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1. Altaldnos 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 alapitoja (eredeti) : Monor Varos Tanacsa

Az intézmény fenntartdja: Kulturalis és Innovacios Minisztérium (1054

Budapest, Szemere utca 6.)

Az alapité okirat

Okiratszam: 11/1876-1/2025/PKF

kelte: Budapest, 2025. jalius 31.

Az intézmény jogallasa:
A Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola a 2015-ben
létrejott Ceglédi Szakképzési Centrum intézménye.

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

Az intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a centrum
szervezeti €s mikodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kozott

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

Az intéezmény tipusa:

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

- Az intézmény miikodési teriilete: Pest varmegye - A jogeldd alapitds éve:

1989.szeptember O1.



Az intezmény fellgyeleti szerve:

A koltségvetesi szerv iranyitsa:
az alapitdi jogot gyakorlo, irdnyitd szerv neve és székhelye: Kulturalis és
Innovécids Miniszterium (1054 Budapest, Szemere utca 6.)
kdzépiranyitoi szerv neve és székhelye: Nemzeti Szakképzési és

Feln6ttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kalvaria tér 7.)

Az intézménybe felveheto maximalis létszam nappali: 750 16

Az intézménybe felveheté maximadlis 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 féigazgatd az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza

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

Az intézmeény képviseletére jogosult:
Az igazgato, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott

munkavallalo.

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

Ingatlanvagyon

Monor Varos Onkormanyzata tulajdonaban allo, 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-0 ingatlan

A vagyon feletti rendelkezés joga: Vagyonkezeldi joggal bir a fenti

ingatlanok tekintetében.

Ellathaté vallalkozasi tevékenység és mértéke:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének a felsé hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasai eldirdnyzatainak a 30%-a amely az intézményre esd

aranyositott részeig.



1.2. Az intézmény tevékenysége:

A technikum, 6t évfolyamon a kdvetkez6 agazati képzéseket folytatja:

Elektronika és elektrotechnika
* Gazdalkodas és menedzsment 1 Kereskedelem

Kozlekedes és szallitmanyozas

Specializalt gép- és jarmiigyartas

Szociéalis
Az &gazati képzés célja az érettségire és a szakmai vizsgara valo felkészités, belépés a
felsGoktatasba, a felséfokil szakképzésbe vagy a kozépfokt szakképzésbe. Szakképzd
iskoldban 9-10-11. évfolyamon folyd képzés célja szakmajegyzékes szakképesités
megszerzése illetve ezt kovetd két évfolyamon érettségire valod felkészités nappali vagy esti
munkarendben. Az intézményben szakmai oktatés folyik felnodttek részére a mindenkori tanév

rendjéhez igazodva, illetve keresztféléves forméaban is.

A koltségvetesi szerv allamhéztartasi szakagazati besorolésa:

853200 szakmai kdzépfoku oktatas

a) Alaptevékenységek korméanyzati funkcié szerinti megjelélése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatas

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

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

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

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényti tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 Gimnazium ¢és Szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd mitkddtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatasaval osszefiiggd miikodtetési feladatok
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben



096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmenyben

105020 Foglalkoztatast elésegito képzések és egyéb tamogatasok
Technikum nappali munkarend szerint 6t évfolyamos, 9—13. évfolyamon miikodik. Szakképz6

iskola nappali munkarend szerint 3évfolyamos.

Az egyes &gazatokban az intézményben a Szakmajegyzék szerint megszerezhet
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 iigyintéz6
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 értékesito
410132304 Pincér - vendégtéri szakember
407141913 Mechatronikus karbantarto
407320602 Badogos

fenti feladatok ellatdsanak forrésai:

intézményi koltségvetés
sajat bevételek

palyazatok



1.3. Gazddlkoddasi adatok és rendelkezések

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei lgazgatosaga

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335412-00000000
Ad6szam:15831907-2-13

GSM szolgéltatasok igénybevételének rendjérdl szo16 szabalyzata
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzata

Kdzbeszerzési 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 kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl.
Adat — és iratkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

1.4. Az SZMSZ jogi alapja

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol

2011. évi XLI. torvény A nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII.
torvény maédositasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve

2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv

2012. évi CXXV. térvény A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. XXXVIL. tv.

modositasarol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo

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

allamhaztartas miikodési rendjérol,

193/2003. evi (XI. 26.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsé ellenorzésérol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI Rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol



11/2012. EMMI Rendelet A Kkerettantervek kiadasanak jovahagyasanak rend;jérdl,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM

rendelet médositasarol

1.5. Az SZMSZ hatalya, feliilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii az intézmeny
minden munkavallalojara és az intézménnyel szerzdéses jogviszonyban allokra, eldirdsai
vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és sziileikre) is.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a oktatdtestiilet
és a diakonkormanyzat véleményének kikérése utan fogadja el.
A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
A hatélyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok valtozésa esetén
felulvizsgalja.
A felillvizsgéalatnal figyelembe kell venni:

jogszabalyokban bekovetkezett valtozasok kivannak-e modositast;

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

oktatotestuleti, didk 6nkormanyzati javaslatok, sziildi szervezet képviseldinek

javaslata Amennyiben a felllvizsgalat az SZMSZ modositasat teszi szlikségessé,

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

fogadtatni.



1.6. Szakmai Program nyilvdnossdgdnak biztositdsa

A Szakmai Program az iskola honlapjan elektronikus formaban megtekinthetd.

2. A m(ikodés rendje, gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a
vezetbknek a szakképzs intézményben valé benntartdzkodas rendje

2.1. Az iskola munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6.30 6ratol este 21:00 6raig van
nyitva.
Az iskolaba a tanuloknak a tanitds kezdete eldtt legalabb 10 perccel kell megérkezniiik

munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kabitdszert, egyéb a munkaképességet befolyasolo

szereket nem fogyaszthatnak.

Az iskol&ban a tanitasi 6rék és az drakozi szlinetek rendje a nappali munkarend szerint
kovetkezo:
ora:7.05 - 7.50

Ora:7.55 - 8.40
0ra:8.50 - 9.35
0ra:9.45 - 10.30
0ra:10.40 - 11.25
Ora:11.35-12.20
Ora:12.35 - 13.20
ora: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
3.0ra: 16:50-17.25
4.6ra: 17:30-18.05
5.0ra: 18:10-18:55
6.0ra: 18:50-19.25
7.0ra: 19:30-20:05

8. 6ra 20:10-20:45



A tombdositett Oratartds azonos targyak esetében megengedett. Az drarendben keril

feltiintetésre. Szakmai oktatasban felndttek részére az elméleti orak online formaban is

oktathatok.

Az els6 tanitasi oran a tanul6 koteles leadni a mobiltelefonjat, melyet a szaktanar az ora végén
a kijelolt gytjtohelyen elhelyez. A tanitas végén az utolso orat tartd oktatd adja vissza a
telefont a tanulonak. A telefont tartalmazo dobozokat tanulo tanari kiséret nélkil nem
hordozhatja! Amennyiben a tananyag feldolgozasédhoz szikség van a mobileszkdzokre, az
oktato a telefonokat beviheti az drara, de az 6ra végén vissza kell vigye a gytijtOhelyre!

Az orakozi sziinetekben a tanulok az iddjarastol fiiggden a folyosdkon, vagy az udvaron
tartézkodnak. Tanulok a termekben csak tanari felligyelet mellett tartézkodhatnak.

A tanul6 tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a
részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkivili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az iskoldbol vald tdvozésra az igazgatd 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 szunetekben a
hivatalos tigyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az igyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatdrozza meg a fenntartd kérésének megfelelden, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdasara hozza.

A tanuldk az iskola osztalytermeit, csoportszobdit rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A
specialis szaktantermek (szamitastechnika, konyvtar, tornaterem), valamint a
gyakorlati oktatasi helyiségek a Szervezeti Mitkodési Szabalyzatban megfogalmazott
rend szerint hasznalhatok.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

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

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

személyazonossagukat kotelesek igazolni.

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni joga az iskolat
illeti meg.



Testnevelés 6ran a tanuldk értékeiket Osszegylijtve, a tandra idejére megbrzésre a
szaktandrnak atadhatjdk. A testnevelés ora alatt az Olt6zoket mindvégig zarva kell
tartani. Szakmai gyakorlaton részt vevo tanulocsoportok a foglalkozas idejére kiilon
szekrényt kapnak személyes holmijuk taroldsara. Az iskola felelésséget nem tud
vallalni leadott, ill. tarolt értékekért.

A tanulok az iskolaba a tanulashoz szlikséges eszk6zokon, felszerelésen tul mas dolgokat
csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt el6re valamelyik nevel6velmegbeszélik, vagy a
tanitas kezdetén az orat tartd neveldnek bejelentik. Limitalt szamban tanuldink adott
tanévre szekrényt bérelhetnek.

Az Orét tart6 oktato utasitasara a tanuldshoz nem szilkséges dolgot a tanulok kotelesek
kirakni az tanora idGtartamara a tanari asztalra.

Mobiltelefont és egyéb infokommunikacios eszkozoket tanitasi oOran kikapcsolt
allapotban a taskajaban koteles a tanuld tartani, hasznalataval a tandra menetét nem
zavarhatja, szamoldgép helyett nem hasznalhatja. Nagy értéki targyi eszkozt, nagyobb
Osszegli pénzt, rendkiviili esetben hozhat magaval sajat feleldsségére. Az iskola
ezekért feleldsséget nem vallal.

Tilos az iskolaba halozatrol miikodo elektromos berendezéseket behozni. (hajsiitdvas,
hajvasalo, mobiltolt6, karacsonyfa-égésor) stb. Tovabba tilos hasznalni tiiz gyQjtasara

alkalmas eszkdzt (6ngyujto, gyufa,).

2.2 A munkavdllalok benntartdzkoddsi rendje

Oktatok:

A munkaidd heti 40 ora.

A munkarendet alapvetden az €ves tantargyfelosztdson alapuld orarend hatdrozza meg.
Az oktatdé munkaidejébe szadmit a tanitadsi ordkon Kkivil minden oktato-nevel6
munkaval kapcsolatos tevékenység és az iskolai rendezvényeken valo részveétel.

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

Ha az oktatonak lyukas oOrdja van, akkor helyettesiteésre, felugyeletre beoszthat6. Lyukas

oOrara helyettesités céljabol berendelhet6. Ha lyukas Ordja van, addig nem hagyhatja el az



iskolat, amig meg nem gy6zdodott arrdl, hogy helyettesitésre, tigyeletre nincs sziikség. - Az
iskolaban 7.30 oratdl felelds vezetd tartozkodik a tanitas befejezéséig.

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

Az iskolai Ugyeleti rendet minden év szeptember 15-ig az osztalyfénoki
munkakozdsség vezetok készitik el, mely kiterjed a tanari folyoso és udvar tigyeletre.

egyeb dolgozok: munkarendjiiket munkakori leirasuk alapjan kézvetlen 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 munkaidékerete nyolcvan szazalékat az igazgato altal

meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

a kotott munkaido hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a

foglalkozasok és

a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat Snmaga hatarozza meg.

Az igazgato a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal tébb
eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a

tartosan tavollévo oktatod helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképzési centrum a fejleszté pedagodgiai ellatast, az egészségiligyi €s pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a konyvtaros

tanari tevékenyseéget szakképzési centrumonként szolgaltatasvasarlas Gtjan is megszervezheti.

2.3 Tanulék

A tanév kezdetét, vegét, a tanevkozi sziineteket, a szakmai vizsgak és eérettségi vizsgak

idépontjat az oktatasért felelds miniszter altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

A tanévben rendelkezésre all6 tanitas nélkuli napok felhasznalasarol, (a nevelési
értekezletek témajarol) minden évben a tanévnyito értekezleten a oktatotestiilet dont.
11



A szakképz6 iskolai tagozaton, a szakképz6 évfolyamokon az elméleti és gyakorlati oktatés
valtakozasat tanévenként hatarozzuk meg, figyelembe véve a tantermek és tanmiihelyek
optimalis kihasznaltsagat.

A munkahelyi gyakorlat naponta 7 6rés. A nagykoru tanulok szdméra a munkaidd 8 ora.

A technikumban az elméleti oktatds folyamatos, a gyakorlati oktatas rendjét azon
szakképesztések esetében, ahol a tanuldk gyakorlatukat dudlis partnernél toltik,
tdmbdsitve szervezzik meg.

A tanuldk 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 €s telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riadd befejezése
utdn gondoskodik az elmaradt tanitasi 6rak potlasardl. (1-2 elmaradt 6ra esetén a tanitasi
napot meghosszabbitja, 2 6ranal hosszabb riaddnal az elmaradt tanitasi 6rakat a legkozelebbi
szombaton pétoltatja.)

A vezet6k benntartozkodasi rendjét szeptember 1-jétél érvényes Ugyeleti rend hatarozza meg,

amelyet az igazgato készit el, évente feltlvizsgalatra kerdil.

3. Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének rendje

Az iskola kidolgozta mindségiranyitasi rendszerét (MIR). Az intézményben 5 f0s
mindségiranyitasi csoport mitkodik, melynek egyik tagja az iskola vezetésébe tartozik. Eves
feladataikrol munkatervet készitenek, melyet a tanévnyitd értekezleten az oktatotestulettel
ismertetnek. Tevékenységiikrdl 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 foglalkozaslatogatasok, a megfigyelés és a pedagdgiai
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 ellenérzés

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 viszonyitasi alap a tantervek, torvények, belsé jogszabalyok, a munkaterv
elOirasai, és az erkolcsi-etikai elvarasok.

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

A tanul6i mérés, ellendrzés és értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint torténik.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje:

Az igazgato illetve az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,

az oktatd-nevelé munka folyamatos ellendrzése.

a szakoktatok tanmeneteinek jovahagyasa,

a szakoktatok oktato-nevelé munkajanak folyamatos ellendrzése,

a rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

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

az adott tantargyak oktatasanak tartalmi tervezését,

a tanmeneteket,

oOralatogatassal ellenérzést végeznek a szakmai és modszertani kultira segitése
érdekében, - a naploba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanulok
folyamatos értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 megbeszéli az érintett oktatoval.

Mindség lranyitasi Csoport / MICS feladatai

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

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

TANULOK

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET merési maddszer gyakorisag | dokumentécié | felelos méreési modszer gyakorisdg | dokumentécié | felelos
pont pont
Tanulményi munka esetenként | dokumentum- | havonta naplo, of6 folyamatos | szébeli eseti ellenérzo, szaktanar
elemzés ellen6rzé ig.h. tanmenet irasbeli tanmenet naplo,
szerinti szerinti, bizonyitvany
félév, félévente
évvége
Versenyeredmények tanévveégi elemzés évente Osszesitések, igazgato versenyek irasbeli, évente jegyz6konyv szaktanar
értékelés jegyz6konyvek | igh. mkv. szbbeli,
gyakorlati
Vizsgak évvége jegyz6konyv igazg atd vizsga irasbeli, évente jegyz6konyv vizsgaztatd
esetenként ig.h. sz6beli,
gyakorlati
Fegyelmi tigyek esetenként | dokumentum- | esetenként | jegyz6konyv, igh. félév, megbeszélés | félévente jegyz6konyv igazgatd
elemzés feljegyzések évvége
megbeszélés
Jutalmazasok munkaterv | Oralatogatas rendszeres | feljegyzés igazgato félév, Onértékelés félévente jegyzOkonyv igazgato, ig.h.,
(motivacid) szerint dokumentum- naplo, ig.h. évvége dokumentum- szaktanar
elemzés ellenérzo mkv. elemzés
Belsé mérések munkaterv | dokumentum- | folyamatos | napld, ig.h. tanmenet irasbeli rendszeres | naplo szaktanar
szerint elemzés évente jegyzOkonyv ig.h. szerint szbbeli évente jegyz6konyv munkakoz.vez.
szintvizsga
rendszer

szerint




Kiilsé mérések évente két | irasbeli évente jegyzOkonyv, ig.h. évente két | irasbeli évente jegyzékonyv ig.h. szaktanar
alkalommal mérési alkalommal
eredmények
elemzése-
intézményi
jelentés
NETFIT mérés évente alloképesség | évente jegyz6konyv, | testneveld évente szbbeli évente NETFIT ig.h.
és fittségi méreési tanarok adatszolgaltatas
eredmények
14
Tanmenet, program IX. 15. dokumentum- | évente tanmenet munkak9zdsség félév beszamolé felévente jegyz6konyv igazgato
elemzés vezet6 ,ig.h. évvége
Tankdnyv, taneszkdz IX. 15. dokumentum- | félévente rendelések, ig.h., tankényv félév beszamolé felévente jegyz6konyv igazgato
Il. 15. elemzés leltari felel6s és | évvége
megbeszélés jegyz6konyv konyvtaros
| Ofé, munkaterv | draldtogatds | munkaterv | feljegyzés igazgato ig.h. félév beszamold félévente jegyzékonyv igazgato
‘Q | munkakézosségvezetsi | szerint dok.-elemzés | szerint évvége
: tevékenység megbeszélés
; Oktatok munkaja munkaterv | 6raldtogatds | munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, félévente Feljegyzések igazgato
o szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum-
megbeszélés elemzés
Ped. és vez.| munkaterv | 6raldtogatds | munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, 4 évente Feljegyzések igazgato
értékelésének szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum- jegyz6konyv igazgato
végrehajtasa munkaterv | megbeszélés | munkaterv | naplo igazgatd ig.h. tanév vége | elemzés ig.h.
szerint Oraldtogatéds | szerint feljegyzés Onértékelés
iskolai
elemzés
beszélgetés
Munkak6zosségi munkaterv | Oralatogatds | munkaterv | feljegyzés igazgato félév beszélgetés, | évente
szakmai munka szerint dok.-elemzés | szerint naplo ig.h. mkv. évvége dokumentum-




Hazirend munkaterv | megbeszélés | munkaterv | napld igazgato ig.h. tanév vége | elemzés évente Feljegyzések igazgato
szerint oOralatogatas | szerint feljegyzés igazgato ig.h. évente Onértékelés jegyzékonyv igazgato
folyamatos | iskolai folyamatos | feljegyzés beszamold jegyzékonyv ig.h.

elemzés igazgato
beszélgetés
iskolabejaras
oOralatogatas
dokumentum-
elemzés
Ugyeleti rendszer folyamatos | dokumentum- | folyamatos | feljegyzés igazgato évente beszamolé évente jegyz6konyv igazgato
elemzés ig.h.of6
beszamoltatas munkakdzdsség
- SZMSZ, Szakmai torvenyi jogszabaly és | torvényi feljegyzés igazgato 2 évente beszamolé 2 évente jegyz6konyv igazgato
s Program végrehajtasa | el6iras, dokumentum- | valtozasok
N Fejlesztesi tervek ig.utasités elemzés szerint 2
<2 végrehajtasa szerint évente
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4. Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzd intézménnyel

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

Rendezvények alkalmaval az azon részt vevd meghivottak hasznalhatjdk a rendezvény
szdméra kijeldlt iskolai helyiségeket.

A sziilok tanuléi tigyekben fogadodran, sziildi értekezleten, munkaidében kereshetik fel a
oktatotestulet tagjait.

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

osztalyfonoki oran. Tudomasulvételérdl irdsos nyilatkozatot tesznek az érintettek.
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5.1. A vezetbk és a szervezeti egységek kdz6tti kapcsolattartds rendje, formdi,
tovabbad vezetbk kozétti feladatmegosztds a kiadmdnyozds és képviselet szabdlyai

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az altalanos pedagogiai igazgatod
helyettes, és a szakmai igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A szakmai képzés gyakorlati
oktatasanak felelose a gyakorlati oktatasért felelds koordinator. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai a gazdasagi ligyintézok, valamint az iskolatitkar és az iskolai adminisztrator. Az
iskolavezet6ség az igazgatd dontés-elokészits, véleményezo és javaslattevo testiilete.

Az iskolavezetéség minden hétfon tanacskozik.

Tagjai:
Sziitkebb vezetoség Tagabb vezetoség
- igazgat6 - a sziikebb vezet6ség tagjai
- altalanos igazgatohelyettes - munkakdzosség-vezetdk
- szakmai helyettes - DOK-tanér

- gyakorlati oktatasért felelds koordinator

Vezetok és oktatdk (6raadok) kozotti kapesolattartasi formak:

Indokolt esetben rovid tajékoztatas, munkamegbeszélés szlinetekben, tanitasi 6rak utan
Egyéni személyes megbeszElés, idOpont egyeztetés utan
Oktatotestuleti értekezletek
Elektronikusan elektronikus naplon illetve Ceglédi SZC Szterényi J6zsef Technikum
¢s Szakképzd Iskola domaines e-mail cimek hasznélataval, valamint a Google
Classroom virtuélis tanari szobajaban.
Tanari szobakban elhelyezett digitalis kijelz6kon keresztiil (TV)
Munkakdzdsségi értekezletek (havonta)
Iskolai mobiltelefonok segitségével a vezetk (erre vonatkozo részletszabalyokat a
mobiltelefon hasznéalatara vonatkozé szabalyzat tartalmazza)

az iskolai telefon hasznalataval a munkak6zosség vezetdk tarthatjdk a kapcsolatot.



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

naponta reggel 8:00-kor a napi feladatok kiosztasa

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

sorrend szerint a dokumentumokat az igazgatd részére el6késziti

az iskolatitkar kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézokkel is, a gazdasagi vonatkozasu
iratokat postabontds 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 ellenérzése, iranyitasa
A human, osztalyfénoki, real munkakozosségek munkéjanak iranyitasa, ellendrzése
Tanév eleji tervez0 munka gondozasa, figyelemmel kisérése
Didkdnkormanyzattal kapcsolattartas
Tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése
Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénével, gyermekjoléti szolgalattal, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa
Ellendrzi a kozismereti tanarok munkdjat, orat latogat
Havonta ellendrzi a technikumi €s a szakképzd iskolai érettségire felkészitd osztalyok
osztalynaploit
Erettségi vizsgak el6készitése az érettségi jegyzokkel
Iranyitja a kiilonb6z0 tinnepségek, rendezvények szervezését
Tantargyfelosztas, rarend készitésében részt vesz
A kozépiskolai felvételi beiskolazasi rend nyomon kovetése
Félévi, év végi beszamolo készitése
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Elkésziti az orarendet
Jogszabalyok nyilvantartasa
Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil

Helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén
Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat

a szakmai igazgatohelyettes latja el

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak irdnyitasarol

Vezetoi ligyeletet lat el

5.3.2 A szakmai igazgatdhelyettes feladatai

Az iskola éves programjanak el6készitése

Besegit az orarend elkészitésebe

Tantargyfelosztas készitésében részt vesz

Tanari helyettesitési, adminisztracios feladatok elvegzése

Szakképz6 iskolai, szakképz6 évfolyamosok napldinak ellendrzése

Szakmai tovabbképzések, bemutatd tanitasok szervezése

Szakmai munka rendszeres ellendrzése, értékelése

Felndttoktatas szervezése

Félévi, év végi beszamolo készitése

A 13. szakképz6é évfolyam, szakmai oktatds felndttek részére illetve felndtt képzés
felvételijének szervezése, szakmai vizsgdk és &gazati alapvizsgak szervezése,
vizsgabeosztas elkészitése

Iskolai ugyeleti rend elkészitésének koordinalasa

Vezetoi ligyeletet 1at el

5.3.3. A gyakorlati oktatdsért felelGs koordindtor feladatai

Vezetdi feladatokat 14t el a szakmai oktatdsban részt vevok korében

Szervezi a tanulok év kdzbeni és Gsszefiiggd gyakorlataval kapcsolatos teenddket
Szervezi a dualis képzést

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzo helyekkel

Az egyiittmiikdési megallapodas megkotése elott ellendrzi a gazdalkodo szervezet

gyakorlati képzésre vald megfeleldségét.
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A szakmai tantargyak oktatasahoz sziikseéges anyag- és eszk6z megrendeléseket feliigyeli,
felméri a munkaruhaigényt, munkaruhat rendel, kioszt.

Tiiz- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinalja

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

Agazati- és szakmai vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban részt vesz
Vezetoi ligyeletet 1at el

5.4. A vezetbk kdzotti munkamegosztds

5.4.1 Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete
a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa
a munkavallaldk felett gyakorolja a raruhazott munkaltatéi jogot
tanuloi jogviszony kezelése, csoportba és osztalyba sorolas
a személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
a folyamatos belsd ellendrzés
egyiittmiikodés
e adidkmozgalommal
e aszilok képviseldivel

e afenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint

5.4.2 Hataskorében atruhazza

az altalanos nevelési igazgatohelyettesre

A nevel6-oktaté munka ellendrzését

Az alkalmazottak munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében az
egyeztetési kotelezettség gyakorlasat

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

kapcsolatot. Evente egy alkalommal keriil sor személyes talalkozéra az SZMK

24



vezetdjével. Véleményének kikérésére keriil sor a tanulok nagyobb csoportjat

érintd kérdésekben.

a szakmai igazgatohelyettesre
A szakmai képzés szinvonalanak ellendrzését

A felnéttoktatas szervezését

A szakmai és &gazati alapvizsgak szervezését, lebonyolitasat

a gyakorlati oktatasért felelés koordinatorra

A gazdalkodé szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat
a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

a karbantarto, fiit6, kerti munkas kozvetlen irdnyitasat

Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja — jelentési €s beszamolasi

kotelezettség mellett — felelés a maga teriiletén.

a) gazdasagi ligyintézok
koltségvetési, tervezési feladatok eldsegitéséhez adatszolgaltatas
koltségvetési beszamolasi feladatok el6készitéséhez adatszolgaltatas
bizonylatkezelési feladatok
megbizasi és vallalkozasi szerz6dések kezelése, teljesitésigazolasok kezelése
értékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
készletgazdalkodasi feladatok

munkavégzéshez szlikséges ismeretek megszerzése, bovitése

A gazdasagi tgyintézok tevékenységiiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok, fenntartoi

elvarasok, intézmény-vezet6i utasitasok alapjan kiilon munkakori leiras alapjan végzik.

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

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

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

részEerdl.



Az alairas/kiadmanyozas

kiadmanyozo - az alairasra jogosult személy - kiadmanyt sajat keztileg irja ala, majd

az alairasat a hivatalos bélyegzovel hitelesiti;

potolja az eredeti alairast a kiadmanyozo nevének és az "sk™ /sajat kezevel/. jelélésnek az
iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezelO hitelesiti. Az iratkezelOi hitelesités "a
kiadmany hiteléiil" zaradék iratkezel6i aldirasaval és bélyegzd lenyomattal torténik;
A névbélyegz6 alkalmazéasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezel6i hitelesitéssel kell
Kiegésziteni.

Alairasra jogosult az igazgato.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus alairds az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairds alkalmas barmely adat

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

alairasara.

Az intézményvezeto vagy igazgatohelyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités
rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesitési jogkdrrel megbizott altalanos

igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatadsaban, a helyettesitési feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes latja el.

Az igazgato tavollétében az altalanos és a szakmai igazgatohelyettes 3 napon belll koteles

beszamolni az intézkedéseikrol.

Az § tavollétiikben a gyakorlati oktatasért felelés koordinator vagy egy megbizott oktatod

latja el a helyettesitést. Az igazgatd helyettesitése esetén beszamolasi kotelezettség terheli a
helyettesités ideje alatt végzett munkarol.

A vezetok valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

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

Iétrahozasat nem kezdemeényezték. Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti

az oktatotesttilet tagjainak legalabb hisz szazaleka,

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

tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb hisz szazalékanak sziilei,



az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, ennek hianyaban az iskoldba jard tanulok
legalabb hdsz szazaléka (a tovabbiakban ezen alcim vonatkozdsadban az a)-c) pont

alattiak egyutt: érdekeltek).

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettdonek a képviseloi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

Egy-egy képvisel6t delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt

fenntarto,
telepulési, tertleti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellato iskola
esetén az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat, ha nem az iskola fenntartdja,

technikum és szakképz6 iskola esetében teriileti gazdasagi kamara.

Az iskolaszékbe

az oktatotestiilet képviseldit az oktatotestilet tagjai,

a szllok képviseldit az iskolai sziildi szervezet, kozdsség, ennek hianyaban az iskolaban
tanul6 gyermekek szilei,

az iskolai diakonkormanyzat képviselGit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai, iskolai

didkdnkormanyzat hidnyéaban az iskoléba jar6 tanuldk valasztjak.

Ha az iskolaszék létrehozasat az iskolai sziiloi szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianyéaban a sziil6k legaldbb husz szézaléka vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,
iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskoldba jard tanulok legaldbb husz szédzaléka
kezdeményezi, az oktatotestiilet képviseldinek kozre kell miikodniiik az iskolaszék
megalakitasaban és munkajaban.

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 képviselobdl allo bizottsdgot hoz 1étre az iskolaszék
megalakitdsanak elokészitéséhez.

6. Az oktatétestiilet feladatkorébe tartozd Ggyek atruhazasa

Az oktatdtestiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
szakképzOd intézmény oktatotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzo

intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint e torvényben és mas



jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1 Az oktatotestiilet dént

a szakmai program elfogadasaral,

az SZMSZ elfogadasaral,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a oktatotestulet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

munkak0z0sség-vezetd kivalasztasarol

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Az oktatOtestulet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a diakdnkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja az oktatétestiiletet tajékoztatni koteles — az oktatdtestilet altal
meghatarozott 1d6kozonként és mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatotestiilet

megbizasabol eljar.

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

kiloén jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

Az oktatétestiilet atadja a tanulok fegyelmi gyeiben vald dontés jogat az oktatoi testiilet
tagjaibol valasztott 3 oktatonak. A fegyelmi bizottsag vezetje az oktatoi testiilet altal
megvalasztott oktatd tovabba a DOK tanar. A fegyelmi bizottsag évente 2 alkalommal koteles

beszamolni az oktatotestlletnek a fegyelmi bizottsdg munkajarél. A fegyelmi bizottsag



munkdajaban javaslattételi joggal részt vesz az érintett tanuld osztalyfénoke és az érintett

tanulé osztalyaban a DOK titkar.

Szakmai asszisztens/Intézményi mentor/Tanuldcsoport-vezeto

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

kilon szerep-/munkakorok és leirasuk intézmeényinkre vonatkozéan:

oktatotestulet tajékoztatasa az aktudlis feladatokrol

intézményi mentortanarral folyamatos egyeztetés

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

koordinalasa

tanuldcsoport vezetése, tanuldcsoportok mentoralasanak, az egyéni és a csoportos

fejlesztési feladatok megvaldsitasanak intézményi szintli koordinalasa

o intézmeényi szinti adminisztrativ teendok ellatésa,

adatszolgaltatasokban/adatgytijtésekben valo kozremiikodés

intézményi szintli idészaki beszamolok és jelentések Osszedllitasaban, elkészitésében

részvétel



7. Kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

7.1 Kiilsé kapcsolatok
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az
intézmeny rendszeres kapcsolatot tart

a centrummal,

az intézmenyt timogato intézmenyekkel és jogi személyekkel,

a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, iskolai egészsegugyi ellatast biztositd
egészségugyi szolgaltatdval,

- a minisztériumokkal, azok hattérintézmenyeivel a jogszabalyok szerint, - a
teruletileg illetékes kamaraval,

felsdoktatasi intézményekkel,

kulfoldi partnerekkel

altalanos és kozepiskolakkal,
gyermekjoléti szolgalattal,

gyakorlati oktatast folytatokkal,
illetékes kormanyhivatallal,

a helyi varosvezetéssel,
a helyi sportegyesulettel,

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 tartozo tovabbi intézmények vezetoi.

A gyakorlati képzésben részt vevé cégekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot a gyakorlati
oktatasért felelds koordinator tartja (telefonon, levélben, e-mailben és szemelyes
taldlkozok sorén). A félévzaro értekezleteken szdmol be a oktatotestiletnek a
gyakorlohelyekkel valé kapcsolat alakulasardl irdsban vagy széban.

A minisztériumokkal és a szakagazati minisztériumokkal, illetve pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetOk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgéltatasaikat igénybe veszik. Segitik

az oktatok szakmai tovabbképzését.



A gyermekjoléti szolgalattal az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot a gyermekvédelmi
feladatok koordinalasa érdekében. Ertesiti a Gyermekjoléti szolgalatot a tanul6 10
orat meghalad6 igazolatlan mulasztasa esetén.

A halmozottan hatranyos tanuld, sajatos nevelési igényii, vagy egyedi élethelyzetben 1évo
tanuld eseten - amennyiben tankotelezettségének egyeni tanrend szerint kivan eleget
tenni -, az iskola igazgatdjdnak minden év junius 15-ig benyujtott kérvényt az
Oktatasi Hivatal dontést hozo szervéhez kell tovéabbitani. Junius 15-i idépontot kdvetéen
csak abban az esetben lehet egyéni tanrend iranti kérelmet benyujtani, ha a kitlizott
idépontot kovetden a rendes tanuldi jogviszony iskolaba jarassal torténd teljesitésének
akadalya meril fol. Egyéni tanrend szakképzd iskoldban csak az elméleti képzésre
terjedhet ki. Az évkozi és a nyari gyakorlat alél egyéni tanrend szerint tanuld sem
kaphat felmentést. Az egyéni tanrenddel tanuld félévkor és a tanév végén minden
tantargybdl osztalyoz6 vizsgat tesz. Amennyiben az egyéni tanrenddel tanuld ket
alkalommal nem jelenik meg az osztalyozd vizsgan, az iskola igazgatdja kotelezi,

hogy a kovetkezd tanévtdl iskolaba jarassal teljesitse tankGtelezettségét.

Az egyéni tanrenddel kapcsolatos dontés ellen a sziil6, gondviseld vagy a nagykor(
tanuld kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés kozlésétdl szamitott 15
napon belil lehet meginditani.

A Pest Varmegyei és Erdi Kereskedelmi és Iparkamaraval kozésen végezziik a
munkahelyek gyakorlati alkalmassagi fellilvizsgalatat, az (j szakmai programok
kidolgozasat.

Beiskolazasi teriiletinkon mikod6 A&ltalanos és kozépiskolakkal a kapcsolatot az
igazgatd tartja. Az altalanos iskola meghivasara személyesen vagy az
iskolavezetoség mas tagja utjan tajékoztatdt tart az iskolankban folyo képzésrol.
Minden év novemberében nyilt napot tartunk az altalanos iskolasoknak, amelyen az
érdekl6do tanulok, sziilok informalddhatnak szokasos beiskolazasi teriileteinkrol.

Evente beiskolazasi tajékoztatot jelentetiink meg, melyet honlapunkon is kdzzétesziink.

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

Az iskolaorvossal az altalanos igazgatOhelyettes tart kapcsolatot, stlyos esetekben
kozvetlenlll az igazgat6. Az iskolaorvos rendelési idejét évente kdzzétesszik. Az
iskolai egészségiigyi szolgalat miikddési rendjét évente a tanév elején eljuttatja az
iskola igazgatojahoz, melyben az adott évre vonatkoz6 munkaterv szerint latjak el

tevékenységuket. A tanulok rendelkezésére a hét adott napjan iskolaorvos és védoné



all. Eseti ellatason kivil elvégzik a tanulok rendszeres sziirdvizsgalatat a szak-
rendelésekkel kdzdsen. A kotelezé orvosi vizsgalatok megszervezése az altalanos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy ez a tanitast
ne zavarja. Az iskolaorvos feladata a testnevelés ora aldli felmentések, illetve a
gybgytestnevelésre utalasok elbirdlasara szakorvosi javaslatok alapjan. Az
iskolaorvos €s védond részt vesz az egészségneveld munkaban, osztalyfonoki orakon
ilyen témakban eldadasokat tartanak.

Az ifjasagvedelmi feladatokat az osztalyfénokok latjak el. Az osztalyfonokoknek
kezdeményezési joga van gyermekbantalmazas esetén, az igazgatonak pedig értesitési
kotelezettsége a gyermekjoléti szolgalat felé. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezheti a tanuld lakd és tartdzkodasi helye szerint illetékes telepilési
onkorményzat  polgarmesteri  hivatalanal ~ rendszeres  vagy  rendkivali
gyermekvédelmi tamogatds megéallapitasat. Munkajukat a Monori Csaladsegitével
kotott megallapodas alapjan iskolai szociadlis munkas segiti, aki egy héten két

délelott tartozkodik az iskolaban.

7.2 Nemzetkézi kapcsolataink

Iskolank lényeges kérdésnek tekinti, hogy tanuloit felkészitse a 21. szazad
kovetelményeinek megfelelden arra, hogy palyakezdd munkavallaloként uj
kihivasoknak kell megfelelniiik. Ez nemcsak a korszerli szaktudast, hanem
hasznalhaté nyelvtudast is jelent. Nemzetk6zi kapcsolataink és palyazatok utjan mind
tandraink, mind tanuléink szamara biztositjuk a megfelel6 szintli nyelvtudast és
nemzetkozi szakmai tapasztalatszerzeést.

Az iskola tanuldi és oktat6i az Erasmus programban tovabbképzésen vehetnek részt.

A Hatéartalanul programban szervezett tanulmanyi utakat és kirandulasokat a részt

vevd tanulok adatai kdzott nyilvantartjuk.

A kapcsolattartas mddja a kapcsolat és a feladat fuggvényében személyesen, irott

vagy elektronikus levélben, faxon és telefonon torténhet.



Unnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

A hagyomanyapolés feladatait, az tinnepélyek és megemlékezések idopontjat, a tanév rendje
¢s az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. FelelOseit a munkaterv tartalmazza.
Az iskola 6tévenkent osztalytalalkozok megszervezésevel tarthat kapcsolatot volt diakjaival.

A varosi Unnepségeken tagiskolank tanuldi és oktatdi képviseltetik magukat.

Evente két alkalommal a vérosi iinnepségen az intézmény tanuldi és oktatdi koszortzéason
vesznek részt.

Az éves munkaterv tartalmazza az innepségek idejét és a feleldsok nevét.
A munkaterv tartalmazza tovabba a gblyanap, tanévnyitdé Unnepély, a szalagavatd

karacsonyi Unnepség, a ballagas, Szterényi- nap, kérnyezetvédelmi nap, tanévzaré idejét.

Nemzeti linnepeinkrél, valamint a holocaust és a kommunizmus aldozatairdl az
iskolaban szervezett tinnepségeken megemlékeziink, a miisort az iinnepségen az iskola
tanuloi és oktatoi adjék.

Evente megemlékeziink névadonkrol az éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai élet egyéb teriletei:
- Versenyek rendezése (tantargyi és szakmai). - Szakmai nap szervezése.

hagyomanydpolas kiilsoségei:
a intézmeény embléméja,
az iskola tanuldinak iinnepi viselete: fehér felso, fekete nadrag/szoknya,

csapatversenyeken, iskola poloja

9. Szakmai munkakozosségek mikodése, részvétel az oktatok
munkajanak segitésében

A szakmai munkakozoOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe veheté az oktatok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosséget

munkakdz0sség-vezeto iranyitja.



9.1 A szakmai munkakdzésség dont

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakterlletén az oktatotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosseg — szakteriiletét érintben — véleményezi a szakképzd
intézmeényben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésere.

9.2 A szakmai munkakézdsség véleményét — szaktertiiletét érintéen —

a szakmai program,
az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segedkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek
és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

9.3 A szakmai munkakdz6sség egyluttm(ikodése:

a munkakdzosség-vezetok fenti kérdések megvitatasa érdekében megbeszélést tartanak és
kdzosen alakitjak ki véleményiket,

havonta megbeszélést tartanak,

az értekezlet 6sszehivasanak modja: szobeli tajékoztatas, hirdetétablan elhelyezett
felhivas.

A szakmai munkak6zosségek tevekenysége:

éves munkatervének kidolgozasa, jovahagyasa,

a tartalmi és madszertani eljarasok tokéletesitése,

a tantargyi kovetelmenyrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa,

a helyi tantervek érvényesulésének nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése,
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitésa,

tanulmanyi illetve szakmai versenyek szervezése és lebonyolitasa,

pedagdgiai kisérletek elvégzeése,

a munkatarsi kdzosség fejlesztése,

javaslattétel a tankdnyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra,

javaslattétel a tantargyfelosztasra,

a folyosoi és tgyleti rend kidolgozasa.



9.4 A munkakdzosség-vezetk

Osszeallitjak a munkak6z6sseg éves programjat,

irdnyitjak a kozosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

felugyelik a kdvetelményrendszernek vald megfelelést,

elemzést, értékelést készitenek a munkakdzosség tevékenységérol,

részt vesznek a pedagdgiai-szakmai munka ellendrzésében és értékelésében,
felévkor és év végén irdsos beszamoldt keszitenek,

kapcsolattartas: havonta legalabb egyszer megbeszélést tartanak, ahol eredményeiket
¢és hianyossagaikat feltarjak. Besz¢ld korok mikddnek felmeriild problémak esetén. -

javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara, - elvégzik a tanmenetek szakmai

ellendrzését, - dralatogatasokat tartanak munkaterv alapjan.

10. Az intézményi véds-6vé elGirasok

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

A munkavédelem helyi Gigyrendje
A dolgozok alkalmazédsanak munkavédelmi feltételei

A munkavédelmi oktatas rendje
A munkavégzés helyi szabalyai
A munkavédelmi eljarasok rendje

A helyiségekre €s a gépekre, felszerelésekre vonatkozo6 hasznalati eléirdsok

10.1 A tanuldbalesetek megelbzése érdekében az iskola biztositja:

A tanuldk felkészitését a tagiskolaval, annak megkdzelitésével, a kbzlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.
A felkészités az intézménybe keriiléskor, a tanév elsd napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatdst helyi ismeretekkel rendelkezd munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek

visszakérdezni.



Az oktatasrol oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

Az oktatok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében torténik.
Az oktatdk részére dsszeallitott anyag segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.

Az Orakozi szunetek idejére készitett gyeleti beosztas az intézmeny teljes teruletén
biztositja a tanuldk feliigyeletét. (elegendd szamu iigyeletes van bedllitva). A tanulok
Orakozi szunetekben nem hagyhatjak el az intézmény teruletét. Ez alol Kivételt
képeznek a szakképz6 évfolyamok nagykort didkjai. Ok a 3. és 5. 6ra utan az iskola

hatso kijaratan keresztll a kijel6lt dohanyzo helyet felugyelet mellett felkereshetik.

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

Az orientacids, illetve a szakmai gyakorlatok megkezdésekor, Uj munkaeszkoz
haszndlatakor, Uj munkafeladat végzése el6tt a varhato veszélyek elharitasara
kioktatjak tanuldikat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik, és a visszakérdezés
tényét (eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.

A gyakorlati munkahelyeken a tanulok folyamatos felligyelete biztositva van.

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

tornaterem, stb.).

Megkoveteljik a tanuldk veszélytelen 61t6zékét testnevelés 6réan, sportfoglalkozas, illetve
gyakorlati oktatas soran.

Kirandulasok, illetve a megszokottol eltérd rendezvények, munkak eldtt a tanuldkat ki kell
oktatni a balesetek megeldzésére.

Szakmai 6rakon az adott téméahoz igazodva a munkabiztonséagi ismeretek oktatasara is sor

kerl.

10.2. Baleset, rosszullét esetén teendé intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni
vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo
mentést eés az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben ment6t hivunk,
szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorul6t. Jegyzokonyvet vesziink fel.

Stlyos esetnek mindsiil:
magas laz,

asztmas roham,

diabéteszes gyerek rosszulléte,



eszméletvesztés,
akut fert6z6 betegségek,

iskolai balesetek, epilepszias roham, panikroham

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

A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fuggetlendl.

A fentiekben leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében
és a mellékletekben Kkertltek szabalyozésra.

Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A
balesetet a tanulé vagy tanulétarsa koteles jelenteni a foglalkozéast
vezetonek, aki azt tovabbjelenti az iskola igazgatdja és a munkavédelmi
vezetd felé. Panikbetegség esetére az iskola kiilonb6z6 pontjain elhelyezett
papirzacskokbol vételezve (tanari szobdk, titkarsag, porta, testneveld tanari)

a tanulodt papirzacskoba kell I¢legeztetni a mentd kiérkezéséig.

A baleset kivizsgalasa soran, a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, illetve tantk
meghallgatisaval nyert informéciok alapjan a munkavédelmi vezet6 elkésziti
a baleseti jegyzdkonyvet.

A kivizsgalas soran feltart ok-okozati 6sszefiiggések alapjan a kivizsgalast
végzO Dbizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, Sstb.
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 igazgato6 helyettes
folyamatosan bevezeti a baleseti jegyzokonyvek sorszamaval megegyezo
sorszam alatt.

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

lehetdségei.



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

A munkavédelmi megbizott, az igazgatd, a karbantartd bevonésaval 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 javitasokat, vagy jelzik a gyakorlati
oktatas vezetOnek, ha a hibaelharitds egyéb szakember bevonasat 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 és a védond a oktatoi testiilettel egylittmitkodve, az iskolai nevelés-oktatas
rendjét nem zavarva, a kijel6lt és nyilvanossagra hozott rendelési id6t betartva dolgoznak a
heti beosztas szerinti rendelési helyen.

A tanuldk egészségugyi ellatasan kivili egyéb iskola—egészségugyi feladatokat (kérnyezet—
egészsegugy, élelmezés—egészségugy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadas, sportverseny eldtti orvosi vizsgalat, errdl igazolés) az iskolaorvos és a védond az
intézmény-vezet6jével, illetve az igazgatOhelyettessel, a szakmai szervezetekkel

egylittmiikddve végzi.

A tanuldk megeldz6 egészségoiigyi és egészségiigyi ellatasa

Ezt a feladatot az orvos, a védono, az oktatdi testiilettel és mas szakemberekkel
egyiittmiikddve 1atja el.
Alapfeladataik:

0 egészségvédelem, elsdsegély és akut betegellatds, valamint ehhez kapcsolédoan a

szlikség szerinti tovabbi ellatas intézése,

' felkérésre kozremiikodés egészségiigyi kérdésekben az intézmény kozosségeivel,
egyiittmiikodés egyéb iskola-egészségiigyi feladatokban az intézmény-vezetével és

mas szakmai szervezetekkel.



A tanuldk csoportos szlir6vizsgalata évente egyszer, szorgalmi idében torténik. A tanulok
részvételét a vizsgalatokon a szakképzod intézmény biztositja.

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

Az iskolai egészsegugyi ellatast végzokkel az igazgato, az igazgatdhelyettes tartanak napi
munkakapcsolatot.

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

1d6 szerint. Feladatai:

" A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kdvetése.

T Alkalmasségi vizsgalatok végzése (palyaalkalmassagi, testnevelési és
gyogytestnevelési).

' Kozegészséguigyi és jarvanytigyi feladatok ellatasa.

I Elsésegélynyuijtas.

I Részvétel a szakképz6 intézmény egészségneveld tevékenységében.
' Kornyezet-egészséguigyi feladatok ellatasa.

I Nyilvéantartasok vezetése, jelentések készitése.

0 A vizsgalatok tapasztalatair6l az iskolaorvos, illetve a védond tanévenként egy

alkalommal tajékoztatja az iskolavezetést.

A védono altal onalloan ellatandé feladatok

A védoénd tanitasi idében hetente egy napot tolt az iskolaban. Tanévenként legalabb egyszer
az osztalyfonok keérésére osztalyfonoki oran minden osztalyt meglatogat, megjelolt témarol

egészségneveld, egészségvédelmi felvilagositod eldadast tart. Feladatai:

0 Az éves munkatervhez a védéndi feladatok osszeallitasa, egyeztetése a szakképzd

intézmeény egeszségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanulok védénéi vizsgalata (alapsziirések végzése).
7 A tanulok személyi higiénéjének ellenOrzése, testi, szellemi fejloédésiik ellendrzése,

regisztralésa.

' Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

I A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.



(-

Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellendrzésében valo
részvétel.

1 Az iskolai biifé kinalatanak az egészséges taplalkozast célzé elbirasok szerinti ellenérzése,
megfeleldség esetén igazolds kiallitdsa. Nem megfeleldség esetén tanacsadas a megfeleld
kinalat 6sszeallitasahoz.

' Kapesolattartas a sziilékkel.

Ve

Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmeneti idore (egy-két Ora) a haziorvos mentheti fel

betegség esetén. Hosszabb idére (egy-harom honap, miitét, sulyosabb sériilés) a szakorvos
véleménye alapjan az iskolaorvos. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja,

hogy felmentést kaphasson testnevelésbol. A szakorvos véleménye alapjan az iskolaorvos
oktober 15-ig besorolja a felmentést kéré tanulokat. Ez lehet konnyitett testnevelés,
gyogytestnevelésre utalas, vagy teljes felmentés. A kdnnyitett testnevelés soran az érintett
tanulod részt vesz az 6ran, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat allapotatol fiiggden nem

kell végeznie.

A tanuldk jutalmazasanak rendje

Alapelvek:
Segitse az iskola, nevelési — oktatasi — céljainak elérését
Segitse a tanulok dnismeretének fejlddését, adjon lehetdséget az onnevelésre
Mindig legyen személyre szabott

Az értekelés elsdsorban a tanulo iskolai tevékenységére vonatkozzon

Helyi jutalmazas lehetséges indokai:
Kimagaslo tanulméanyi eredmény
J6 tanulmanyi eredmény és egy vagy tobb tantargybdl kimagaslo teljesitmény
Kozossegért végzett tevékenység
Kiemelkedd sportteljesitmény
Minden olyan tevékenyseg, ami az intézmény hirnevet oregbiti

frasbeli szaktanari, illetve osztalyfénoki dicséret
Igazgatai irasbeli dicséret
Az egész tanévben végzett kiemelkedd tantargyi munkaért a bizonyitvanyba beirt dicséret.
Szterényi — dij (végz0Os évfolyamon oktatotestiileti ajanlas és dontés alapjan
Kitlintetett tanulo)



11. Rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések

Az intézmény miikodésében 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 egészséget, valamint az intézmény épileteét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.);

a tliz;

a robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét, vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelOs vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgato,

igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezeto.

rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a Centrum féigazgatojat és kancellarjat;

a fenntartot;

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az eplletben tartdzkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato, a

folyosokon is kifliggesztett ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.



A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

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

mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az ¢épliletb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyaséban 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
tanulé az épuletben.

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
éptilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarodl;

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl; -  az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!



A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi orak potlasardl az oktatotestilet 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 szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

Az intézmeény terliletén és 5 méteres kornyékén tilos a dohanyzas.

T4jékoztatas a szakmai programrol

Munkaidében reggel 7:30-t61 15 éraig a konyvtarban a kdnyvtaros ad tajékoztatast.

A szakmai program az iskola honlapjan elérhetd.

A sziil6i 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 kozdsségei
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol két valasztmanyi tagot

valasztanak. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott valasztmanyi tagok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

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

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

szabalyzatai és pedagdgiai programja tekintetében.



Az osztalyok sziil6i munkako6zossége figyelemmel kiséri az oktato-nevelé munkat, segitséget
nyUjt az iskolai és a csaladi nevelés dsszehangolasaban. Segiti az osztalyt a tandran kivili
programok (pl. kiéllitasok, szinhdzlatogatas) szervezésében, kozremiikodik a tanulokat érintd

rendezvények lebonyolitasaban.

12.Az iskolai sziil6i valasztmany (munkakozosség)

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

A valasztmany munkajaban az osztaly sziil6i kozdsségek kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmany elndke kozvetlen az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek toébb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli

sz6tbbbséggel hozza.

A sziil6i valasztmanyt az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezetet (kdzosséget) 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 €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;
az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének, 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 kerll6 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 gyantsitott 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 gyandsitott tanuld, kiskorl kotelességszegéssel gyandsitott tanuld
esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl 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 megéallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst 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 eljarast meg kell szlntetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott

kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A mediacios eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorl6ja felel, a technikai
feltételek biztositasa az intézmény feladata. Az intézmény vezetdje jeloli Ki az egyeztetd
eljaras lebonyolitdjat. Csak olyan személy lehet, akit a felek elfogadnak, és nem all fenn
vele szemben &sszeférhetetlenség, mely esetenként vizsgalando. A Kkijel6lt személy

folytatja le az eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint.



A megallapodas akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd tanulod
kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a kéaros kdvetkezményeinek
egyéb modon valo jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki. Az
egyeztetési eljaras vegen a megallapodas kotelezo elemeként
az egyeztetési megbeszélés helyet, idejét,
az eljaro kozvetitd, a sérelmet elszenvedo fél, a kotelességszegd tanulo, a képviselo,
¢€s az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,
a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,
a serelem jovatételének maodjat, hataridejét,
a megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,
a felek, - kiskoru kotelessegszegé esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat irasban kell
rogziteni.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megéallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képviseldjiiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek
azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabalysértésbol
szarmaz0 igenyét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd eldtt,
hogy

kéri a kozvetitoi eljaras befejezését,
a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez
valb hozzajarulasat visszavonta,
az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allé tizenot nap eredménytelendl telt el, vagy d)

megallapodas sziletett.

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

az irattar.



13.1.2. Fegyelmezd intézkedések

Azt a tanul6t, aki a hazirendet, ill. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezo intézkedésben vagy fegyelmi

biintetésben kell részesiteni.

A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi buntetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatosségait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat és a koriilményeket.Fegyelmezd intézkedések:

szobeli figyelmeztetés,

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

igazgatdi intes. A fokozatok

indokolt esetben atléphetdk.

A fegyelmez6 intézkedéseket az ellenérzében és az E-napl6ban az adott napon, a vétség

megjeldlésével rogziteni kell.

13.1.3. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi bintetesben kell
részesiteni, melyet a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§ alapjan kell

lebonyolitani.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek példaul:

az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa, szidalmazasa;
az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,

fogyasztasa;
a szandékos karokozas;

az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;



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

A tanuld sulyos kotelességszegése eseten a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.

A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozdsa esetén a tanuld sziilje a

magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezheto.

A Kartérités pontos mértékét a kortlmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

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

A fegyelmi buntetés lehet

megrovas,

szigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuldval szemben az e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi bintetés csak

rendkivuli vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziilld kezdeményezésére tizendt napon belil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon belil koteles masik iskolat kijelélni szamara. A d) pontban
szabalyozott fegyelmi buntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi

blntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

A szakképzo6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuldszerzdést
kotott, be kell vonni a terlletileg illetékes kamarat.
Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszeges Ota hdrom honap mar eltelt. Ha a

kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott



felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi bilntetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést az oktatotestiilet hozza. Az
iskolai diakdnkormanyzat vélemenyeét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelélésevel — a tanulot és a kiskora tanulo
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul0 vitatja a terhére
rott kotelessegszegeést, vagy a tényallas tisztazasa 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 tanuldt és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

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

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtads elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

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 helytalinia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg

gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének étven szazalékat,
ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé 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 képzessel 6sszefiiggésben okozott karért vetkességere tekintet nelkdl, 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 miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

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

Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének
vagy a tanulonak 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 bizottsag elndke kezdeményezi, ha a személyét nem
fogadjak el a felek, akkor olyan nagykort személy, akit mindkét fél elfogad. Részt vesznek
benne még a fegyelmi tanacs tagjai.

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

A fegyelmi tanacs elntke tajékoztatja a szul6t/tanulot irasban, hogy lehet6ség van egyeztetd
eljaras lefolytatsara. Az érintett 5 tanitasi napon belll irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast akkor kell lefolytatni, ha az egyeztetd
eljarast nem kerik. Meg kell hallgatni: a sérelmet elszenved6 felet, a gyanusitott tanuldt,
osztalyféndkot, az osztaly DOK titkarat.

Az egyeztetd eljaras megallapitésait a fegyelmi tandcs elndke irdsban rogziti és 8 napon beliil
az érintetteknek atadja. Az irasbeli megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az egyeztetés
soran kotott megallapodas tartalmat mely kérben lehet nyilvanossagra hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanulét sziilje,

torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatéja nem az iskola — a gyakorlati kepzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelessegszegés megjeldlésevel. Az értesitesben fel kell tlntetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg

lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara



képviseldje szabalyszerii €rtesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanulg,

a sziilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

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

élhessen.

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

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

A fegyelmi targyalast az oktatdtestiilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu

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

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a

tantvallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a

tanuld mellett sz4l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi
jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kdtelessegszegest,



a kotelessegszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,
a kotelessegszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskor fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet

képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanulé esetén a sziilé is — tudomasul

vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogérdl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a blintetés

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

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 zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo6 alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
oktatotestilet jar el, a hatarozatot a oktatotestillet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,

tovabba a oktatdtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, 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
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyutt az Uigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az tigyre vonatkoz6 véleményével

ellatva



A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 8:1.8 (1) 1. pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett

kotelességszegeés érintett.

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

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

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskort tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti. Az oktatdtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a mdasodfoku fegyelmi jogkor

gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az eldz6ekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak a tanuldé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas korlilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
felugyeletét ellatdo személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az
iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskorGi tanuld esetén sziil6jét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A t4jékoztatidssal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani a
nemzeti koznevelésrél szolo torvény. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatéarozottak szerint az

okozott kar megtéritésére.

14. Elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
és a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzd intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany (pl. bizonyitvany, torzslap),
nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozo
vizsga jegyzOkonyve),
elektronikus okirat,
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint

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

Az elektronikus napl6 tartalmardl a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozora (CD/DVD). Ez biztositékul szolgél a tanul6 Altal
teljesitett kovetelmények fellelhetOségérdl. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének
felel6se az intézmény-vezeté. A rendszergazddk a fontos elektronikus adatokrol a félévzard
értekezletet, az érettségi, szakmai vizsga iddszakot bezarolag 3 napon beliil digitalis masolatot

helyeznek el az iskola széfjében.

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

kovetden. Ezen dokumentumok hitelesitésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

15. A szakképzd intézmény mikodésével 6sszefliggd 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 munkakdzosség-vezetok elkészitik a
megrendelésre javasolt konyvek jegyzékét a fogyasztoi ar megjeldlésével, a jegyzéken
szerepeltetni kell az azonos tantargynal hasznalhato eltérd aru tankonyv lehetoségeket is, a
pedagodgiai indoklassal egyiitt. A 2020/2021. tanévtol kezdddden a tankonyvellatas 1-12.
évfolyamon ingyenes, ezért a fogyasztdi ar feltintetésére nem kertl sor.
Az elkészitett javaslatot az igazgatohelyettesek a sziildi valasztmany elé terjesztik
megvitatasra.
A jovahagyott rendelést a tankdnyvterjesztéssel megbizott ligyintézd hataridoig

tovabbitja a kiadoknak.



15.2 Tanuldi igények felmérése

Sziilok tajékoztatasa november 15.

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

Felmérés dsszesitése

- Hanyan kivannak kélcsénozni?
- Hanyan kivannak hasznalt kdnyvet venni?

- Illetve hanyan igényelnek tovabbi kedvezményeket?
(A belépo 9. évfolyamra most csak becslés)

Tajékoztato

Hatarido Felelos

kényvtéros, tankonyv
felelos

osztalyfonok

konyvtaros, tankoényv
felelds



a felmérés eredményérol

- a didkénkormanyzatnak, november 4. hete

- szuilo1 szervezetnek

- oktatotestiletnek

a varhatdan rendelkezésre allo penz-6sszegekrol

Errdl irasban értesiti a sziildt, illetve nagykoru tanulotdecember 2. hete
(ellendrzo)

december 3. hete
Tankonyvfelelds megbizasa

15.3 Tankdnyvkivalasztas rendje

1. A hasznalatban lev6 tankonyvek  listajanak janudr 2. hete
elkészitése a  tavalyi  rendelés  alapjan

munkakdzdsségekre lebontva.

2. A munkakozosségek értekezletein a Szakmai  februar
vezetok

Programban leirt elvek alapjan, Helyi tantervekben
foglaltak szerint torténik a tankényvvalasztas.

Jovahagyjak a listat vagy jelzik a valtozast.

15.4. A tankényvrendelés Gsszedllitdsanak eljdrdsa

1. A munkakdzosségek altal megrendelésre februér
javasolt

konyvek listaja alapjan elkészitjuk az osztalyok
februar
tankonyvlistait.
Tajekoztatjuk a sziil6i valasztmanyt, illetve a

sziloket szuloi értekezleteken.

Kozzétesszuk a  konyvtarbol  kolcsonozhetd
februér

igazgatOhelyettes
igazgato

gazdasagi vezetd
jegyzokonyv
osztalyfonok

igazgato

kodnyvtaros

munkakdz0sség-

(Jegyzokonyv)



tankonyvek jegyzékét.

Az osztalyok tankonyvlistaja osztalylétszamnak

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

A kdzismereti tankdnyvek megrendelése

(a belépo uj osztalyok varhato, becsiilt 1étszaméaval)
A szakmai tankdnyvek rendelése a fentiekhez

hasonldan majus
tankonyvfelelds

nevelési igazgatdhelyettes, osztalyfonokok (jegyzOkonyv)

osztalyfonokok
tankonyvfelelds

15.5. Az iskolai kényvtdr miikédési rendje

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

szervezetében mukodik.

Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola mindenkori

koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai KkoOnyvtar rendeltetésszeri mikodését az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei ellendrzik, a oktatotestiilet és az intézményi szintli hasznaloi kor

véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai kdnyvtar 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 kdnyvtar zart kbnywvtar.



Hasznalobinak kore az iskola tanuldi, a oktatoi testulet, az adminisztrativ és technikai
dolgozokra terjed ki, akik automatikusan a konyvtar tagjai.

A konyvtéri tagsag ingyenes és dnkéntes, szolgaltatasai dijtalanok.

3.1. A kodnyvtarhasznalat feltétele a kdnyvtar nyilvantartasaba valo regisztralas.

3.1.1. A konyvtari tagok adatvaltozasanak regisztrélasa a tanulok és az iskola

adminisztracidjanak adatszolgaltatasa révén valosul meg.

A konyvtar nyitvatartasi

rendje: Heti: 40 dra

Naponta: 7.30 - 15.30

Az informatikai eszkdzok hasznalata Kiterjed a konyvtaros munkaidejének egészére.

A konyvtar f6 tevékenysége az oktatas és tanulds részére kolcsonzott kiilonféle

dokumentumokra terjed Ki.

6.1. A kolcsonzési idd: 4 hét

6.2.  Atartos tankonyvek a tanév végéig, illetve a tanulési periddus befejezéseig
kolcsonzesben maradnak.

Helyben hasznalat: 20 f6 részére biztositott.

A konyvtar kézikdnyvtari alloméanya, nem hagyomanyos dokumentumai (CD-ROM,
VIDEO) helyben hasznalhatok, az oktat6-nevelé munka segéd-eszkdzeiként oktatok
részére kolcsondzhetok.

A konyvtari periodikumok 1 hétre kdlcsondzhetok.

Csoportos konyvtarhasznalat:

Konyvtari orék, illetve szakorak, foglalkozasok vezetését a kdnyvtaros, illetve a
szaktanarok egydtt végzik.

A konyvtari fegyelemrol:

10.1. A konyvtar allomanyaba tartozd barmely dokumentum hanyag kezelése, elvesztése,
illetve a tankdnyvek konyvtarbol valé megvasarlasa esetén a 3/1975. KM-PM. Sz.
egyuttes rendelet 20. és 21. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

A tanuldk a konyvtarban a kdnyvtaros, illetve a szaktanar jelenlétében tartdzkodhatnak.

A konyvtarhasznalat megkoveteli a fegyelmezett viselkedést.



A konyvtéri dokumentumok és egyéb berendezések védelme megkoveteli a tanuldktol, hogy a
személyes jellegi targyakat, (taska, kabat, stb.) a kijelolt ruhatarban kotelezd jelleggel
helyezzék el.

A konyvtar miikodési szabalyzata a konyvtarban megtalalhato.

15.7. Hirdetés, rekldmhordozo elhelyezése

Az iskolaban folytatott reklamtevékenység nem Adllhat ellentétben az iskola pedagégiai
programjaval. Az iskoldban csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezheté el, amelyet
kihelyezés el6tt az igazgatod vagy valamely helyettese ellendrzott, €¢s az megfelel a mindenkori

jogszabalyi kérnyezetnek.

15.8. Egyéb szolgadltatdsok igénybevétele

Az iskolai didkénkormanyzat meghatarozhatja azt a legmagasabb 0Osszeget, amelyet a
szakképzd intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6 program
megvaldsitasandl nem lehet tallépni. Ezen 0Osszeg meghatarozasara minden tanév
szeptemberében kerll sor. Egyéb tanulokdzosségek altal szervezett — nem kotelezé —
szabadiddés programokkal kapcsolatos koltségek kezelésének joga az osztaly sziildi
szervezetét illeti meg.

Beszamithat6sag a felkészitéskor

Az el6zetes tanulmanyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének
egyidejli igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani.
A Dbeszadmitds mértékérdl az intézmény vezetdje hatdrozatot hoz, amelyet a taniigyi

dokumentumokba bevezet az iskolatitkar, illetve az osztalyfonok.

A szakmai vizsgarészek aléli felmentés feltételei

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

szakképesités szakmai és vizsgakovetelményében foglalt kiilonds rendelkezések szerint.

Az idegen nvelvorak aloli mentesség kérheto a technikumban




altalanos tantervi anyagl osztalyban, ha a tanul6 az el6z6 vizsgaidészakban elérehozott

emelt- vagy kozépszintli érettségi vizsgat tett,

15.9 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

15.9.1 Felel8sség

Az iskola minden dolgozodja és tanuloja felelos
a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
a takarékos energiafelhasznalasert, valamint
a tiiz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi

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 rendi zart termek: 1, 9, konyvtar, tornaterem és a gyakorlati oktatast szolgald termek.
Hasznalati rendjuket kilén szabalyzatban rogzitettiik, amelyeket az adott helyiségekben

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

15.9.3 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, laboratériumban, szamitdgépteremben, 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 — kz0s hasznalat esetén — a teremben Orét tarto tanarok egyuttesen
(tantermi Oraik aranyaban) tartoznak anyagi felel0sséggel. A szertarakat az igazgato altal

megbizott tanarok kezelik.



15.9.4 A tantermek, bérbeaddasa

A tantermek és a tornacsarnok bérbeadasa kilén megallapodas 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, id6keretei

Szervezeti formak

A szakkorok és didkkorok, sportcsoportok (Isd. tanulok kbzdsségei)

A tanulok igénye és a oktatotestiilet dontése alapjan miikodnek.

Versenyek, egyéb rendezvények

Tantargyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyek, didknap, iskolai innepélyek, egyéb
rendezvények.

Korrepetalasok, tehetséges tanulokkal valo foglalkozasok

Kényvtar

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

Fakultativ hit- és vallasoktatas

Szakmai oktatas felnottek részére

A felsorolt szervezeti, illetve tevékenységi formak rendje, idébeosztasa

A szakkorok, stb. foglalkozésai (heti két draban) munkaterv szerint (6rarendben
évente rogzitve).

Hit- és vallasoktatas 6rak heti 1 vagy 2 éraban a tanuldk igénye szerint, tanitasi
orakon kivdil.

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

Egyéb versenyek:  az iskola jellegének,  adottsagainak,

lehetdségeinek figyelembevételével szervezhetok.



Kirandulasok: tanuldi csoportok igénye szerint, nem kotelezo jelleggel:
szakmai (alkalmanként),
kisebb kozosségek altal szervezett (alkalomszertien), -
osztaly-iskolai kirandulasok.

A kirdndulasokra tanari feltigyeletet biztositunk (20 tanulonkent 1 oktatd).

Iskolai tinnepélyek: az iskola neveld-oktatd munkajaval, hagyomanyaival, torténelmi
évfordulokkal, eseményekkel kapcsolatos rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, az
iskola névadoja, golyabal, szalagavato, ballagés egyéb torténelmi évfordulok stb.
(évenként, alkalmanként)

Kodnyvtarhasznélat - olvasoterem, kélcsonzeés - (A konyvtar miikodési rendje szerint).

A korrepetélasok, tehetséges tanulokkal valé foglalkozéasok drarend szerint, illetve
megbeszélés szerint.

A tanuldk alkalmankeénti tancos 6sszejovetelei 24.00 6raig, a diakénkormanyzat
szervezésében.

A golyadélutan és a szalagavatd bal kivételével a felugyelet megszervezése is diak
onkormanyzati feladat.

A tanoran kivili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés dnkéntes. A tanoran kivili
foglalkozasokra a tanulénak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés
egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanoran
kivuli foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgatd

engedélyével a foglalkozasrél kizarhato.



17. A didkébnkormanyzat, a diakképviselék, valamint az iskolai vezet6k
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

17.1 A didkénkormanyzat mikédése

17.1.1 Az iskolai diakbnkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozossegek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkkddik. Az iskolai
didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbdl, valamint a
diakkorok képvisel6ibol allo diak onkormanyzati vezetdség iranyitja.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti.
Az iskolai didkdnkormanyzat képviseletét a didkvezeto és a diak-Onkormanyzatot
segitd neveld latja el.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt didkonkormanyzatot képviseld tanulonak vagy nevelonek ki kell kérnie az iskolai
didkdnkormanyzat vezet6ségének véleményét.
A didkénkormanyzat a oktatotestiilet véleményének kikérésével dont
sajat miikodésérol,
a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és
mukodtetésérol, valamint
amennyiben az intézményben milkodik, a szakképzd intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuloi vezetdjének, felelos szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A DOK évenként 1 tanitas nélkiili munkanap programjardl dont.



A didkdnkormanyzat Uléseihez, rendezvényeihez az iskola barmely helyiségét
ingyenesen haszndlhatja az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés szerint.
A miikodéséhez sziikséges dokumentaciok, kiadvanyok készitéséhez a konyvtar
szamitdgépeit és nyomtatdjat hasznalhatjak.
A didkdnkorméanyzat SZMSZ-ét a vélasztd tanuldkozosség fogadja el, és a oktatotestilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasarol a oktatotestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a oktatétestilet harminc napon belul nem nyilatkozik.
A diakonkormanyzat bevételeivel szabadon gazdalkodhat a sajat miitkodési

szabalyzataban rdgzitett modon.
Az iskolai, kollégiumi didkdnkorméanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsihoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezésehez,

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

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben ki kell kérni.

Az iskolai didkkozgytilés

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgyiilést kell 6sszehivni.
A didkkozgytlés 0sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat vezetdje
kezdemeényezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai diakkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni.
A didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkorményzat
didkvezetdje beszamol az el6zé didkkozgytlilés oOta eltelt idészak munkdjarol, valamint az
iskola igazgatoja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak

végrehajtasanak tapasztalatairdl.



17.1.2 A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsdra

osztalyfonoki ora keretében,

alkalmi felmérések révén,

az osztalykepviseleten keresztil,

a diakkozgytlésen, illetve

kozvetleniil az igazgatdhoz fordulva van lehetdség.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szovetseget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szOvetség az iskolaban, kollégiumban a diakdnkormanyzat 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 tanuldk vagy egyaltalan nem allitanak el6 terméket
(kereskedelem), vagy az altaluk eldallitott dolog kostolasra tobblet-termék eldallitasa esetén a

termékeket intézményiinkben hasznaljuk fel (pl. szakmai vizsgak).

18. Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
a kotelezd tanodrai foglalkozasok,

a nem kotelezd tanorai foglalkozasok,
a tandran kivuli foglalkozasok,

az iskolai sportkdri foglalkozésok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen

naponta legalabb negyvenoét perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési oréra kell beosztani. A gydgytestnevelési érakat a pedagdgiai

szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatési intézmenyben kell megszervezni.



Az iskolaban sportkor miikodik, amelynek minden tanul6 tagja.

A mindennapos testedzést szolgaljak a testnevelési drakon kivil az 6rarendben
minden napra beiktatott tomegsportorak, melyen igény szerint minden tanulé részt
vehet..

Az iskolai sportkor szakosztalyainak munkajaba minden tanulé bekapcsolédhat, a
szakosztalyok edzéseinek idOpontjat minden tanévben kifliggesztjiikk a tornaterem

melletti hirdet6tablara.

19. A gyakorlati képzést folytatokkal, szervez8kkel valé kapcsolattartas
madjai, formai

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

képzés a szakmai program szerint a dudlis képzohelyek és az iskola k6zott megoszlik.

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

80.8-82.8 alapjan torténik.

Szakképzd iskolai, és technikumi képzésben jelenleg részt vevd tanuldink nagy része iskolai
(csoportos) gyakorlaton ¢és munkaszerzddés alapjan szakmai kovetelményekre valod
felkészitést végzd gazdalkodo szervnél, un. dudlis képzOhelyeken sajatitja el a szakmahoz

szlikséges szakmai ismereteket.

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

Eldzetesen irasban kérlink in. befogado nyilatkozatot a leend6 munkaltatotol, aki cime,
telefonszama, e-mail elérhet6sége megadasaval teszi lehetové a kapcsolattartast.

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

tanulo-feleldssel.)



A tanuldkat munkaszerzédéssel, és nappali tagozaton egyiittmiikodési megallapodassal
foglalkoztat6 gazdalkodasi szerveket a Kereskedelmi és Iparkamara veszi nyilvantartasba, és
végzi ellendrzésiiket 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 tanuldk ora- illetve munkarendjérél, a varhatd szintvizsgak rendjérél, a munkanaplé és a
foglalkoztatasi naplé sziikségességérdl, a hianyzasok igazolasanak torvényben elbirt

modjardl, iskolai és szakképzési dokumentumok elérhetdségérol.

A tanuldk gyakorlati helyen alairt munkanaploja alapjan tajékozdédhatunk az elvégzett napi
feladatokrdl illetve a jelenlétrol, 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 képzOhelyek képviseldit, igény
szerint tajéekoztatast adunk és kériink. (Pl. vizsgakdvetelmények, tanuldi juttatasok, egyéb

aktualis téméakban)

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 vezetdnek.
A vezetd az esemény vagy probléma sulyatol fliggden a kdvetkezd intézkedéseket teheti:
mento értesitése,
jegyzokonyv felvétele,
a sziil6/ torvényes képviseld értesitese,

az ligyeletes vezeto tajékoztatja az igazgatot,



rendkiviili helyzetrdl, eseményrdl, problémarol az igazgatd haladéktalanul tajékoztatja
a fenntartot.
A tanul6 lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése:
A tanulé lelki egészséget veszélyeztetheti:
becsuletsértés,
ragalmazas,
kozosségi oldalakon torténd negativ tartami kommunikécio.

A tanul9, sziil6 jelzi a problémat az osztalyfénoknek. Ha az osztalyfonok nem tudja kezelni a
helyzetet, kérhet segitséget az ifjusagvédelmi felel6stdl, iskolai szocidlis munkastol, vagy az
iskolaval kapcsolatot tarté pszicholdgustol. Amennyiben a probléma az iskola hataskorét

tallépi, akkor az intézmény-vezet6 javasolja az illetékes hatosag megkeresését.

21. Az adatkezelés és —tovdbbitds intézményi rendjének meghatdrozdsa

A szakképzo intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgytijtési
program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett
adatokat szolgaltatni. Az intézményben kiilén megbizas alapjan az adatvédelmi feladatokért a

rendszergazda a felelds.

Az Sztv. 114.§ alapjan a szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettsegek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

az alkalmazott aa) csaladi és utdnevét és sziletési

csaladi és utonevét, ab) nemét,

ac) szuletési helyeét és idejet,

ad) anyja szuletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a
Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezesét és szamat, ae) lakcimét, levelezesi cimét, elektronikus levelezési
cimét és telefonszamat, af) végzettségevel, szakképesitesevel, szakképzettségevel és
idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos  adatokat, ag)  oktatasi

azonosito szamat, ah)

pedagdgusigazolvanyanak szamat, ai)

tarsadalombiztositasi azonosito jelét, aj)



adoazonosito jelet, ak) fizetésiszamla-
szamat,

az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan ba)
a munkahely megnevezését,

a jogviszony tipusat, kezd6 és zard datumat, valamint megsziinésének maodjat, bc) a
beosztasat és a munkakdérének megnevezéset,
bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgélo

id6tartamot,

az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan ca)
a b) pontban meghatarozott adatokat,
cb) a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,
cd) munkaidejének mértékét, munkabol valé tavollétének jogeimét és idétartamat, ce)
kirendelésének adatait, cf) értékelésének eredményeét, cg) tovabbképzési kitelezettsége
teljesitésével kapcsolatos adatokat, ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve
kartéritési feleldsségével Osszefliggd adatokat.

A szakképzesi intézmény az Sztv. 114. § alapjan a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
szemely aa) természetes személyazonosito
adatait, ab) nemét,
ac) allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositéasi azonosito jelét, af) addéazonosito jelét,
a kiskoru tanulo térvényes képviselje ba)
természetes személyazonositd adatait,
lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat, c) a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idépontjat és okat, cc) a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatokat, cd) a
tanuldbalesetre vonatkoz6 adatokat, ce) a
tanulé oktatési azonosité szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanulo tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat, ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos
adatokat, ci) a tanul6i fegyelmi és Kartéritési Ugyekkel
kapcsolatos adatokat, cj) a tanulé didkigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatokat, cl) az
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,



a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont ch)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,

jogszabéalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A szakképzési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az llampolgéri
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. Az oktatdigazolvanyra jogosultak esetében az oktatigazolvany
kiallitdisdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR/SZIR adatkezel6je, az oktatbigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulo adatai kozul

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

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi

jogéallasa, mulasztasainak szdma a tart6zkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszertiségének ellenbrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzbje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,

az dvodai, iskolai egészsegiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre



vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egeészsegugyi, iskola-egeszséglgyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, szuletési helye és ideje, tArsadalombiztositasi azonosito jele, lakéhelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltardsa,
megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultség elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részere,

a szamla kiallitdsdhoz szukséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

a szakképzésrodl sz616 torvény 80. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas
kiallitasa és a tanulészerz6dés megkotésének eldsegitése céljabol a
szakképzésr6l sz6lo torvény 87. §-aban meghatarozott adat a terlletileg
illetékes gazdasagi kamara részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi/szakképzé intézmények egymas kozott,
tovabba gyermekpszichiatriai diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat
és az egészsegugyi szakellato kozott,

tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztadlyon belll, az

oktatotestileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzdjének,



diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR/SZIR
adatkezeldje, a diadkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithatja.

A szakképzoO intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szlikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢€s a

kedvezményre vald jogosultsaga.

A szakképzési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony
megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oOraadok adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Az oktatot, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval,
sziil6vel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
oktatotestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd,
a tanul6 fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢€s a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlodését.

A NETFIT adatokat az els6 méréstdl szamitott 10 évig 6rzi az iskola. Az adatokat a mérést
végz0 €s rogzitd szaktanar, valamint a tanuld ismerheti. A sziil6 az adatokat megtekintheti
merési azonosito birtokaban.

Iskolank mint a Ceglédi Szakképzési Centrum Intézménye a Centrum iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint jar el.



22. Munkakori leirasok:

gyakorlati oktatasért felelds koordinator
kozismereti tanar és osztalyfonok
szakmai oktato

munkakdzdsség-vezetd

technikai dolgozé /takarito/
karbantarto

iskolatitkar
- adminisztrator - gazdasagi ligyintéz6
udvari dolgoz6

MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelés koordinator
FEOR szama: 1328
A munkakdr célja, funkcidja: Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodé egységek megbizottaival,

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

Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6
Iskola Kézvetlen felettes munkakore: Igazgaté Munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak munkakdre:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgato Lipka Gabriella

Alé&- és folérendeltség
Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldan végzi.

Munkakor betoltésének kdvetelményei
Iskola végzettség: Fels6foku végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:



Tovéabbi elvarasok:
Alairési és képviseleti joga
A munkakér ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betolto munkatars feladata:



A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyd oktatd — nevelé munka felelés vezetéje

A szakmai munkakodzosségekkel egytittmiikddve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos dsszes
nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol.

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Rendszeres kapcsolatot tart fent a gazdalkodd egységek megbizottaival, részt vesz a gazdalkodd
egységek ¢és az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések eldkészitésében.

Megrendeld 6sszeallitasaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgalathoz
sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

Mulasztés, szabélytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Evfolyamonként megtervezi az iparagi (izemlatogatasokat, 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 oktato cégek kozotti tanuldszerzodések megkotésében,

Elkészit az egyiittmiikodési megallapoddsokat az 6sszefliggd nyari gyakorlatra

vonatkozoan.

Megtartja szintvizsgan a munkavédelmi oktatast.

Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Tamogatja a oktatdtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat irdnyit6 és ellendrzé tevékenységét. 1 Segiti

a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

Havonta ellenérzi a tanulok munkanapléit és gondoskodik hidnyzasok adminisztraciojarol.

A tanév végén eldkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgaté altal
jévahagyott terv megval6sitasardl.

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktatd 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 hatélyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak
szerint

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

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehet6ség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetdség altal kijelolt tanar
Tavollétében helyettesiti:

Zaradék



A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell l1atnia a munkakorhdz kapcsolddé 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakéri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.
évi |. térvény, a Szamviteli politikaban régzitettek, az igyrend, 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 ¢s magamra nézve kotelezonek elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem és
betartom.

Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolto neve:

A munkakdr megnevezése ............ oktato/ osztalyfonok
FEOR szama: 2421

A munkakor célja, funkcidja: Kozismereti orak megtartas, valamint osztalyfonoki feladatok ellatasa
Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
Kozvetlen felettes munkakdore: lgazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakaore:

Foigazgatdé Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitadsa mellett 6nélldan végzi.

Munkakdr betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Fels6foku végzettség

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

Tovabbi elvarasok:

Alairési és képviseleti joga

A munkakor ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabélyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

A munkakort bet6lto munkatars feladata: ¢



Kiemelked6en fontos feladatot 1at el a nevelémunka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
oktatoi testilet, ill. az iskolavezetés el6tt, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztélyaval ismerteti az iskolavezetés és a oktatdi testiilet elképzeléseit.
Tdrekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlédését.

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

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskolan kivili 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 tajékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérdl,
tanulmanyi elémenetelérol.

Vezesse az e-napld haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, torzskdnyvekkel
kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

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

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kirdndulasokat. Szervezze meg osztalya tinnepségeit.

Tarqgy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat 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 kilonbdzé tandran kivili foglalkozasokban. Tartsa fontos
felzarkoztatd programok meg szervezését, tanulmanyi versenyre torténé felkészitést. Torekedjen arra,
hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok
felkészlltségérol.

Tartsa kiemelked6en fontos feladatanak a tanuloi 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 timogassa a oktatotestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklodés esetén adjon tajékoztatast a tanulok eldémenetelérdl (fogadoora, sziiloi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenysegehez kapcsol6dd adminisztracios munkat.

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

Oktato-nevelé munkajat Gigy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat tehessenek (érettséqi,
szakmai vizsga).

Eseti jellegii feladatok: neveld-oktatd munkéval kapcsolatos egyéb megbizasok

Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatélyos 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 kételes megtartanit
Helyettesités rendje

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

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz kapcsolddd 7.2. pontban megjellt eseti feladatokat

is.
A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.

évi |. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabélyzatai
és 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 kotelezének elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikdban rogzitettek, az tgyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem
és betartom.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

munkakdr megnevezése: oktatd / munkak6zosség
vezet6 FEOR szama: 2421
A munkakor célja, funkcidja: kozismereti vagy szakmai elméleti 6rak megtartasa. a ...
munkakdzosség vezetése
Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kdzvetlen felettes munkakore: Igazgatd

Munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak munkakdore:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalléan végzi.

Munkakdr betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Fels6foku végzettség
Egyéb végzettség, képesités, feltétel: Szakmai

tapasztalat, gyakorlat:

Tovabbi elvarasok:

Alairési és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



Tarqy: munkakori leirads szaktanari munkakorre

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

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

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonbdzo tanoran kivili foglalkozasokban.

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

Tartsa kiemelkedéen fontos feladatanak a tanuloi teljesitmények folyamatos ellenérzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanul6k szakmai szokincsének fejlesztése érdekében torekedj en arra, hogy tanitvanyai szobeli felelet
forméjaban is szdmot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segit se az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével timogassa a oktatdtestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitasat.

Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelérdl (fogadoora, sziiloi értekezlet).
Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsol6dé adminisztracios munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére térekedve rendszeresen konzultaljon a gyakorlati oktatasban dolgozé
kollégakkal.

Oktat6-nevel6 munkajat Gigy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat tehessenek (érettségi,
szakmai vizsga).

Targy: munkakori leiras munkakozosség vezetéo munkakorre

A munkakozosség elsdsorban a szakmai €s moddszertani kérdésekben kozremiikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a nevel6-oktatd munka ra vonatkozo részteriileteinek tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében.

A jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dont. Véleményezd

és javaslattevo jogkore van.

A munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjai valasztjak meg, hatarozott idore.

A munkakozdsség vezeto tevékenységérol els6sorban a munkakozdsség tagjainak koteles beszamolni,
valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes igazgatohelyettesnek).

A munkako6zosség vezet6 feladatai

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

Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramiat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak0z0sseg tagjait.

Munkako6zosségével valo konzultacioja utan javaslatot tesz a megjelend €s hasznosithato szakirodalom
és egyeb oktatasi segédanyag beszerzésére. Kezdeményezi az egységes objektiv értékelés, mérés
gyakorlatdnak kimutatasat. Ugyancsak élen jar az helyi tantervek kidolgozdsaban és alkalmazésaban.
Részt vesz az igyeleti rend kialakitasaban.



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

Az intézmény egységeinek vezetdi szamara naprakész, megbizhat6 szakmai informaciot szolgaltat a
munkakdzosség életérol.

Ertékeli a szaktanarok munkajat. Err6l rendszeresen téjékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgatd szamara segitséget nyUjt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

Véleményt nyilvanit Uj szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

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

7.2 Eseti jellegii feladatok: nevel6-oktatd 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:

7.3.3. Felelosségi kor (feladatkérében és hataskorében eljarva felelds):
0 A hivatali titkot kdteles megtartanid

Helyettesités rendje

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

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell l1atnia a munkak6rhoz kapcsolodé 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012.
évi I. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzatai
és 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
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politikaban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem

és betartom.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkdr FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcidja: Nevel6- oktatd munkat segit6 alkalmazott

Munkakdre: Teljes munkaido, 40 éra/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola

Kdzvetlen felettes munkakore: Igazgatd
Munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak munkakdore:
Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett dnalléan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: érettségi

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

Tovéabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolté munkatars feladata: «
Az intézmény nappali tagozatan adminisztracios és lgyviteli feladatok ellatasa.
beérkezé és kimend iratok el6készitése, iktatasa, tovabbitasa.
Az oktatés segitését szolgald gépeléseket, fenymasolasi teenddket végzi, ellatja a
levelezési feladatokat. Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.
Kiadja" a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatési igazolasokat.
Az igazgatd és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan a tanuldk felvétele, esetleges atjelentkezések
és kizérasok végzése.
Felel6s az érkezo és tAvozo tanulok nyilvantartasaért.
Rendben tartja bizonyitvanyokat és anyakonyveket.
Az oktatas ugyvitelévei kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
Utbaigazitéast ad a tanuloknak, sziilsknek, a tanarok munkajat segiti,
Jegyzokonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkékat végez.

Az igazgatd és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az ilések
jegyzokonyveit.

Az igazgat6 utasitasara a rendeletek, a killénb6z6 hataridé betartasardl gondoskodik.
Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza azokat. . A
gazdasagi Ugyintéz6 munkajat segiti, annak Utmutatasai alapjan adminisztracios feladatokat végez.
A hivatali titkot koteles megtartani.

Szabadsagat tanitasi idén Kivil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Munkaidején belll esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek meghizzak.
Estei jellegii feladatok:

Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyzokonyvek
legépelése’]

Altalanos iskolak értesitése felvételi eredményekrél

NETFIT adminisztracids 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 koteles megtartani.lJ
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:

Tavollétében helyettesiti:
Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell l1atnia a munkakorhoz kapcsolddé 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az ligyrend, valamint a centrum tovabbi

szabalyzatai és utasitasai az iranyaddak.



Cegléd, 2022.08.25.

Intézményvezetd

A fentiekben foglalt munkakoéri 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.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
A munkakor megnevezése: gazdasagi tigyintéz6
FEOR szama: 3910

A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény gazdasagi feladatkdrének ellatasa, a koltségvetési

keretek optimalis felhasznalésa. Ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast. Munkakdre: Teljes munkaido,

40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6
Iskola Kdzvetlen felettes munkakore: Igazgatdé Munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak munkakdre:

Fdigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett énall6an végzi.

Munkakdr betoltésének kovetelményei
Iskola végzettség: Kozgazdasagi érettségi

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

Tovéabbi elvarasok:

Alairasi és képviseleti joga

A munkakor ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabélyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma

A munkakort bet6lto munkatars feladata: ¢



Elvégzi és nyilvantartja az iskola és gazdasagi igyeket, kezeli az tigyek kisér6 iratait.
Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és dsszesitéseket, és az igazgat6 alairasa utan
tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.[]

Kezeli a szamlakat.!

A szigoru elszamolast pénzkezelési nyomtatvanyokat, el6késziti a kiadvanyozast.]
beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a munka

és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz eldirt targyi feltételeket.™

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

Tornacsarnok nyilvantartasall

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az iskolavezet6 (helyettes) megbizza. !
Munkatiggyel kapcsolatos tigyek intézése. !

Az intézmény teljes korii gazdalkodasi feladataival megbizhaté. !

Siirgés feladat és szoros hataridé esetén, szamara az igazgato vagy helyettesei tlmunkat
rendelhetnek el.n

Alloménytéabla havi jelentéseket koteles a megadott hatariddig elkészitenil!
Ures allashely jelentés karbantartasal
Készpénzforgalom kezelése'!
Kotvall elkészitése!
Tablazat kitoltés!

«  Tavollétjelentés a MAK-nak [ Egyéb megbizasi szerz6dések elkészitése
Kapcsolattartas a Centrummall

Eseti jellegii feladatok:
LeltarozasH SelejtezésH
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 feleléos):
A hivatali titkot koteles megtartani.JJ
Helyettesités

rendje Tavollétében

helyettese:

Tavollétében helyettesiti:

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivil el kell l1atnia a munkakorhoz kapcsolddé 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat

is.



A jelen munkakari leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az tgyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az irdnyaddak.

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 szabélyzataiban foglaltakat ismerem

és betartom.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
A munkakdr megnevezése: udvari dolgozé
FEOR szama: 9119

A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény kiils6 (utca) és belsd (udvar) teriileteinek tisztan tartasa
Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak munkakore:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének irdnyitasa mellett 6nélldan végzi.

Munkakdr betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Alapfoku végzettség

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

Tovabbi elvarasok:

Alairési és képviseleti joga

A munkakor ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolté6 munkatars feladata: ¢

Tartson fent rendszeres kapcsolatot az intézmény vezetdjével 0
az intézmény kiilso teriileteinek tisztantartdsa, nyaron az udvar, park rendbe

tartasa, sztikség szerint fiives tertiletek levagasa, kaszalasa'! O a nyari
szlinidében a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzil

csatornak feliileti tisztan tartdsa, ennek megfelelden a munkat tigy kell iitemezni,
hogy hetente végig kell a tertileteket takaritanin

felelds a ho eltakaritasért és csuszasmentesitésért!

a rabizott szerszamokert, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik
munkavégzése soran koteles a tiizvédelmi- és munkavédelmi szabalyokat

betartani'! Jmunkaidején belil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kilonféle
feladatok elvégzése, amivel az igazgaté meghizza'l
mindennap a rabizott postat elviszi a postara, és leadja.J

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 megtartanil

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetdség altal kijelolt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy
Zaradéek

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

felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolddé 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirdsban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az tgyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az irdnyaddak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd
A fentiekben foglalt munkakoéri leirast megismertem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, annak

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

és betartom.



Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:

A munkakdr megnevezése: takarito, portds FEOR

szama: 9112

A munkakor célja, funkcidja: padlok, batorok és egyéb berendezeési targyak soprése, porszivédzasa,
mosasa és torolgetése épiletekben, a szemét felszedése, a szemetes tartalyok Kilritése, tartalmuk

elvitele a szemétgyiijto helyre.

Munkakdre: Teljes munkaidd, 40 ora/hét
Munkaltato és felettes

Munkaltato: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzd Iskola
Kozvetlen felettes munkakdore: lgazgatd

Munkaltatéi jogkdr gyakorléjdnak munkakore:

Foéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nall6an 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 takarité feladatai



Naponta:

Felel6s a vagyonvédelemért, az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény
céljait szolgal6 eszkdzok, berendezések és felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért(l
Tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény gazdasagi vezet6jévelJ

A tantermek, irodak takaritas a (sdprés, portdrlés, szényegek portalanitasa, felmosas)tl

A folyosok valtott vizes felmosasall

A folyoson elhelyezett viragok gondozasall

A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint)™!

A szemetes edények kitiritése, sziikség esetén fertbtlenitésel)

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

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feluiletek tisztitasall

A kiilsé teriileteket sziikség szerint lesopril]

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

7.2 Eseti feladatok

Hetenként:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosésa pokhalézas minden helyiségben
a sz6ényegek kiporszivozasall

a szemetes edények fertétlenitése!!

a cserepes viragok portalanitasal

az ajtok lemosasal

Havonként:

szekrények, fiitdtestek lemosésa ablaktisztitas-
Evenként:
minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggbnymosas, ajtok, ablakok, felszerelés lemosésa, padl6zat felmosésa,
fényezése nyéri sziinet alatt szabadsagon kivil a virdgok dntdzese
tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikseges tantermek kitakaritasa
munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tgyel a butorok, edények, egyéb
berendezések, felszerelések épségere, ezekért anyagi felelésséggel tartozik. Az
intézményi tertlettel, felszerelésekkel és berendezésekkel kapcsolatos
rendellenességet koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a tlizvédelmi - és
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen térolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Fentieken kiviil végezze el mindazokat a feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

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

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



Helyettesités rendje
Tavollétében helyettese: az azonos munkakdrben a terllet felosztasra kerl

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy
Zaradék

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

A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddé 7.2. pontban megjel6lt eseti
feladatokat

is.

A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi |. torvény, a Szamviteli politikaban régzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az irdnyaddak.

Monor, 2022.08.25.

Intézményvezetd

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

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

betartom.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
A munkakdr megnevezése: rendszergazda

FEOR szdma: 2152

A munkakor célja, funkcidja: az intézményben miikodo informatikai halozati eszk6zok, szerverek
¢és munkaallomasok, tovabba az informatikai alkalmazasok 6sszehangolt miikddésének és folyamatos
frissitésének biztositasa,

Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6
Iskola Kdzvetlen felettes munkakore: Igazgatdé Munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak munkakdre:

Féigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalléan végzi.

Munkakdr betoltésének kovetelményei

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

Tovabbi elvarasok:

Alairési és képviseleti joga

A munkakor ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
A munkakor tartalma

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



A szamitastechnikat oktatd tanaroknak az oktatasi-nevelési feladatukhoz kapcsolodd
igényeik kielégitéseben a szakmai iranyitdjaval egyeztetve segitséget nyujt.

Felligyeli az iskolai halozat miikodését, javaslatot tesz a kiilonboz6 karbantartasi

munkara, figyelemmel kiséri a termek rendjének betartasat.

Segitséget nyUjt a tanuldnak és tanaroknak az Internet hasznalataban, a kiilsé és bels6
kapcsolatok kialakitasaban. Javaslatot tesz a szervizeltetési munkalatokra, ellenérzi

azok teljesitéseét.

A rendszergazda kozvetlen szakmai iranyit6javal egyeztetve ellatja az iskolai haldzat és
géppark folyamatos fejlesztésének tervezését mind a szoftver, mind a hardver teruletén.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver-es 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
szlikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A program ok kezelésének betanitadsa nem feladata.

Ezen belil a géptermi gépek esetében

A szamitogéptermekben rendszeresen ellendrzi a haldzati operacios rendszer és az oktatéas
alapjan képezo alkalmazoi programok mitkodéképességét (beleértve a virusellendrzést is),
konfiguraciojat. A munkafajlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan
torli. Az ellenérzés a hét egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a
szamitastechnikai munkakozosséggel egyeztethet. Az ellenérzés idépontjat ugy kell kijelolni,
hogy a tanitas rendjét ne zavarja.

Felelds a gépek allapotaért és a felhasznalt szoftverek teljességéért (mivel a gépteremhez
nincsen kizarolagos hozzaférése, ezért a felelésség mértékét és a felelésségvallalas
lehetdségét értelemszertien meghatarozza, hogy kik és milyen modon férhetnek még hozza a
teremhez). Kulonos figyelmet fordit a virusmentesség fenntartasara és ellenorzésére.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertézés
megsziintetésére, ill. a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.



Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Meghatéarozza a hardver, az operacios rendszer és a haldzat konfiguraciojat, gondoskodik a
programok felvitelérdl és a BIOS Setup jelszavas védelmérsl.
Gondoskodik a szoftverek biztonsagi masolatanak elkészitésérol, a kritikus adatokrol
rendszeresen végez biztonsagi mentést.
Ellatja a hal6zati rendszergazda feladatait. Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik a
jelszavak kiadasarol.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, rendszeresen elvégzi az Internet adminisztraciot. A
halézat miikodéséhez és a konfigurécids allomanyok megvaltoztatdsahoz sziikséges
valamennyi jelszot koteles az igazgatonal zart boritékban letétbe helyezni. A letétbe helyezett
jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi allapotot kell tukroznitk.

szilkséges mértékben figyelemmel Kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, szlikség esetén arajanlatokat szerez.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, szakmai irdnyitdjaval, a szdmitastechnikai-tanarokkal folyatatott konzultacio
soran kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Ertékeli a beérkezé palyazati felhivasokat, sziikség esetén a palyazati anyagok elkészitésénél
kozremiikodik.

A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara vonatkozé igazgatoi utasitas szellemében
meg szervezi és felligyeli a forrdsszobaban az iskolatitkari, a gazdasagi és tanirodaban
elhelyezett gepek miikkodését, a szaktantermekben és osztalytermekben mitkodd gépek
hasznalatahoz pedig segitséget nyujt a tanaroknak.

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

Hatéaskdre kiterjed: tanul6i nyilvantartas, ki- be iratkozas, iskolai levelezés, iratkezelés

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

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese:
Tavollétében helyettesiti:

Zaradeék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhédz kapcsolddé 7.2. pontban megjel6lt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az (igyrend, valamint a centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai 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

politikdban rogzitettek, az tgyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem
és betartom.

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
A munkakor megnevezése: oktato
FEOR szdma: 2421

A munkakor célja, funkcidja: Szakmai elméleti 6rak megtartas
Munkakdre: Teljes munkaidd, 40 6ra/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozvetlen felettes munkakére: lgazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakdre:

Fdéigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgat6 Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett énalléan végzi.

Munkakor betdltésének kdvetelményei

Iskola vegzettség: Fels6foku végzettség

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

Tovabbi elvarasok:

Aldirési és képviseleti joga

A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.
A munkakor tartalma

7.1 A munkakort betoltéo munkatars feladata: °



Kiemelkedden fontos feladatot 1at el a neveldomunka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
oktatdi testilet, ill. az iskolavezetés el6tt, osztalya gondjait, terveit ismertetve.

Ugyanakkor osztélyaval ismerteti az iskolavezetés és a oktatdi testiilet elképzeléseit.
Tdérekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlédését.

Tartsa fontos feladatanak a csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilon azokkal a
tanuldkkal, akiknek szociélis helyzete valsagos.

Kiseérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskolan kivili elfoglaltsagat.

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

Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet.

Kiseérje figyelemmel tanitvanyai hianyzasait, ill. ezek igazolasat.

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

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

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

Segitse tanitvanyai palyavalasztasat.

Szervezzen tanulmanyi kirdnduldsokat. Szervezze meg osztalya Uinnepségeit.

Tarqgy: munkakori leiras szaktanari munkakorre

Legyen kotelessége, hogy a tanul6kat humanista szellemben nevelje, jovendé 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 killonbdzé tanoran kivili foglalkozasokban.

Tartsa fontos felzarkoztatd programok megszervezését, tanulmanyi versenyre torténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tjékoztatast adjanak a
tanulok felkésziltségérol.

Tartsa kiemelked6en fontos feladatanak a tanuloi teljesitmények folyamatos ellendrzését, érékelését és
az osztalyzatok megallapitasat.

A tanulék szakmai székincsének fejlesztése érdekében térekedjen arra, hogy tanitvanyai szébeli felelet
formajaban is szamot adhassanak tudasukrol.

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

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



Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolddo adminisztraciés munkat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultdljon a gyakorlati oktatasban
dolgozo kollégakkal. Oktato-nevelé munkajat gy szervezze meg, hogy tanitvanyai sikeres zarovizsgat
tehessenek (érettsegi, szakmai vizsga). Felelés az osztondijakkal kapcsolatos adatszolgaltatassal.
Amennyiben valdtlan adatokat kozol, ugy anyagi feleldsséggel tartozik.

A hézirend szabdlyain tali elfogadott mulasztasok igazolasat atvételi datummal, tanuldi és

osztalyfonoki alairassal kell ellatni.

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

95

7.3.1 Szakmai jogkorok: az SZMSZ-ben és a hatdlyos 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):

O  hivatali titkot kdteles megtartanid
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: lehetéség szerint szakos ellatottsag, illetve vezetd altal kijel6lt személy

Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A felsoroltakon kivil el kell 1atnia a munkakorhtz kapcsolédo 7.2. pontban megjeldlt eseti feladatokat
is.

A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Térvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torveény, a Szamviteli politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a Centrum tovabbi
szabalyzatai és utasitasai az iranyaddak.

Cegléd, 2022.08.25.

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

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

Munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betolté neve:
A munkakoér megnevezése: karbantarto
FEOR szama: 7333

A munkakor célja, funkcidja: Az intézmény helyiségeiben jelentkez0 javitasi és karbantartasi
munkak elvégzése.
Munkakdre: Teljes munkaid6, 40 ora/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltatd: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola
Kozvetlen felettes munkakore: Igazgato Munkaltatéi jogkdr
gyakorldjanak munkakore:

Foigazgatd Buncsak Gabor;

Igazgatd Lipka Gabriella

Ala- és folérendeltség

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa mellett 6nalldan végzi.

Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskola végzettség: Alapfoki végzettség

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

Tovéabbi elvarasok:

Alairési és képviseleti joga

A munkakor ellatasadhoz sziikséges jogszabalyok ismerete

Iskolai szabalyzatok, dokumentumok.

A munkakor tartalma



A munkakort betolté munkatars feladata: ¢

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

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

céljait szolgalo eszkozok, berendezések és felszerelések munkaja soran rendeltetésszer(id
hasznalataért, karbantartasaért

tartson fenn rendszeres kapcsolatot az intézmény helyetteseivel,l

folyamatosan gondoskodik az épuletekben 1év6 meghibasodasok kijavitasarold

hiba észlelése esetén jelzi azt az intézmény helyetteseinek intézkedés céljabold

padok, székek, asztalok javitasa, hegesztési munkakO

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

a nyari szunidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel kisériO

a munkalatokat(

a rabizott szerszamokeért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik

munkavégzése soran koteles a tlizvédelmi- és munkavédelmi szabalyokat betartaniOd O
Feladatai tovabba, amivel az intézmény igazgat6ja megbizzal

Eseti jellegii feladatok:

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat igényelnek

Ennek megfelel6en a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit,
a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
A nagyobb javitast igényld munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.
Az intézmény portdjan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.
A karbantarto fiizetet a ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan 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 hatélyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
Hataskore kiterjed: az SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

Felel6sségi kor (feladatkorében és hataskorében eljarva
felelés): 0 A hivatali titkot kételes megtartani.0
Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: vezetdség altal kijelolt személy
Tavollétében helyettesiti: vezetdség altal kijelolt személy

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakoérhéz kapcsolédé 7.2. pontban megjelolt



eseti feladatokat is. A jelen munkakori leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kijt., Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a Szamviteli politikaban rogzitettek, az tigyrend,

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

Intézményvezetd

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

Szamviteli politik&ban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabélyzataiban foglaltakat
ismerem és betartom.

Munkavallalo
23. Jognyilatkozatok

1.Az alkalmazotti k6z0sség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ) 2022.
szeptember 1-én elfogadta. Az alkalmazotti kdzdsség utasitja az intézmény-vezetét, hogy az elfogadott
SZMSZT-t a fenntarténak kildje meg.
Monor, 2022. szeptember 2.



az alkalmazottak kepviseletében

23.2 A szil6i szervezet nyilatkozata

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

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

didkdnkormanyzat képviseletében

Jovahagyo nyilatkozat

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

Monor, 2022.09.03.

PH

Lipka Gabriella igazgat6



MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos adatok

A munkakort betdlté neve:

A munkakdr megnevezése: adminisztrator FEOR

szama: 3910

A munkakor célja, funkcidja: Nevels- oktaté munkat segité alkalmazott

Munkakdre: Teljes munkaido, 40 éra/hét

Munkaltato és felettes

Munkaltaté: Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképz6 Iskola
Kdozvetlen felettes munkakore: Igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak munkakore:

Kancellar: Dr. Ferenczi Norbert;

Igazgatd: Lipka Gabriella

Ala és folérendeltség

Szakmai munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa mellett énalléan végzi.

Munkakor betdltésének kdvetelményei

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

Tovabbi elvarasok:

Aldirési és képviseleti joga

A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok ismerete Iskolai
szabalyzatok, dokumentumok.



A munkakor tartalma

A munkakort betolté munkatars feladata:
Ellatja az adminisztracios, gépirasi, féenymasolasi feladatokat, amelyekkel az intézmény- vezetd és
annak helyettesei megbizzék."]
Az iskolai dokumentumok (pedagdgiai program, mitkddési szabalyzat, iskolai munkaterv; hazirend,
tanév végi jelentés, havi és éves munkaprogram, munkakori leirésok, osztalynévsorok) gépelése.(]
Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat (érkeztetés, tovabbitds az intézményvezetd itmutatisa
alapjan, tértivevények kezelése, postakdnyv vezetése)[l
Vezeti a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (didkigazolvany kiadasa/bevonasa,
érvényesitd matrica kezelése. Igénylést, adatszolgaltatast az oktatasi hivatal felé nem végez!)l]
Alairasra el6késziti a tanuldi jogviszonyt igazold lapokat!]
Nyilvantartast végez az intézményben meghozott hatarozatokrél
A koz06sségi szolgalat létesitésére vonatkozoé egyiittmiikodési megallapodasokat nyilvéantartjall
Kiadja és visszavételezi a mar felvett és elzart bizonyitvanyokat az osztalyfonokoknek
Részt vesz a nevel8-és alkalmazotti testiileti iiléseken, ezekrél jegyzOkdnyvet vezet.[

Beiratkozaskor ellenérzi a tanulok adatait igazolo iratokat; kezeli és ellen jegyzi az ezzel kapcsolatos
nyilatkozatokat.n

A tanuléi baleseti nyomtatvanyok kit6ltése, postazasa'l

A tanulok és pedagbgusok szdmaéra szervezett iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban
valé részvétel

Kiadja a tisztitszereket a takaritoknak, az atadasrol nyilvantartast vezet'!

Kdzvetlen felettes utasitasara olyan feladatok ellatasa, amelyek nem tartoznak a napi tigyintézéshez, de
kapcsolddnak az iskolai élettel osszefliggd tevékenysegekhez.[

Estei jellegii feladatok:
Feladata érettségi vizsgak idején a tételek, jelentések és a jegyzkonyvek legépelésell
Altalanos iskolak értesitése felvételi eredményekr6]

NETFIT adminisztracids feladatok,

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

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

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettese: Bodi Noémi

Tavollétében helyettesiti: Bodi Noémi
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Zaradék
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kivul el kell latnia a munkakdrhdz kapcsolddo 7.2. pontban megjelolt eseti feladatokat
is.
A jelen munkakdri leirasban nem rendelkezett kérdésekben a Kjt., Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi

I. 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 kotelezének elfogadom. Kijelentem, hogy a Szamviteli

politikdban rogzitettek, az tigyrend, valamint a centrum tovabbi szabalyzataiban foglaltakat ismerem
és betartom.

Munkavallald



A dokumentum elfogaddsat a csatolt jegyzOokonyv tanusitja,
Véleményezte és clfogadta az oktatdtestillet, Didkonkormanyzat. Sziildi Szervezet, melyet a
Jegyzokonyy hitelesitdi aliirasukkal tandsitanak.

Az oktatotestiilet részérdl a 2025, auguszius 29-i értekezlet jepyzokonyvenek hitelesitos

5 WA | ~
Dow. Mo .fg.c.i\%z.cizs&(..&.ﬁs Ausder

.......................................................

Bén lldiko asparmé Nagy Anita
oktato oktatd

A digkdnkormanyzat, valamint a sziildi szervezet részérdl a modositett hizirendet elfogadjuk.

...... KX.M—\Z’ (a)lc'(t’k{({%t

Klimaj Eva Badi Noémi
DOK-vezetd Sziléi Szervezet elndke

Nyilatkozom, bogy jelen -2025.08.29-én — mddositoll é az oktatotestiilet ltal is a jegyz0konyvi irat
szerint megszavazott SZMSZ-t cifogadom.

Monor. 2025, szeptember 11.

igazgatd
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatdja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Szterényi Jozsef Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2025. szeptember 01.

éuncsék Gabor

foigazgatod
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dr. Ferenczi Norbert

kancellar



