanos iskoldsoknak, amelyen az
érdeklodo tanulok, sziilok informalddhatnak szokasos beiskolazasi terileteinkrol.
Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kdzzétesziink.

A kozmiivelédési intézményekkel (miivelddési haz, konyvtar, mizeum) a kapcsolatot az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetok, illetve az oktatok kozvetleniil tartjak.

Az iskolaorvossal az altalanos igazgatohelyettes tart kapcsolatot, stlyos esetekben
kozvetleniil az igazgatd. Az iskolaorvos rendelési idejét évente kozzétessziik. Az
iskolai egészségiigyi szolgalat miikdodési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az
iskola igazgatojahoz, melyben az adott évre vonatkozé munkaterv szerint latjak el
tevékenységiiket. A tanulok rendelkezésére a hét adott napjan iskolaorvos és védond

all. Eseti ellatdson kiviil elvégzik a tanulok rendszeres sziirdvizsgalatat a szak-



rendelésekkel kozosen. A kotelezd orvosi vizsgéalatok megszervezése az altalanos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy ez a tanitast
ne zavarja. Az iskolaorvos feladata a testnevelés ora aloli felmentések, illetve a
gyogytestnevelésre utalasok elbiralasara szakorvosi javaslatok alapjan. Az
iskolaorvos €s védond részt vesz az egészségneveld munkaban, osztalyfonoki orakon
ilyen témakban eldadasokat tartanak.

Az ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el. Az osztalyfonokoknek
kezdeményezési joga van gyermekbantalmazas esetén, az igazgatonak pedig értesitési
kotelezettsége a gyermekjoléti szolgalat felé. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezheti a tanuld lakd és tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorméanyzat  polgadrmesteri  hivataldnal  rendszeres  vagy  rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat. Munkajukat a Monori Csaladsegitével
kotott megallapodds alapjan iskolai szocidlis munkas segiti, aki egy héten két

délelott tartozkodik az iskolaban.
7.2 Nemzetkézi kapcsolataink

Iskolank lényeges kérdésnek tekinti, hogy tanuldit felkészitse a 21. szazad
kovetelményeinek megfeleléen arra, hogy palyakezdd munkavallaloként
kihivasoknak kell megfelelniiik. Ez nemcsak a korszerli szaktudast, hanem
hasznalhat6 nyelvtudast is jelent. Nemzetko6zi kapcsolataink és palyazatok utjan mind
tandraink, mind tanuldink szdméra biztositjuk a megfeleld szintli nyelvtudast és
nemzetkdzi szakmai tapasztalatszerzést.

A CSZC és a MeeOut cég kozott 1étrejott megallapodas keretében az iskola tanuloi és
oktat6i az Erasmus programban tovabbképzésen vehetnek részt.

A Hatartalanul programban szervezett tanulméanyi utakat és kiranduldsokat a részt

vevd tanulok adatai kdzott nyilvantartjuk.

A Kkapcsolattartas modja a kapcsolat és a feladat fliggvényében személyesen, irott

vagy elektronikus levélben, faxon és telefonon torténhet.

Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanydpolds rendje

A hagyomanyapolas feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idopontjat, a tanév rendje

¢s az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. FelelOseit a munkaterv tartalmazza.



Az iskola 6tévenként osztalytalalkozok megszervezésével tarthat kapcsolatot volt didkjaival.
A varosi linnepségeken tagiskolank tanuléi és oktatdi képviseltetik magukat.
Evente két alkalommal a vérosi iinnepségen az intézmény tanuldi és oktatéi koszoruzason
vesznek részt.
Az éves munkaterv tartalmazza az tinnepségek idejét és a feleldsok nevét.
A munkaterv tartalmazza tovabba a golyanap, tanévnyité Ulnnepély, a szalagavatd

karacsonyi linnepség, a ballagas, Szterényi- nap, kornyezetvédelmi nap, tanévzaré idejét.

Nemzeti iinnepeinkrdl, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatairdl az
iskolaban szervezett linnepségeken megemlékeziink, a miisort az linnepségen az iskola
tanuloi és oktatoi adjak.

Evente megemlékeziink névadonkrol az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai élet egyéb teriiletei:
- Versenyek rendezése (tantargyi €s szakmai). - Szakmai nap szervezése.

hagyomadnyadpolas kiilsoségei:
a intézmény emblémdja,
az iskola tanuldinak iinnepi viselete: fehér felso, fekete nadrag/szoknya,

csapatversenyeken, iskola poloja

9. Szakmai munkakozosségek mikodése, részvétel az oktatok
munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok mindsitési eljardsdban. A szakmai munkakozdsséget

munkak6zdsség-vezetd iranyitja.
9.1 A szakmai munkakdézésség dént

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a oktatotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.



A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a szakképzo
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

9.2 A szakmai munkakézdsség véleményét — szaktertiiletét érintéen —

a szakmai program,
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek
¢s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

9.3 A szakmai munkakdzésség egyuttmkodése:

a munkak6zosség-vezetdk fenti kérdések megvitatasa érdekében megbeszélést tartanak és
kozosen alakitjak ki véleményiiket,

havonta megbesz¢lést tartanak,

az értekezlet 6sszehivasdnak modja: szobeli tajékoztatas, hirdetdtablan elhelyezett
felhivas.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége:

éves munkatervének kidolgozésa, jova hagyasa,

a tartalmi €s modszertani eljarasok tokeéletesitése,

a tantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozésa,

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

tanulmanyi illetve szakmai versenyek szervezése és lebonyolitasa,

pedagobgiai kisérletek elvégzése,

a munkatarsi kozosség fejlesztése,

javaslattétel a tankonyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra,

javaslattétel a tantargyfelosztésra,

a folyosoi és tligyleti rend kidolgozasa.

9.4 A munkak6zdsség-vezetbk

Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat,
irdnyitjak a k6zosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznélésat,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,



feltigyelik a kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

részt vesznek a pedagdgiai-szakmai munka ellenérzésében és értékelésében,
félévkor és év végén irdsos beszamolot készitenek,

kapcsolattartas: havonta legalabb egyszer megbeszélést tartanak, ahol eredményeiket
¢s hidnyossagaikat feltarjak. Besz¢l6 korok mitkodnek felmeriilé problémak esetén. -

javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztdsara, - elvégzik a tanmenetek szakmai

ellendrzését, - oralatogatasokat tartanak munkaterv alapjan.

10. Az intézményi véds-6vé elbirasok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. torvény alapjan késziilt.
Fo6bb fejezetei:

A munkavédelem helyi ligyrendje
A dolgozok alkalmazédsanak munkavédelmi feltételei

A munkavédelmi oktatas rendje
A munkavégzés helyi szabélyai
A munkavédelmi eljarasok rendje

A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozo hasznalati el6irasok

10.1 A tanuldbalesetek megelbzése érdekében az iskola biztositja:

A tanulok felkészitését a tagiskolaval, annak megkdzelitésével, a kdzlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.
A felkészités az intézménybe kertiléskor, a tanév elsd napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfénokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni.
Az oktatasrol oktatasi jegyzOkonyv késziil, melyet a tanuldk aldirnak.

Az oktatok felkészitése a tanuldbalesetek megeldzésére szintén oktatds keretében torténik.
Az oktatok részére Osszeallitott anyag segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.

Az o6rakodzi sziinetek idejére készitett iigyeleti beosztds az intézmény teljes teriiletén

biztositja a tanulok feliigyeletét. (elegendd szamu iigyeletes van beallitva). A tanulok



orakozi sziinetekben nem hagyhatjdk el az intézmény teriiletét. Ez alol kivételt
képeznek a szakképzd évfolyamok nagykora didkjai. Ok a 3. és 5. éra utan az iskola

hatso kijaratan keresztiil a kijelolt dohanyzo helyet feliigyelet mellett felkereshetik.

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (sziro, vago, robbano,
stb.), amelyekkel egymas egészségét €s testi épségét veszélyeztetnék.

Az orientacids, illetve a szakmai gyakorlatok megkezdésekor, j munkaeszkoz
hasznalatakor, j munkafeladat végzése elott a varhato veszélyek elharitasara
kioktatjak tanuloikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik, €s a visszakérdezés
tényét (eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.

A gyakorlati munkahelyeken a tanuldk folyamatos feliigyelete biztositva van.

A tanuldknak tilos (munkavédelmi oktatdsban is kiemelve) a veszélyes helyekre torténd
feliigyelet nélkiili belépés, illetve tartozkodds (pl.: kazdnhaz, villamos mérdterem,
tornaterem, stb.).

Megkoveteljiik a tanulok veszélytelen 6ltozekét testnevelés oran, sportfoglalkozas, illetve
gyakorlati oktatas soran.

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

Szakmai 6rdkon az adott t¢émahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek oktatasara is sor

kertl.

10.2. Baleset, rosszullét esetén teendé intézkedések:

Stulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo
mentést €s az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben mentdt hivunk,
szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorul6t. Jegyzokonyvet vesziink fel.

Sulyos esetnek mindsiil:

magas laz,

asztmas roham,

diabéteszes gyerek rosszulléte,

eszméletvesztés,

akut fert6z6 betegségek,

iskolai balesetek, epilepszids roham, panikroham



Stlyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozd koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A
jelentést 24 6ran beliil meg kell ismételni irasban.

A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi
vizsgalatoktol fiiggetleniil.

A fentiekben leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében
¢s a mellékletekben keriiltek szabalyozasra.

Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin véltozatlanul hagyasat. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast
vezetonek, aki azt tovabbjelenti az iskola igazgatdja és a munkavédelmi
vezetd felé. Panikbetegség esetére az iskola kiilonb6z6 pontjain elhelyezett
papirzacskokbdl vételezve (tanari szobak, titkarsag, porta, testneveld tanari)

a tanul6t papirzacskdba kell 1€legeztetni a mentd kiérkezéséig.

A baleset kivizsgalasa sordn, a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, illetve tanuk
meghallgatisaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezet6 elkésziti
a baleseti jegyzOkonyvet.

A kivizsgalas soran feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast
végzO Dbizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, Stb.
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar kdzremiikddésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja az
illetékesek

felé (jegyzOkonyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

A baleseteket a baleseti nyilvantartasba az altalanos igazgato helyettes
folyamatosan bevezeti a baleseti jegyzokdnyvek sorszamaval megegyez0
sorszam alatt.

Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében, akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megeldzés

lehetdségei.



10.3. A nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésével 6sszefliggd tevékenységek rendje:

A munkavédelmi megbizott, az igazgato, a karbantarté bevonasaval évente egy
alkalommal, vagy rendkiviili eseményeket kovetéen munkavédelmi szemlét
tart. A szemlén feltart hiAnyossagokat jegyzOkonyvben rogziti, kijavitasukrol
intézkedik.

Az oktatd helyiségek hasznaloi haladéktalanul kotelesek az  észlelt
rendellenességeket a portan elhelyezett hibanaploba bejegyezni, a
karbantartok ez alapjan elvégzik a javitdsokat, vagy jelzik a gyakorlati
oktatds vezetOnek, ha a hibaelhdritds egyéb szakember bevondsat igényli. A

gyakorlati oktatasvezetd intézkedik a javittatasrol.
10.4. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje

A tanulok megeldz0 egészségiigyi és egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védond
végzi. Az orvos €s a védond a oktatdi testiilettel egyiittmiikddve, az iskolai nevelés-oktatas
rendjét nem zavarva, a kijelolt és nyilvanossagra hozott rendelési idot betartva dolgoznak a
heti beosztas szerinti rendelési helyen.

A tanulok egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskola—egészségiigyi feladatokat (kornyezet—
egészsegligy, ¢lelmezés—egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas, sportverseny eldtti orvosi vizsgalat, errdl igazolas) az iskolaorvos és a védond az
intézmény-vezetdjével, illetve az igazgatohelyettessel, a szakmai szervezetekkel

egylttmiikodve végzi.

A tanuldk megel0z6 egészségiigyi és egészséguieyi ellatasa

Ezt a feladatot az orvos, a védond, az oktatoi testiilettel és mas szakemberekkel
egylittmikodve latja el.
Alapfeladataik:

i egészségvédelem, elsdsegély és akut betegellatds, valamint ehhez kapcsoloddan a

sziikség szerinti tovabbi ellatas intézése,

U felkérésre kozremiikddés egészségiigyi kérdésekben az intézmény kozdsségeivel,

egylittmiikodés egyéb iskola-egészségiigyi feladatokban az intézmény-vezetdvel és

mas szakmai szervezetekkel.



A tanulok csoportos sziirOvizsgalata évente egyszer, szorgalmi idében torténik. A tanulok
részvételét a vizsgalatokon a szakképzd intézmény biztositja.

Az iskolaorvosi rendel0 ajtajan, a tandriban és a titkarsagon kifliggesztve talalhat6 az
egészseégligyi ellatast végzok elérhetdsége, €s a rendelési ido.

Az iskolai egészségiigyi ellatast végzokkel az igazgato, az igazgatohelyettes tartanak napi

munkakapcsolatot.
Az iskola-orvos a rendeléintézetben megadott napokon rendel a kifiiggesztett rendelési

1d6 szerint. Feladatai:

U A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kdvetése.

0 Alkalmassagi vizsgalatok végzése (palyaalkalmassagi, testnevelési és
gyogytestnevelési).

Kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok ellatasa.
Elsdsegélynyujtas.
Részvétel a szakképzd intézmény egészségneveld tevékenységében.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.

O o o o @4

Nyilvantartasok vezetése, jelentések készitése.

0 A vizsgalatok tapasztalatairdl az iskolaorvos, illetve a védond tanévenként egy

alkalommal tdjékoztatja az iskolavezetést.

A védono altal onalloan ellatandé feladatok

A védond tanitdsi idoben hetente egy napot tolt az iskolaban. Tanévenként legalabb egyszer
az osztalyfonok kérésére osztalyfonoki oran minden osztalyt meglatogat, megjelolt témarol

egészségneveld, egészségvédelmi felvilagositd eldadast tart. Feladatai:

U Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a szakképzo

intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanulok védondi vizsgalata (alapsziirések végzése).

A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.
U Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
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Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek ¢és kornyezet ellendrzésében vald

részvétel.

Az iskolai biifé kinalatanak az egészséges taplalkozast célzo eldirasok szerinti ellendrzése,
megfeleloség esetén igazolas kiallitasa. Nem megfeleldség esetén tanacsadas a megfeleld
kinalat 6sszeallitdsdhoz.

U Kapesolattartas a sziilékkel.

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

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

véleménye alapjan az iskolaorvos. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy felmentést kaphasson testnevelésbdl. A szakorvos véleménye alapjan az iskolaorvos
oktober 15-ig besorolja a felmentést kér$ tanulokat. Ez lehet konnyitett testnevelés,
gyogytestnevelésre utalds, vagy teljes felmentés. A konnyitett testnevelés soran az érintett
tanulod részt vesz az 6ran, de bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat allapotatol fliggden nem

kell végeznie.

A tanulok jutalmazéasanak rendje

Alapelvek:
Segitse az iskola, nevelési — oktatasi — céljainak elérését
Segitse a tanuldk onismeretének fejlodését, adjon lehetdséget az dnnevelésre
Mindig legyen személyre szabott

Az értékelés elsésorban a tanul6 iskolai tevékenységére vonatkozzon

Helyi jutalmazas lehetséges indokai:

Kimagasl6 tanulmanyi eredmény

J6 tanulmanyi eredmény és egy vagy tobb tantdrgybol kimagaslo teljesitmény
Kozosségért végzett tevékenység

Kiemelkedd sportteljesitmény

Minden olyan tevékenység, ami az intézmény hirnevét oregbiti

frasbeli szaktanari, illetve osztalyfénoki dicséret
Igazgatoi irasbeli dicséret
Az egész tanévben végzett kiemelkedd tantargyi munkaért a bizonyitvanyba beirt dicséret.
Szterényi — dij (végzds évfolyamon oktatotestiileti ajanlas és dontés alapjan
kitiintetett tanulo)



11. Rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
tanuloknak és dolgozoknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

a thz;

a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd,

igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd.

rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a Centrum féigazgatojat és kancellarjat;

a fenntartot;

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv €és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato, a

folyosokon is kifiiggesztett ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.



A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

Az ¢épiiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagydasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éplilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl; -  az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetOdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!



A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasarol az oktatotestiilet dont.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttizvédelmi szabalyzat”
tartalmazza.

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

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Az intézmény teriiletén és 5 méteres kornyékeén tilos a dohényzas.

Tajékoztatas a szakmai programrol

Munkaiddben reggel 7:30-t6l 15 ordig a konyvtarban a konyvtaros ad tajékoztatast.

A szakmai program az iskola honlapjan elérhetd.

A sziiloi szervezet véleményezési joga

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kozosség) mitkodik.

12.1 Az osztalyok sziil6i kozosségei
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol két valasztmanyi tagot

valasztanak. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

A sziil61 munkak6zosség az osztalyfonok kozvetitésével is eljuttathatja véleményét az iskola
vezetdségehez.

A sziil6i munkakozosség dontési jogot gyakorol minden, az osztaly kozosségére vonatkozo,
anyagi terhet jelentd feladat elvallalasakor. Véleményezési joga van az iskola belsd

szabalyzatai és pedagdgiai programja tekintetében.



Az osztalyok sziil6i munkakozossége figyelemmel kiséri az oktaté-nevelé munkat, segitséget
nyujt az iskolai és a csaladi nevelés 0sszehangolasaban. Segiti az osztalyt a tandran kiviili
programok (pl. kidllitdsok, szinhazlatogatas) szervezésében, kozremiikodik a tanulokat érintd

rendezvények lebonyolitasaban.

12.Az iskolai szulGi valasztmany (munkakdzosség)

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziil6i szervezet
valasztmanya.

A valasztmany munk4jaban az osztaly sziil6i kozdsségek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany elnoke kozvetlen az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i

szotobbséggel hozza.

A sziil6i valasztmanyt az iskola igazgatdjadnak tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze
kell hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziil61 szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviseldit;
kialakitja sajat miikodési rendjét;
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;
az iskola pedagdgiai programjanak, hézirendjének, munkatervének, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdnak azon pontjai, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;
véleményezi az iskolai tankdnyvlistat;
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.



13. A tanuldval szemben lefolytatasra kertilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

13.1 Fegyelmezé és fegyelmi intézkedések formdi és alkalmazdsanak elvei

”_

13.1.1. Fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast kotelez0 medidcidos megbeszElés elézi meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben az érintett
tanulok, ha a tanuld kiskora, a sziilje figyelmét felivjuk az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd — tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A mediacids eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa az intézmény feladata. Az intézmény vezetdje jeloli ki az egyeztetd
eljaras lebonyolitojat. Csak olyan személy lehet, akit a felek elfogadnak, és nem all fenn
vele szemben Osszeférhetetlenség, mely esetenként vizsgalando. A kijelolt személy

folytatja le az eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint.



A megallapodas akkor jon 1étre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld
kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek
egyeb modon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki. Az
egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezé elemeként
az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,
az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedo fél, a kotelességszego tanulo, a képviseld,
¢s az egyeztetési megbeszélésen részt vevod személyek nevét, lakcimét,
a kotelességszegés rovid Osszefoglalasat,
a sérelem jovatételének maodjat, hataridejét,
a megallapodésra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,
a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziild és a kozvetitd alairasat irasban kell
rogziteni.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodads egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek ¢és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1évo képviseldjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek
azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabalysértésbol
szarmazo6 igényét egyeéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd elott,
hogy

kéri a kozvetitdi eljaras befejezését,
a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulo az egyeztetéshez

valo hozzajarulasat visszavonta,

az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredményteleniil telt el, vagy d)

megallapodas sziiletett.

A megéllapodast a fentieken kiviil megkapjak az osztalyfénok, a fegyelmi bizottsag elndke és

az irattar.



13.1.2. Fegyelmezd intézkedések

Azt a tanulot, aki a hazirendet, ill. a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezo intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben kell részesiteni.

A fegyelmezé intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld ¢letkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat és a koriilményeket.Fegyelmezo intézkedések:

szobeli figyelmeztetés,

irasbeli figyelmeztetések (egymasra épiilden).
szaktanari figyelmeztetés/szakoktatoi figyelmeztetés
szaktanari intés/szakoktatoi intés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfonoki megrovas 6. igazgatoi figyelmeztetés

igazgatoi intés. A fokozatok

indokolt esetben atléphetok.

A fegyelmez0 intézkedéseket az ellendérzében és az E-naploban az adott napon, a vétség

megjelolésével rogziteni kell.

13.1.3. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, fegyelmi biintetésben kell
részesiteni, melyet a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§ alapjan kell

lebonyolitani.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példaul:

az agresszio, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa, szidalmazasa;
az egészségre artalmas szerek (dohéany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,

fogyasztasa;
a szandékos karokozas;

az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;



ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

A tanuldé gondatlan vagy szandékos karokozédsa esetén a tanuld sziilje a

magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.

A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa

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

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.
Tankoételes tanuléval szemben az e)-f) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak

rendkiviili vagy 1smétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziiloé koteles 1)
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziilld kezdeményezésére tizendt napon belil nem oldodik meg, a
korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara. A d) pontban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanulo
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi

blintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathat6.

A szakképzo6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuloszerzédést
kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.
Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a

kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott



felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatétestiilet hozza. Az
iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanul6t és a kiskort tanuld
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

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

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanuldo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a szakképzo
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a

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

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
gyakorlati képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,

hogy a szakképz0 intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje felelossége alol csak akkor



mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

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

Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének
vagy a tanuloénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl sz616 torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.

A szakképzd intézményben folytatott fegyelmi eljards és fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal. A fegyelmi eljardst megeldzéen lehetdség szerint egyeztetd eljarast kell
lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsdg elndke kezdeményezi, ha a személyét nem
fogadjék el a felek, akkor olyan nagykori személy, akit mindkét fél elfogad. Részt vesznek
benne még a fegyelmi tandcs tagjai.

Az egyeztetd eljaras célja kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, értékelése,
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet szenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi tanics elndke tajékoztatja a sziilét/tanuldt irasban, hogy lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatdsdra. Az érintett 5 tanitdsi napon beliil irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az egyeztetd
eljarast nem kérik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenvedd felet, a gyanusitott tanulot,
osztalyfénokot, az osztaly DOK titkarat.

Az egyeztetd eljaras megallapitasait a fegyelmi tanacs elnoke irdsban rogziti és 8 napon beliil
az érintetteknek atadja. Az irasbeli megdllapoddsnak tartalmaznia kell, hogy az egyeztetés
soran kotott megallapodas tartalmat mely korben lehet nyilvanossagra hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés

alkalmazésat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,

torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg

lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara



képviseldje szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,

a szilo kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatotestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaléasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a

tantivallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a

tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,



a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben ¢érintett feleknek, kiskor fél esetén a sziil6jének, ha a gazdilkodo szervezet

képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

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

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd aldirasat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha elsd fokon a
oktatotestiilet jar el, a hatdrozatot a oktatotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,

tovabba a oktatotestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoktl fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével

ellatva



A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 8:1.§ (1) 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

A masodfokti fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatdrozottakon til az sem, aki az els6éfokl fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett,

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

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéardsi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. Az oktatotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a mdasodfoku fegyelmi jogkor

gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az eldz6ekben meghatarozott kizardsi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozads koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatdé személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megdllapitdsa szerint a kart az
iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tijékoztatidssal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani a
nemzeti kdznevelésrdl sz61o torvény. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az

okozott kar megtéritésére.

14. Elektronikus aton el6allitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
és a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképz6 intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet:
nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany (pl. bizonyitvany, torzslap),
nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany (pl. tanulméanyok alatti osztalyozo
vizsga jegyzOkonyve),
elektronikus okirat,
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany (elektronikus osztalynaplo).
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Az iskolai nyomtatvanyok az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartdsaval
elektronikusan is elkészithetok és tarolhatok. A nyomtatasra az igazgatd ad utasitast. A
nyomtatast a rendszergazdak végzik. A hitelesités kizarolag az igazgato jogkore.

Az elektronikus naplo tartalmarol a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozora (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanuld altal
teljesitett kovetelmények fellelhetOségérdl. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
feleldse az intézmény-vezetd. A rendszergazdak a fontos elektronikus adatokrol a félévzaro
értekezletet, az érettségi, szakmai vizsga iddszakot bezarolag 3 napon beliil digitalis masolatot

helyeznek el az iskola széfjében.

Elektronikus forméban nyilvantartott dokumentumokat, szakmai program, beszamolok,
SZMSZ, hazirend, tantargyfelosztas, OSA-statisztika ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést

kovetden. Ezen dokumentumok hitelesitésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

15. A szakképz6 intézmény mikddésével osszefliggl egyéb feladatok

15.1 Tankényvelldatads rendje

A tankonyvellatas rendjét szabalyozza szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény 96.§ (j)
pontja szabalyozza.
A tankonyv jegyzékek megjelenése utan a szakmai munkakozosség-vezetok elkészitik a
megrendelésre javasolt konyvek jegyzékét a fogyasztoi ar megjeldlésével, a jegyzéken
szerepeltetni kell az azonos tantargynal hasznalhato eltérd aru tankonyv lehetdségeket is, a
pedagodgiai indoklassal egyiitt. A 2020/2021. tanévtol kezdodden a tankonyvellatas 1-12.
évfolyamon ingyenes, ezért a fogyasztoi ar feltiintetésére nem keriil sor.
Az elkészitett javaslatot az igazgatdhelyettesek a sziildi valasztmany elé terjesztik
megvitatasra.
A jovahagyott rendelést a tankdnyvterjesztéssel megbizott ligyintéz6 hatariddig

tovabbitja a kiadoknak.



15.2 Tanuldi igények felmérése

Sziilok tajékoztatasa november 15.

(Igényldlap ¢és tajékoztato
OM rendelet 22. § 5. sz. melléklet)

Felmérés 0sszesitése

- Hanyan kivannak kolcsonozni?
- Hanyan kivannak hasznalt konyvet venni?

- llletve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?
(A belépd 9. évfolyamra most csak becslés)

Tajékoztato

Hatarido Felelos

konyvtaros, tankonyv
felelds

osztalyfonok

konyvtaros, tankonyv
felelds



a felmérés eredményérol
november 4. hete  igazgatohelyettes

- a didkonkorményzatnak, :
1gazgato

- sziil6i1 szervezetnek

- oktatotestiletnek

a varhatdan rendelkezésre all6 pénz-0sszegekrol

gazdasagi vezeto

jegyzokonyv
Errdl irasban értesiti a sziilot, illetve nagykoru tanulétdecember 2. hete  osztalyfénok
(ellendrzo)

december 3. hete  igazgato
Tankonyvfelelos megbizasa

15.3 Tankdnyvkivalasztas rendje
1. A hasznalatban levé tankonyvek  listajanak januar 2. hete konyvtaros

clkészitése a  tavalyi  rendelés  alapjan

munkakozosségekre lebontva.

2. A munkakozosségek értekezletein a Szakmai  februdr munkako6zdsség-
vezetdk
Programban leirt elvek alapjan, Helyi tantervekben (Jegyz6konyv)

foglaltak szerint torténik a tankonyvvalasztas.

Jovahagyjak a listat vagy jelzik a valtozast.

15.4. A tankényvrendelés Gsszedllitdsanak eljdrdsa

1. A munkakozosségek altal megrendelésre februar
javasolt

konyvek listaja alapjan elkészitjiik az osztalyok
februar
tankonyvlistait.
Téjékoztatjuk a sziildi valasztmanyt, illetve a

sziiloket sziil6i1 értekezleteken.

Kozzétesszik a  konyvtarbol — kolesondzhetd
februar



tankonyvek jegyzékét.

Az osztalyok tankonyvlistaja osztalylétszamnak

megfeleld példanyban elkésziil, a didkoknak kiosztjuk, jelzik az igényeket,
osztalyfonok Osszesit.

A kozismereti tankOonyvek megrendelése

(a belépo uj osztalyok varhatd, becsiilt 1étszamaval)
A szakmai tankonyvek rendelése a fentiekhez

hasonloan majus
tankonyvfelel6s

nevelési igazgatdhelyettes, osztalyfonokok (jegyzOkonyv)

osztalyfonokok
tankonyvfelel6s

15.5. Az iskolai kényvtdr miikédési rendje

Az iskolai konyvtar a Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola

szervezetében mikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartgja az iskola mindenkori

koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar rendeltetésszerli milkodését az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei ellendrzik, a oktatotestiilet és az intézményi szintli hasznaloi kor

véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti rendszerének része.

Az iskolai konyvtar szervezetére és miikodésére vonatkozé szabalyzatok 0sszessége a

konyvtari miikodési dokumentaciok korében megtalalhato.

15.6 Az iskolai kbnyvtdr haszndlati szabdlyzata:

Az iskolai konyvtar zart konyvtar.



Hasznaloinak kore az iskola tanuldi, a oktatoi testiilet, az adminisztrativ és technikai
dolgozokra terjed ki, akik automatikusan a kdnyvtar tagjai.
A konyvtari tagsag ingyenes és dnkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.
3.1. A konyvtarhasznalat feltétele a konyvtar nyilvantartasaba valo regisztralas.
3.1.1. A konyvtari tagok adatvaltozasanak regisztraldsa a tanulok és az iskola
A konyvtar nyitvatartasi
rendje: Heti: 40 ora
Naponta: 7.30-15.30
Az informatikai eszk6z0k haszndlata kiterjed a konyvtaros munkaidejének egészére.
A konyvtar f6 tevékenysége az oktatas €s tanulds részére kdlesonzott kiilonféle
dokumentumokra terjed Ki.

6.1. A kolcsonzési id6: 4 hét

6.2. A tartos tankonyvek a tanév végéig, illetve a tanulasi periddus befejezéséig
kolcsonzésben maradnak.

Helyben hasznalat: 20 {6 részére biztositott.

A konyvtar kézikonyvtari allomanya, nem hagyomanyos dokumentumai (CD-ROM,
VIDEO) helyben hasznalhatok, az oktato-nevel6 munka segéd-eszkozeiként oktatok
részére kolcsondzhetok.

A konyvtari periodikumok 1 hétre kdlcsondzhetok.

Csoportos konyvtarhasznalat:

Konyvtari orak, illetve szakorak, foglalkozasok vezetését a konyvtaros, illetve a
szaktanarok egyiitt végzik.

A konyvtari fegyelemrol:

10.1. A konyvtar allomédnyaba tartoz6 barmely dokumentum hanyag kezelése, elvesztése,
illetve a tankonyvek konyvtarbdl valdo megvasarlasa esetén a 3/1975. KM-PM. Sz.
egylittes rendelet 20. és 21. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

A tanulok a konyvtarban a konyvtaros, illetve a szaktanar jelenlétében tartozkodhatnak.

A konyvtarhasznalat megkoveteli a fegyelmezett viselkedést.



A konyvtari dokumentumok és egyéb berendezések védelme megkdveteli a tanuloktol, hogy a
személyes jellegli targyakat, (taska, kabat, stb.) a kijelolt ruhatdrban kotelezd jelleggel
helyezzék el.

A konyvtar miikodési szabalyzata a konyvtarban megtalalhato.

15.7. Hirdetés, rekldmhordozo elhelyezése

Az iskolaban folytatott reklamtevékenység nem allhat ellentétben az iskola pedagdgiai
programjaval. Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezheté el, amelyet
kihelyezés elott az igazgatod vagy valamely helyettese ellenorzott, és az megfelel a mindenkori

jogszabalyi kdrnyezetnek.

15.8. Egyéb szolgadltatdsok igénybevétele

Az iskolai didkonkormanyzat meghatdrozhatja azt a legmagasabb 0Osszeget, amelyet a
szakképzd intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6 program
megvalositdsanal nem lehet tallépni. Ezen Osszeg meghatdrozasara minden tanév
szeptemberében keriil sor. Egyéb tanulokozosségek altal szervezett — nem kotelezd —
szabadiddés programokkal kapcsolatos koltségek kezelésének joga az osztaly sziildi
szervezetét illeti meg.

Beszamithatosag a felkészitéskor

Az elbzetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének
egyidejli igazolasaval a beszdmitas iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani.
A beszamitas mértékérdl az intézmény vezetdje hatdrozatot hoz, amelyet a taniligyi

dokumentumokba bevezet az iskolatitkar, illetve az osztalyfonok.

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulményok soran tett eredményes vizsgak
dokumentummal igazolt eredményének beszamitdsardl a vizsgabizottsag dont az adott

szakképesités szakmai és vizsgakovetelményében foglalt kiilonds rendelkezések szerint.

Az idegen nvelvorak aloli mentesség kérheto a technikumban




altalanos tantervi anyagu osztalyban, ha a tanul6 az el6z6 vizsgaiddszakban eldrehozott

emelt- vagy kdzépszintli érettségi vizsgat tett,

15.9 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

15.9.1 Felel8sség

Az iskola minden dolgozdja €s tanulodja felelds
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének és tisztasaganak megorzéséért,
a takarékos energiafelhasznalasért, valamint
a tliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskoldbol kivinni csak igazgatdi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
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15.9.2 Specidlis rendeltetésd helyiségek

Zart termek a kovetkezdk: Alapvetden minden tantermiink tandri jelenlét nélkiil zart. Kiilon

hasznalati rendii zart termek: 1, 9, kdnyvtar, tornaterem és a gyakorlati oktatast szolgal6 termek.
Hasznalati rendjiiket kiilon szabalyzatban rogzitettilk, amelyeket az adott helyiségekben

kifliggesztiink. Ezeket a szabalyzatokat a tanulokkal minden év els6 foglalkozasan ismertetjiik.

15.9.3 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, laboratdériumban, szamitogépteremben, tovabba a gyakorlati oktatast
szolgald helyiségekben, gyakorl6 irodaban, és a tornateremben a felszereléseket csak
szaktandr irdnyitasaval lehet hasznalni. Az el6bbi felszerelésekért a terem megbizott
szaktanara, illetve — k6z0s hasznalat esetén — a teremben orat tarto tanarok egyiittesen
(tantermi oOraik aranyéaban) tartoznak anyagi feleldsséggel. A szertarakat az igazgato altal

megbizott tandrok kezelik.



15.9.4 A tantermek, bérbeaddasa

A tantermek és a tornacsarnok bérbeadésa kiilon megallapodés révén torténik.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel

tartoznak. A megallapodasokat a gazdasagi ligyintézo koteles nyilvantartani. A kartéritést

a jogszabalynak megfelelden allapitjuk meg.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idSkeretei

Szervezeti formdk

A szakkorok és diakkorok, sportcsoportok (Isd. tanuldk kézésségei)

A tanulok igénye és a oktatotestiilet dontése alapjan miikodnek.

Versenyek, egyéb rendezvények

Tantéargyi, szakmai, kulturalis, sport versenyek, didknap, iskolai tinnepélyek, egyéb
rendezvények.

Korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valo foglalkozdsok

Konyvtar

Klub: A tanulok igénye és a oktatotestiilet dontése alapjan mitkddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds

Szakmai oktatas felndttek részére

A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formak rendje, idébeosztasa

A szakkorok, stb. foglalkozasai (heti két 6raban) munkaterv szerint (6rarendben
évente rogzitve).

Hit- és vallasoktatas orak heti 1 vagy 2 éraban a tanulok igénye szerint, tanitasi
orakon kiviil.

A tantargyi és szakmai versenyek tanévenként osztaly és évfolyam- szinten keriilnek
megrendezésre.

Egyéb versenyek:  az iskola jellegének,  adottsagainak,

lehetdségeinek figyelembevételével szervezhetok.



Kirandulésok: tanuléi csoportok igénye szerint, nem kotelezo jelleggel:
szakmai (alkalmanként),
kisebb kozosségek altal szervezett (alkalomszeriien), -
osztaly-iskolai kirandulasok.
A kirandulasokra tanari feliigyeletet biztositunk (20 tanulonként 1 oktatd).

Iskolai tinnepélyek: az iskola neveld-oktatdé munkajaval, hagyomanyaival, torténelmi
évfordulokkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, az
iskola névaddja, golyabal, szalagavatd, ballagas egy¢b torténelmi évfordulok stb.
(évenként, alkalmanként)

Konyvtarhasznalat - olvasoterem, kolcsonzés - (A konyvtar miikodési rendje szerint).

A korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozasok orarend szerint, illetve
megbeszElés szerint.

A tanulok alkalmankénti tdncos Osszejovetelei 24.00 6raig, a didkonkormanyzat
szervezésében.

A goélyadélutan és a szalagavatd bal kivételével a feliigyelet megszervezése is didk
onkormanyzati feladat.

A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés
egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanoran
kiviili foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgato

engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

17. A didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték
kdzotti kapcsolattartds formaja és rendje

17.1 A didkénkormdnyzat mikédése



17.1.1 Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkddik. Az iskolai
diakonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl, valamint a
didkkorok keépviseldibol allo didk onkormanyzati vezetdség iranyitja.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti.
Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét a didkvezeto és a diak-onkormanyzatot
segitd neveld latja el.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €és egyetértési jog gyakorlasa
elétt diakonkormanyzatot képviseld tanulonak vagy neveldnek ki kell kérnie az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.
A diakoénkormanyzat a oktatdtestiilet véleményének kikérésével dont
sajat muikodésérol,
a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérol, valamint
amennyiben az intézményben mikodik, a szakképzd intézményen belill mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

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

A miikddéséhez sziikséges dokumentaciok, kiadvanyok készitéséhez a konyvtar

szamitogépeit €s nyomtatdjat hasznalhatjak.



A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a oktatotestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasarol a oktatotestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a oktatotestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajat miikddési
szabalyzataban rogzitett médon.
Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

Az iskolai didkkozgytilés

Tanévenkeént legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni.
A didkkozgytllés 0sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat vezetdje

kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.
A didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkorményzat
didkvezetdje beszamol az el6zd didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai €let egészeérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérél ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatirozottak

végrehajtasanak tapasztalatair6l.

17.1.2 A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsdra

osztalyfonoki ora keretében,



alkalmi felmérések révén,

az osztalyképviseleten keresztiil,

a didkkozgytlésen, illetve

kozvetleniil az igazgatdhoz fordulva van lehetdség.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

17.1.3 A tanulé dltal, tanuldi jogviszonya alatt elédllitott, és az iskola tulajdonaba
kertilt dologért a tanuldnak jard dijazds megdllapitasanak szabdlyai

Iskolank profiljabol adodik, hogy a tanulok vagy egyaltaldn nem allitanak el6 terméket
(kereskedelem), vagy az altaluk eldallitott dolog kostolasra tobblet-termék eldallitdsa esetén a

termékeket intézményiinkben hasznéljuk fel (pl. szakmai vizsgék).

18. Az iskolai sportkdr valamint az iskola vezetése kozo6tti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskoldban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
a kotelez6 tanodrai foglalkozasok,

a nem kotelezo tanorai foglalkozasok,
a tandran kiviili foglalkozasok,

az iskolai sportkori foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvenoét perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési ordra kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat a pedagdgiai

szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben kell megszervezni.

Az iskolaban sportkdr miikodik, amelynek minden tanulo tagja.



A mindennapos testedzést szolgaljak a testnevelési orakon kiviil az érarendben
minden napra beiktatott tomegsportorak, melyen igény szerint minden tanul6 részt
vehet..

Az iskolai sportkor szakosztalyainak munkajaba minden tanuld bekapcsolodhat, a
szakosztalyok edzéseinek idOpontjat minden tanévben kifliggesztjiikk a tornaterem

melletti hirdet6tablara.

19. A gyakorlati képzést folytatokkal, szervezékkel valé kapcsolattartas
madjai, formai

Az iskolai rendszerli szakképzésben a szakmai képzés a szorgalmi idészakban teljesitendd
szakmai képzésbol és a szorgalmi iddszakon kiviili Osszefiiggd szakmai gyakorlati
képzésbol all. A szakmai képzés elméleti és gyakorlati ismereteket is tartalmaz. A szakmai

képzés a szakmai program szerint a dualis képzohelyek és az iskola kozott megoszlik.

A szakiranyu oktatas megszervezése a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény

80.§-82.§ alapjan torténik.

Szakképzd iskolai, és technikumi képzésben jelenleg részt vevd tanuldink nagy része iskolai
(csoportos) gyakorlaton ¢és munkaszerzddés alapjan szakmai kovetelményekre valo
felkészitést végzé gazdalkodd szervnél, un. dudlis képzéhelyeken sajatitja el a szakmahoz

sziikséges szakmai ismereteket.

A munkaszerz6dés megkotése a Sztv. 83.§ alapjan torténik.

Eldzetesen irasban kérlink tin. befogado nyilatkozatot a leend6é munkaltatotol, aki cime,
telefonszama, e-mail elérhetdsége megadasaval teszi lehetdvé a kapcsolattartast.

(Ez foleg a gyakorlati oktatasért képzésért felelds koordinator feladata, de sziikség esetén a
szakoktato, illetve az osztalyfondk is kapcsolatba 1ép a munkahelyi vezetdvel illetve a

tanulo-feleldssel.)

A tanuldkat munkaszerzddéssel, €és nappali tagozaton egylittmiikodési megallapodassal

foglalkoztatd gazdalkodasi szerveket a Kereskedelmi és Iparkamara veszi nyilvantartasba, és



végzi ellenbrzésiiket az iskola bevonasaval - ilyenkor személyesen latogatjuk meg az adott
képz6 helyet, de a kiilonb6z6 rendezvényeken is rendszeres a személyes talalkozas diakjaink
munkahelyi vezetdivel, tanulo-feleldseivel.

Tanév elején (elektronikus v. postai) levélben tdjékoztatjuk a képzd helyet a tanév rendjérdl,
a tanulok ora- illetve munkarendjérdl, a varhatd szintvizsgak rendjérdl, a munkanaplo és a
foglalkoztatasi napld sziikségességérdl, a hidnyzasok igazolasanak torvényben -eldirt

modjarol, iskolai és szakképzési dokumentumok elérhetdségérol.

A tanulok gyakorlati helyen aldirt munkanaploja alapjan tdjékozdodhatunk az elvégzett napi
feladatokrol illetve a jelenlétrdl, sziikség esetén az ellendrzd utjan adhatunk informaciot pl.
iskolai elfoglaltsagrol, rendezvényrdl. Nyari gyakorlat teljesitésérél a tanuldk irdsos

igazolast hoznak.

Esetenként munkaltatéi forumot szerveziink, meghivjuk a képzdhelyek képviseldit, igény
szerint tajékoztatast adunk és kériink. (Pl. vizsgakovetelmények, tanuldi juttatasok, egyéb

aktualis témakban)

20. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére
irdnyulé eljarasrend

A tanulo testi egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az ligyeletes vezetonek.

A vezetd az esemény vagy probléma sulyatol fliggden a kdvetkezd intézkedéseket teheti:
mento értesitése,
jegyzokonyv felvétele,
a sziild/ torvényes képviseld értesitése,
az ligyeletes vezeto tajékoztatja az igazgatot,
rendkiviili helyzetrdl, eseményrdl, problémarol az igazgatod haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.

A tanul6 lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:

A tanul¢ lelki egészségét veszélyeztetheti:



becsiiletsértés,
ragalmazas,
kozosségi oldalakon torténd negativ tartamtt kommunikacio.

A tanuld, sziil6 jelzi a problémat az osztalyfonoknek. Ha az osztalyfondk nem tudja kezelni a
helyzetet, kérhet segitséget az ifjusagvédelmi feleldstol, iskolai szocialis munkastol, vagy az
iskolaval kapcsolatot tartd pszichologustol. Amennyiben a probléma az iskola hataskorét

tallépi, akkor az intézmény-vezetd javasolja az illetékes hatosag megkeresését.

21. Az adatkezelés és —tovdbbitds intézményi rendjének meghatdrozdsa

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrdl Gsszesitett
adatokat szolgaltatni. Az intézményben kiilon megbizas alapjan az adatvédelmi feladatokért a

rendszergazda a felelds.

Az Sztv. 114.§ alapjan a szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szamara a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabbd az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

az alkalmazott aa) csaladi és utonevét és sziiletési

csaladi és utonevét, ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezését és szamat, ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési
cimét és telefonszamat, af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és
idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos  adatokat, ag)  oktatasi

azonosito szamat, ah)

pedagogusigazolvanyanak szamat, ai)

tarsadalombiztositasi azonosito jelét, aj)

adbazonositod jelét, ak) fizetésiszamla-

szamat,

az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan ba)

a munkahely megnevezését,

a jogviszony tipusat, kezdd és zar6é datumat, valamint megsziinésének modjat, bc) a
beosztasat ¢s a munkakorének megnevezését,



bd) bér- és bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgald
idGtartamot,

az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan ca)
a b) pontban meghatarozott adatokat,
cb) a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,
cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idotartamat, ce)
kirendelésének adatait, cf) értékelésének eredményét, cg) tovabbképzési kitelezettsége
teljesitésével kapcsolatos adatokat, ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve
kartéritési felelosségével 0sszefliggd adatokat.

A szakképzési intézmény az Sztv. 114. § alapjan a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy aa) természetes személyazonositd
adatait, ab) nemét,
ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét ¢s telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét, af) adoazonosito jelét,
a kiskort tanul6 torvényes képviseldje ba)
természetes személyazonosito adatait,
lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat, c) a
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idOpontjat és okat, cC) a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatokat, cd) a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatokat, ce) a
tanulo oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat, ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos
adatokat, ci) a tanuléi fegyelmi ¢és Kkartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatokat, cj) a tanuld diakigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat, cl) az
évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,
a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A szakképzési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a



juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megtelelé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik. Az oktatdigazolvanyra jogosultak esetében az oktatdigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR/SZIR adatkezelbje, az oktatdigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai kozil

neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi

jogallasa, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a tanulod sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsGoktatasi intézményhez,

a neve, sziletési helye ¢és 1deje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s telefonszama, a gyermek, tanulo

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,



tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

az allami vizsgdaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a
nyilvantartd szervezett6l a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

a szakképzésrdl szolo torvény 80. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas
kiallitdisa és a tanuldszerz6dés megkotésének eldsegitése céljabol a
szakképzésrdl szolo torvény 87. §-aban meghatarozott adat a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozoé adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-Oktatasi/szakképzd intézmények egymas kozott,
tovabba gyermekpszichitriai diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat
¢és az egészségligyi szakellatod kozott,

tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztidlyon belill, az

oktatodtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR/SZIR
adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithatja.

A szakképz0 intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.



E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢€s a

kedvezményre val6 jogosultsaga.

A szakképzési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuléi adatokat a jogviszony
megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oOraaddk adatait a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Az oktatot, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
oktatotestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd,
a tanul6 fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢s a kiskoru tanulo sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené¢ a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A NETFIT adatokat az elsé méréstdl szamitott 10 évig Orzi az iskola. Az adatokat a mérést
végzd €s rogzitd szaktanar, valamint a tanuld ismerheti. A sziild az adatokat megtekintheti
mérési azonositd birtokaban.

Iskolank mint a Ceglédi Szakképzési Centrum Intézménye a Centrum iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

22. Munkakori leirasok:

gyakorlati oktatasért felelds koordinator
kozismereti tandr és osztalyfonok
szakmai oktato

munkak6zdsség-vezetd
technikai dolgoz¢ /takaritd/
karbantarto

iskolatitkar
- adminisztrator - gazdasagi ligyintéz6

udvari dolgoz6



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

munkakoér megnevezése: gyakorlati oktatasért felelds koordinator
FEOR szama: 1328
A munkakor célja, funkcioja: Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodo egységek megbizottaival,

részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzodések elokészitésében.

Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

Munkaltatoé és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo
Iskola Kozvetlen felettes munkakore: Igazgatd6 Munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség
Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalldoan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:
Alairasi és képviseleti joga
A munkakor ellatiasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betolto munkatars feladata:



A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja €s az ott foly6 oktatd — neveld munka felel6s vezetdje

A szakmai munkakozdsségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos dsszes
nevelési, oktatasi és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol.

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas dsszhangjéra, a szakmai nevelés hatékonysagéra.

Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodo egységek megbizottaival, részt vesz a gazdalkodo
egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzodések elokészitésében.

Megrendel6 0sszeallitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgalathoz
sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.
Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz.
Felel6s a 9. és 10. évfolyamos tanulok agazati vizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Felel6s a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.
Kozvetit a tanulok és a gyakorlati oktatd cégek kozotti tanuloszerzédések megkotésében, [
Elkészit az egyiittmiikodési megallapodasokat az 6sszefliggd nyari gyakorlatra
vonatkozdan.
Megtartja szintvizsgan a munkavédelmi oktatast.
Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.
Tamogatja a oktatdtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét. [ Segiti
a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.
Havonta ellen6rzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik hidnyzasok adminisztraciojarol.

A tanév végén eldkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgat6 altal
jovahagyott terv megvalositasarol.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok

7.3. Jogkorok
7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

7.3.2. Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felel6s):
0 A hivatali titkot koteles megtartani

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetdség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetdség altal kijelolt tanar
Tavollétében helyettesiti:

Zaradék



A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.
Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem ¢és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabdlyzataiban foglaltakat ismerem és

betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése ............ oktatd/ osztalyfonok

FEOR szama: 2421

A munkakor célja, funkcidja: Kozismereti 6rak megtartés, valamint osztalyfénoki feladatok ellatasa
Munkakére: Teljes munkaid6, 40 6ra/hét

Munkaltatoé és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalloan végzi.

Munkakér betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

A munkakort bet6lto munkatars feladata: ¢



Kiemelked6en fontos feladatot lat el a neveldmunka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés elbtt, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztalyaval ismerteti az iskolavezetés €s a oktatoi testiilet elképzeléseit.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését.

Tartsa fontos feladatanak a csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilon azokkal a
tanulokkal, akiknek szocialis helyzete valsagos. Osztalyaban ellatja a gyermek és ifjusagi
feladatokat.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai €s iskolan kiviili elfoglaltsagat.

Gondoskodjon arrdl, hogy az elsé tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet, az
iskola torténetét és hagyomanyait.

Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai hianyzasait, ill. ezek igazolasat.

Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tajékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérol,
tanulmanyi elémenetelérol.

Vezesse az e-naplo haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, torzskonyvekkel
kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival
segitse a kollégdk tevékenységét.

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kiranduldsokat. Szervezze meg osztalya linnepségeit.

Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, jovendd szakmajukra.
Foglalkozasuk gyakorlasara felkészitse. Segitse el6 a rabizott tanulok szellemi és fizikai

képességeinek megismerését és kibontakozasat.

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiillonb6z6 tandran kiviili foglalkozasokban. Tartsa fontos
felzarkoztatd programok meg szervezését, tanulmanyi versenyre torténé felkészitést. Torekedjen arra,
hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok
felkésziiltségérol.

Tartsa kiemelkedGen fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedj en arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segit se az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével tamogassa a oktatotestiileti
konferencidk sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklodés esetén adjon tajékoztatast a tanulok eldémenetelérdl (fogadoora, sziiloi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodod adminisztracios munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozo
kollégékkal.

Oktato-neveld munkajat ugy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat tehessenek (érettségi,
szakmai vizsga).

Eseti jellegii feladatok: neveld-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben ¢és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint



Hataskore Kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelés):

O  hivatali titkot koteles megtartanid
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetoség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetdség altal kijeldlt tanar
Tavollétében helyettesiti: vezetoség altal kijeldlt személy

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapcsolddo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat

is.
A jelen munkakdri leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai

és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

és betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

munkakor megnevezése: oktatd / munkakdzosség
vezetd FEOR szama: 2421

A munkakor célja, funkcidja: kozismereti vagy szakmai elméleti 6rak megtartasa. a ...
munkakdzOsség vezetése
Munkakére: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltaté és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakére:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldan végzi.

Munkakér betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, jovendd szakmajukra.
Foglalkozéasuk gyakorlasara felkészitse.

Segitse eld a rabizott tanuldk szellemi és fizikai képességeinek megismerését és kibontakozasat.
Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonboz6 tandran kiviili foglalkozasokban.

Tartsa fontos felzarkoztatd programok meg szervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak a
tanulok felkésziiltségérol.

Tartsa kiemelkedden fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanuldk szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedj en arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segit se az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével timogassa a oktatotestiileti
konferencidk sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelérdl (fogadoora, sziiloi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodd adminisztracios munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozo
kollégakkal.

Oktato-neveld munkajat ugy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat tehessenek (érettségi,
szakmai vizsga).

Targy: munkakori leiras munkakozosség vezetéo munkakorre

A munkakozdsség elsOsorban a szakmai és modszertani kérdésekben koézremikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevelé-oktaté munka ra vonatkozo részteriileteinek tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dont. Véleményezd

és javaslattevo jogkore van.

A munkako6zosség vezetéjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, hatarozott idore.

A munkako6zosség vezetd tevékenységérol elsésorban a munkakozosség tagjainak koteles beszamolni,
valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes igazgatohelyettesnek).

A munkako6zosség vezet6 feladatai

Az iskolavezetés munkijanak segitése terén
Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakdzosség tagjait.

Munkako6zosségével valo konzultacidja utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd szakirodalom
és egy¢éb oktatasi segédanyag beszerzésére. Kezdeményezi az egységes objektiv értékelés, mérés
gyakorlatanak kimutatasat. Ugyancsak ¢len jar az helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Részt vesz az ligyeleti rend kialakitasaban.



Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
idében torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény egységeinek vezetdi szdmara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot szolgaltat a
munkak6zosség életérol.

Ertékeli a szaktanarok munkajat. Err6l rendszeresen téjékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgatd szamara segitséget nyujt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

A munkakozosség vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos, féleg szakmai
szerepet tolt be.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok
7.3 Jogkorok:

7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.2. Hataskore Kkiterjed:

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkérében és hataskorében eljarva felelds):
O A hivatali titkot koteles megtartaniCd

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetdség szerint szakos tanart nevezz ki a vezetdség Tavollétében
helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakdrh6z kapcsoldédd 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakéri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
és utasitasai az iranyadoak.
Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd
A fentiekben foglalt munkakori leirdst megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak

egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
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politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

¢és betartom.

Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcidja: Nevel6- oktatdé munkat segité alkalmazott

Munkakére: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltaté és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: [gazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalloan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: érettségi

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolté6 munkatars feladata: «
Az intézmény nappali tagozatan adminisztracios és tigyviteli feladatok ellatasa.
beérkez6 és kimend iratok eldokészitése, iktatasa, tovabbitasa.
Az oktatas segitését szolgald gépeléseket, fénymasolasi teendéket végzi, ellatja a
levelezési feladatokat. Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.
Kiadja" a diakigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat.
Az igazgato ¢és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezések
és kizarasok végzése.
Felel6s az érkezé és tavozo tanulok nyilvantartasaért.
Rendben tartja bizonyitvanyokat és anyakonyveket.
Az oktatas tigyvitelévei kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziiloknek, a tanarok munkajat segiti,
Jegyzokonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkakat végez.

Az igazgato és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az iilések
jegyzokonyveit.

Az igazgaté utasitasara a rendeletek, a kiilonb6z6 hataridé betartasarol gondoskodik.
Tanulmanyozza a megjelené térvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat. . A
gazdasagi igyintéz6 munkajat segiti, annak utmutatasai alapjan adminisztracios feladatokat végez.
A hivatali titkot koteles megtartani.

Szabadsagat tanitasi idon kivil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek megbizzak.
Estei jellegii feladatok:

Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyzékonyvek
1egépelése|j

Altalanos iskolak értesitése felvételi eredményekr6]™

NETFIT adminisztracios feladatok,™

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben ¢és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore Kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felel6sségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelés):

A hivatali titkot kételes megtartani.l
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:

Tavollétében helyettesiti:
Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorh6z kapcsolddo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szadmviteli politikaban régzitettek, az iligyrend, valamint a centrum tovabbi

szabalyzatai és utasitdsai az irdnyaddak.



Cegléd, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

¢és betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

FEOR szama: 3910
A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési

keretek optimalis felhasznalasa. Ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast. Munkakére: Teljes munkaido,

40 ora/hét

Munkaltatoé és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo
Iskola Kozvetlen felettes munkakore: Igazgatdé Munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak munkakore:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalloan végzi.

Munkakér betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Kozgazdasagi érettségi

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

A munkakort bet6lto munkatars feladata: ¢



Elvégzi és nyilvantartja az iskola és gazdasagi tigyeket, kezeli az ligyek kisérd iratait. ]
Hatariddre teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket, és az igazgato alairdsa utan
tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.[]

Kezeli a szamlakat.H

A szigort elszamolasu pénzkezelési nyomtatvanyokat, el8késziti a kiadvanyozast.[
beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a munka

és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz eldirt targyi feltételeket.l

Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges iratokat,
jegyzékeket.n

Tornacsarnok nyilvantartasall

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az iskolavezeté (helyettes) megbizza.ll
Munkaiiggyel kapcsolatos iigyek intézése.

Az intézmény teljes korli gazdalkodasi feladataival megbizhato.

Siirg6s feladat és szoros hatarido esetén, szamara az igazgato vagy helyettesei tilmunkat
rendelhetnek el.rn

Alloménytéabla havi jelentéseket koteles a megadott hatariddig elkészitenil
Ures 4llashely jelentés karbantartasall
Készpénzforgalom kezelésell
Kotvall elkészitésel!
Téblazat kitoltés

«  Tavollétjelentés a MAK-nakd 0 Egyéb megbizasi szerzédések elkészitésel
Kapcsolattartas a Centrummall]

Eseti jellegii feladatok:

LeltarozasH SelejtezésrJ
Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Hataskore Kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelés):
A hivatali titkot kételes megtartani.
Helyettesités

rendje Tavollétében

helyettese:

Tavollétében helyettesiti:

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkak6rh6z kapcsolddd 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat

is.



A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az {igyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitdsai az iranyaddak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

¢és betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakoér megnevezése: udvari dolgozé

FEOR szama: 9119

A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény kiilsd (utca) és belsé (udvar) teriileteinek tisztan tartasa
Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

Munkaltaté és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett onalloan végzi.

Munkakér betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Alapfokl végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolto munkatars feladata: ¢

Tartson fent rendszeres kapcsolatot az intézmény vezetoj évell
az intézmény kiilso teriileteinek tisztantartasa, nyaron az udvar, park rendbe

tartasa, sziikség szerint fiives teriiletek levagasa, kaszalasall O a nyéri
szlinid6ben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzill

csatornak feliileti tisztan tartasa, ennek megfelel6en a munkat ugy kell iitemezni,
hogy hetente végig kell a teriileteket takaritanin

felelds a ho eltakaritasért és csiszasmentesitésért-

a rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik
munkavégzése soran kdoteles a tlizvédelmi- €s munkavédelmi szabalyokat

betartani”! Jmunkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle
feladatok elvégzése, amivel az igazgatd megbizzall

mindennap a rabizott postat elviszi a postara, és leadja.l

Eseti jellegii feladatok:

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelés):
A hivatali titkot koteles megtartanid

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetoség altal kijelolt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetoség altal kijelolt személy
Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A

felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapesolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd
A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak

egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli
politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

¢és betartom.



Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakoér megnevezése: takarito, portas FEOR

szama: 9112

A munkakoér célja, funkciéja: padlok, butorok és egyéb berendezési targyak sOprése, porszivozasa,

mosasa és torolgetése épiiletekben, a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kiiiritése, tartalmuk

elvitele a szemétgytijto helyre.

Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét
Munkaltato és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalléan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Alapfokl végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai
tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete
Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

A takarito feladatai



Naponta:

Felelds a vagyonvédelemért, az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény
céljait szolgalod eszkdzok, berendezések és felszerelések rendeltetésszerii hasznalataért

Tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény gazdasagi vezetéjévell

A tantermek, irodak takaritas a (soprés, portdrlés, szonyegek portalanitasa, felmoséas)H

A folyosok valtott vizes felmosasall

A folyosoén elhelyezett viragok gondozasall

A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint)!]

A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertStlenitésel!

A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelységbenl]

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasall

A Kkiils§ teriileteket sziikség szerint lesopril

Napi munkaja végeztével koteles meggy6zodni, hogy az ablakok, irodak, szertarak és egyéb
rabizott helyiségek zarva vannak-e.[]

7.2 Eseti feladatok

Hetenként:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa pokhaldzas minden helyiségbeng
a szényegek kiporszivozasall

a szemetes edények fertStlenitésel]

a cserepes viragok portalanitasall

az ajtok lemosasall
Havonként:

szekrények, fitétestek lemosasa ablaktisztitas"
Evenként:
minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontézése
tanitasi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa
munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések, felszerelések épségére, ezekért anyagi felelésséggel tartozik. Az
intézményi teriilettel, felszerelésekkel és berendezésekkel kapcsolatos
rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a tlizvédelmi - és
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.
Fentieken kiviil végezze el mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben ¢és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):
O hivatali titkot koteles megtartani.O



Helyettesités rendje
Tavollétében helyettese: az azonos munkakdrben a teriilet felosztasra kertil

Tavollétében helyettesiti: vezetoség altal kijeldlt személy
Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo 7.2. pontban megjeldlt eseti
feladatokat

is.

A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikdban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabéalyzataiban foglaltakat ismerem ¢és

betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakoért bet6lté neve:
A munkakoér megnevezése: rendszergazda

FEOR szama: 2152

A munkakor célja, funkcidja: az intézményben mitkddd informatikai haldzati eszkdzok, szerverek
és munkadllomésok, tovabba az informatikai alkalmazdsok 6sszehangolt mitkodésének és folyamatos
frissitésének biztositasa,

Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

Munkaltatoé és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo
Iskola Kozvetlen felettes munkakore: Igazgatdé Munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldéan végzi.

Munkakér betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Kozépfoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
A munkakor tartalma

A rendszergazda munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az igazgato
kozvetlen alarendeltségében végzi.



A szamitastechnikat oktato tanaroknak az oktatasi-nevelési feladatukhoz kapcsolodo
igényeik kielégitésében a szakmai iranyitdjaval egyeztetve segitséget nyujt.

Feliigyeli az iskolai halozat miikodését, javaslatot tesz a kiilonboz6 karbantartasi

munkdra, figyelemmel kiséri a termek rendjének betartasat.

Segitséget nyujt a tanuloénak és tanaroknak az Internet hasznalataban, a kiilso és belso
kapcsolatok kialakitasaban. Javaslatot tesz a szervizeltetési munkalatokra, ellenérzi

azok teljesitését.

A rendszergazda kozvetlen szakmai iranyitdjaval egyeztetve ellatja az iskolai haldzat és
géppark folyamatos fejlesztésének tervezését mind a szoftver, mind a hardver teriiletén.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver-és szoftvereszk6zok miikodését. A tapasztalt
hibakat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti az igazgatonak és a rendelkezésre bocsatott
anyagi fedezet erejéig meg szervezi és feliigyeli a gépek kiils6 szakember altali javitasat. A
sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A program ok kezelésének betanitasa nem feladata.

Ezen beliil a géptermi gépek esetében

A szamitogéptermekben rendszeresen ellendrzi a halozati operacids rendszer €s az oktatas
alapjan képezo alkalmazoi programok miikodoképességét (beleértve a virusellendrzést is),
torli. Az ellen6rzés a hét egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a
szamitastechnikai munkako6zosséggel egyeztethet. Az ellendrzés iddpontjat ugy kell kijeldlni,
hogy a tanitéas rendjét ne zavarja.

Felelds a gépek allapotaért és a felhasznalt szoftverek teljességéért (mivel a gépteremhez
nincsen Kizardlagos hozzaférése, ezért a felelosség mértékét és a felel6sségvallalas
lehetdségét értelemszeriien meghatarozza, hogy kik és milyen modon férhetnek még hozza a
teremhez). Kiilonos figyelmet fordit a virusmentesség fenntartasara és ellendrzésére.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertzés
megsziintetésére, ill. a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.



Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Meghatarozza a hardver, az operacios rendszer és a haldzat konfiguraciojat, gondoskodik a
programok felvitelérdl és a BIOS Setup jelszavas védelmérol.

Gondoskodik a szoftverek biztonsagi masolatanak elkészitésérol, a kritikus adatokrol
rendszeresen végez biztonsagi mentést.

Ellatja a halézati rendszergazda feladatait. Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik a

jelszavak kiadasarol.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, rendszeresen elvégzi az Internet adminisztraciot. A

halozat miikodéséhez és a konfiguracios allomanyok megvaltoztatasahoz sziikséges
valamennyi jelszot koteles az igazgatonal zart boritékban letétbe helyezni. A letétbe helyezett
jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi allapotot kell tiikréznitik.

sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, sziikség esetén arajanlatokat szerez.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, szakmai iranyitojaval, a szamitastechnikai-tanarokkal folyatatott konzultacio
soran Kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Ertékeli a beérkezd palyazati felhivasokat, sziikség esetén a palyazati anyagok elkészitésénél
kozremiikodik.
A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara vonatkozé igazgatoi utasitas szellemében
meg Szervezi és feliigyeli a forrasszobaban az iskolatitkari, a gazdasagi és tanirodaban
elhelyezett gépek mitkodését, a szaktantermekben és osztalytermekben mitkodo gépek
hasznalatahoz pedig Segitséget nyujt a tanaroknak.

Eseti jellegii feladatok:
Szakmai jogkorok: iratkezelés, adatszolgaltatas, iktatas, adminisztracio

Hataskore Kiterjed: tanuldi nyilvantartas, ki- be iratkozas, iskolai levelezés, iratkezelés

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felelos):
O A hivatali titkot koteles megtartani.d

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:
Tavollétében helyettesiti:

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolddd 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. ¢évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi

szabalyzatai ¢és utasitasai az iranyadoak.

Monor, 2022.08.25.



Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikdban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

és betartom.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakoér megnevezése: oktatd
FEOR szama: 2421

A munkakér célja, funkcidja: Szakmai elméleti 6rak megtartas
Munkakére: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Féigazgatdé Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Felsofoku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakoér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betoltéo munkatars feladata: °



Kiemelked6en fontos feladatot 1at el a neveldmunka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
oktatoi testiilet, ill. az iskolavezetés elbtt, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztalyaval ismerteti az iskolavezetés és a oktatoi testiilet elképzeléseit.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését.

Tartsa fontos feladatanak a csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilén azokkal a
tanulokkal, akiknek szocidlis helyzete valsagos.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskolan kiviili elfoglaltsagat.

Gondoskodjon arrdl, hogy az els6 tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet, az
iskola torténetét és hagyomanyait.

Nevelomunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai hianyzasait, ill. ezek igazolasat.

Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tdjékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérdl,
tanulmanyi elémenetelérol.

Vezesse az e-naplo haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, torzskonyvekkel
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival
segitse a kollégak tevékenységét.

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kirdndulasokat. Szervezze meg osztalya linnepségeit.

Targy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, jovendo szakmajukra.
Foglalkozasuk gyakorlasara felkészitse.

Segitse el6 a rabizott tanuldk szellemi és fizikai képességeinek megismerését és kibontakozasat.
Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiillonboz6 tanoran kiviili foglalkozasokban.

Tartsa fontos felzarkoztatd programok megszervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak a
tanulok felkésziiltségeérol.

Tartsa kiemelkedden fontos feladatanak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellenérzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedjen arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segitse az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével timogassa a oktatotestiileti
konferencidk sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelérdl (fogaddoora, sziildi értekezlet).



Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolodd adminisztracidos munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban
dolgozo kollégakkal. Oktato-nevelé munkajat gy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat
tehessenek (érettségi, szakmai vizsga). Felel6s az Osztondijakkal kapcsolatos adatszolgaltatassal.
Amennyiben valdtlan adatokat kdzol, igy anyagi felel6sséggel tartozik.

A hazirend szabalyain tili elfogadott mulasztasok igazolasat atvételi datummal, tanul6i és

osztalyfénoki alairdssal kell ellatni.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos egyéb megbizasok
7.3 Jogkorok:

95

7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.2. Hataskore Kkiterjed: az SZMSZ-ben ¢és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva felel6s):

O hivatali titkot koteles megtartanild
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetoség szerint szakos ellatottsag, illetve vezeto altal kijeldlt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetoség altal kijelolt személy

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz kapcesolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a Centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.

Cegléd, 2022.08.25.

Intézményvezetd
A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy

példanyat atvettem és magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli politikaban
rogzitettek, az tigyrend, valamint a Centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és betartom

Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakoér megnevezése: karbantartd

FEOR szama: 7333

A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi
munkék elvégzése.
Munkakére: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

Munkaltaté és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: Igazgato Munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldéan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Alapfokl végzettség
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolté munkatars feladata: ¢

A Kkarbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb és vizszerelési munkalatokra is.
felelés a vagyonvédelemért, az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény

céljait szolgalo eszkozok, berendezések és felszerelések munkaja soran rendeltetésszertill
hasznalataért, karbantartasaért

tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény helyetteseivel,l

folyamatosan gondoskodik az épiiletekben 1évé meghibasodasok kijavitasarold

hiba észlelése esetén jelzi azt az intézmény helyetteseinek intézkedés céljaboll]

padok, székek, asztalok javitasa, hegesztési munkakO

az épiiletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréjel]

a nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kisérid

a munkalatokat(]

a rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozikd

munkavégzése soran koteles a tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyokat betartanid O
Feladatai tovabb4, amivel az intézmény igazgatoja megbizzall

Eseti jellegii feladatok:

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelel6en a munkat uigy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit,
a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
A nagyobb javitast igénylé munkakat dssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.
Az intézmény portajan hibabejelent6 fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.
A karbantarto fiizetet a ellen6rzi, a karbantarté munkanapléjan keresztiil. Munkavégzése soran kiilonos
tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti eldirasokra. Hoeltakaritas

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore Kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Feleldsségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva
felelés): 0 A hivatali titkot koteles megtartani.OJ
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetdség altal kijelolt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetoség altal kijelolt személy

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6rhoz kapcsolddd 7.2. pontban megjelolt



eseti feladatokat is. A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend,

valamint a centrum tovabbi szabalyzatai és utasitasai az iranyadoak.
Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakori leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
annak egy példanyat atvettem és magamra nézve kotelezOnek elfogadom. Kijelentem, hogy a
Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat

ismerem ¢€s betartom.

Munkavallalo
23. Jognyilatkozatok

1.Az alkalmazotti kozosség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ) 2022.
szeptember 1-én elfogadta. Az alkalmazotti kozosség utasitja az intézmény-vezet6t, hogy az elfogadott
SZMSZT-t a fenntartonak kiildje meg.
Monor, 2022. szeptember 2.



az alkalmazottak képviseletében

23.2 A szil6i szervezet nyilatkozata

A sziil6i szervezet az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2022. szeptember 1-én
tartott {ilésén megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetértett.
Monor, 2022. szeptember 2.

................................................ a
szll6i szervezet képviseletében
23.3 A didkdnkormanyzat nyilatkozata
Az iskolai Szervezeti és miikddési szabalyzat valamennyi pontjat a didkdnkormanyzat a 2022,
szeptember  1-i iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.
Monor, 2022. szeptember 2.
.................................................. a

didkonkormanyzat képviseletében

Jovahagyo nyilatkozat

Alulirott Lipka Gabriella, a CSZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatoja ezuton nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
oktatotestiilettel és az intézmény tovabbi alkalmazottaival megismertettem, azt jovahagyom.

Monor, 2022.09.03.

PH

Lipka Gabriella igazgato



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakér megnevezése: adminisztrator FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcidja: Neveld- oktato munkat segit6 alkalmazott

Munkakére: Teljes munkaidé, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato

Munkaltatdi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Kancellar: Dr. Ferenczi Norbert;

Igazgato: Lipka Gabriella

Ala és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa mellett 6nalldan végzi.
Munkakér betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Erettségi
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete Iskolai
szabalyzatok, dokumentumok.



A munkakor tartalma

A munkakoért betolté munkatars feladata:
Ellatja az adminisztracids, gépirasi, fénymasolasi feladatokat, amelyekkel az intézmény- vezetd és
annak helyettesei megbizzak.[]
Az iskolai dokumentumok (pedagdgiai program, mitkddési szabalyzat, iskolai munkaterv; hazirend,
tanév végi jelentés, havi és éves munkaprogram, munkakdri leirdsok, osztalynévsorok) gépelése.ll
Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat (érkeztetés, tovabbitas az intézményvezetd itmutatasa
alapjan, tértivevények kezelése, postakonyv vezetése)
Vezeti a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (didkigazolvany kiadasa/bevonasa,
érvényesité matrica kezelése. Igénylést, adatszolgaltatast az oktatasi hivatal felé nem végez!)[]
Alairasra elékésziti a tanuldi jogviszonyt igazold lapokat!]
Nyilvantartast végez az intézményben meghozott hatarozatokrol
A kozOsségi szolgalat létesitésére vonatkozo egyiittmiikodési megallapoddsokat nyilvantartjall
Kiadja és visszavételezi a mar felvett és elzart bizonyitvanyokat az osztalyfonokoknek !
Részt vesz a nevelé-és alkalmazotti testiileti iiléseken, ezekrél jegyzokonyvet vezet.[

Beiratkozaskor ellendrzi a tanuldk adatait igazolo iratokat; kezeli és ellen jegyzi az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatokat.r

A tanul6i baleseti nyomtatvanyok kitdltése, postazasall
A tanulok és pedagdgusok szamara szervezett iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban
val6 részvétell]

Kiadja a tisztitoszereket a takaritoknak, az atadasrol nyilvantartast vezet!
Kozvetlen felettes utasitasara olyan feladatok ellatasa, amelyek nem tartoznak a napi ligyintézéshez, de
kapcsolodnak az iskolai élettel 6sszefliggd tevékenységekhez.[]

Estei jellegii feladatok:
Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyzékonyvek legépelésel
Altalanos iskolak értesitése felvételi eredményekréld

NETFIT adminisztracios feladatok,H

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore Kiterjed: az SZMSZ-ben ¢s a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felelosségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva
felelés): 0 A hivatali titkot koteles megtartani.O
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: Bodi Noémi

Tavollétében helyettesiti: Bodi Noémi
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A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcesolodo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat

is.
A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi

L. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
¢s utasitasai az iranyadoak.
Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakdri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak
egy példanyat atvettem €s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikaban rogzitettek, az igyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

és betartom.

Munkavallalo



A dokumentum elfogadasat a csatolt jegyz0kdnyv tanisitja,
Véleményezte és clfogadta az oktatotestillet, Didkonkormanyzat. Sziiléi Szervezet, melyet a
jegyzokonyv hitelesitdi alairasukkal tandsitanak.

Az oktatotestiilet részérol a 2025, auguszius 29-i értekezlet jegyzokonyvének hitelesitoi

| v |
Dow Aaiteo Gaspdied Dagy Aucten

Ban [ldiko asparné Nagy Anita
oktatd oktatd

A diakdnkormanyzat, valamint a sziildi szervezet részérdl a modositott hizirendet elfogadjuk.

. ~ (" .
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Klimaj Eva Bodi Noémi

DOK-vezetd Sziiléi Szervezet elndke

Nyilatkozom, hogy jelen -2025,08.29-én — mddositott és az oktatotestiilet altal is a jegyzOkonyvi irat
szerint megszavazott SZMSZ-t elfogadom.

Monor, 2025, szeptember 11.

ina

igazgatd



Zaradék

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatoja a kancellarral egyetértésével a mai napon jovahagyta a
Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz0 iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2025. ........ ho......... nap

Buncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert
foigazgato kancellar



