Iktatdszar: N EZF14'cszc-mihaly/0000368-1/2026

CEGLEDI SZC
MIHALY DENES TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA

OM: 203068/015

£ MD

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

2026

Készitette: Fekete Jozsef



TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK .......ovieveiieeeteceeeeeee et sae st snas s ses s sn s s s 5
11 AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAL ...ueiitietietiateeitesieesieesteesteesteabesabesseesbeasbeesbessbessbesseesaeesaeesaeenas 5
12 AZ INTEZMENY JOGALLASA! ...ttt etie sttt ettt st she e sbe ettt et e sbe e ebe e st e e beebeesbesseesbeesaeesbeenas 6
1.3 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE .....cutiiutiitiestieiteeste et sitesieesteesbeasteabesatesasesbeasbeesbeasbesseesseesbessbeesbeenas 7
1.4 ALAPTEVEKENYSEGEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJIELOLESE: ...cvevvvevereieeeresineereseneenen, 8
15 AZ SZIMSZ JOGI ALAPIA .....certveteririeiesestssesessesesessesessssesessssesessssesessssesessasesessssessssssesessssessssasessssesenens 9
1.6 AZ SZMSZ HATALYA, FELULVIZSGALATANAK RENDUJE ...1.vcvereiaeereeetenesessesesessesessssesessssesesssseseenns 10
1.7 A SZAKMAI PROGRAM NYILVANOSSAGANAK BIZTOSITASA .....oiiiitieitieiieiesie e siee e 10

A MUKODES RENDJE, TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI

OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDUJE.........ccoosiniinriiiniienieinsieines 11
1.8 AZ ISKOLA MUNKARENDUE .....c.0otitiiititetetesestesesessetesessesessssesessssasesessesessssasesessasessssasesessesessssasessssans 11

19 AZ ISKOLAI TANULASHOZ NEM SZUKSEGES DOLGOK BEHOZATALA AZ ISKOLABA ........cccovvveninene. 12

1.10  BELEPES, BENT TARTOZKODAS RENDUJE......ccsttettaurtaurenteesteeteasressessesssessseessesnsessssssessesssesssesssesseeas 12
1.10.1 (@] (=1 (0SSP 12

1.10.2 LI L1 o] 13

1.10.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok............ccocuvvoviveneniniiiiiinnnnn, 13

A SZAKKEPZO INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE .........ccovvviiiiiiaciecieeiesiesiennn. 14
111 INTEZMENYUNK MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE .......cciiieitieieeriraieesieesieeseeanseansesseesseesseesseeseesenas 14

O A O = I {4 = BSOS OSURR 14

113 ERTEKELES woooeitcvcesctecte ettt sttt s st s et s sttt st s s 14

114 MERES, ADATGYUJITES ...uittitiiteiuieteeiete st sttt sttt et e ee st e s b et sb e bt st e s e e b e b sb e b e s bt ebe e b e e e e nbesbenbesbeebeenes 16

115 CSELEKVESI TERV ..utiutiitiesteeteestesttesttesteesteesseasseassesaeesbe e bt e bt e s beasseaheesbe e s bt e bt e s e e mn e asbenb e e nbeenbeenbeanne s 16

AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ........ccccooooniiniiniiniineinenssssssseenns 17
1.16  OSSZEFOGLALO TABLAZAT AZ ELLENORZES-ERTEKELES RENDSZEREROL ....vvevevececveveveieeesenneenenn, 17

BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI INTEZMENNYEL .....oooviieieecieeieeeeeeeeeee s 20
A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ...ooviiieeeeeeeee et 20
117 VEZETESI SZERKEZET uutitvteitteeitttestteestutesuseestseassssessaeassssessseasssssssssesssessssssssssessssssssessssssssessssessneens 20
1.18 A VEZETOK ES OKTATOK/ORAADOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ...ocviiiieiiicie e etre st sieesiee e 20



1.19 AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLATITKAROK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ....coovvvvriiieeeeeeiivnens 21

1.20 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ....ccciiiiiiiiniiirisii sttt sne s sne s 21
1.20.1 Igazgatohelyettesek KOzos feladatal..........ccovevveveieiiiiiececc s 21
1.20.2 Az altalanos igazgatohelyettes feladatai...........cocevvveiriieciieieice e 22
1.20.3 A szakmai igazgatdhelyettes feladatali ..........ccccoveviiiiiiiieciccc e 22
1.204 Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik...........ccoceeveieeieiesesc e 22
1.20.5 Az igazgatd hatdskOréhen Atruhazza ... 23

121 KIADMANYOZAS ....oviiiitiitiitisiteicee ettt b bbb r e nb e r bt e e e an b er s 24

AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDUJE ..ottt 25

A VEZETOK, VALAMINT A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,

RENDUJE ........ooitiiitieiieetae ettt 25
A OKTATOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA .......c.cooovvviverinnn. 25

1,22 AZ OKTATOTESTULET .eiiittteitieestteestteesiteesuteestseessseessaeessseessesesssesssssesssesssseesssesssssesssesssssssssesssseesseens 25
KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA ........coooivieiereeieeeeeeseseeeee e 26
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANYAPOLAS RENDJE.........ccccooovveevererennnn. 27

SZAKMAI MUNKACSOPORTOK MUKODESE, RESZVETEL AZ OKTATOK MUNKAJANAK

SEGITESEBEN. ..ottt ettt sttt sttt n et en e 27
A RENDSZERES EGESZSEGUGY| FELUGYELET ES ELLATAS RENDUJE .......c.ccoveveveiereceeeeenen, 28
AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOTRASOK .......coooiiiiiiiiiiiiieieinseesssiss s 28
1.23 . ATANULOBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN AZ ISKOLA BIZTOSITIA ...c.cvvrriiirireinreneecnnenns 28
1.24 . BALESET ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK .......cctiieiertiitesttsresieesiesesrestesnesre s snesne e sneens 28

1.25 . AZ OKTATOMUNKA EGESZSEGES ES BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESEVEL

OSSZEFUGGO TEVEKENY SEGEK RENDUE ......ueueuettueteeesesessesessessssssssssssssssasssssssssssssssssssssnsssssssssssssnsnnnnnnnnnsnnnnnnnnnes 29
RENDKIVULI ESEMENY ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK .......ovioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeeeeneens 30
A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGA ... eeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeee e e e s et eneeeseeeesesesees 32

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALY AL ...ttt en et 33
126  .FEGYELMEZO ES FEGYELMI INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI ......cccocverevenenns 33
1.26.1 Fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards Szabalyai ..............cccoouoeoeiiiiniiiiiiininannn, 33

1.26.2 Fegyelmezd iNtézkedesek ..............oooiiiiiiiiiiiiiiiiii s 34



1.27 A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELY FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGE ......ccvvvveeeeiiiinnnn, 36

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE, ES A

HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE.........ccceovvieieieieeeeieenienens 37
A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB FELADATOK ........c.ovvvene. 38
1.28 . AZ ADATKEZELES ES —TOVABBITAS INTEZMENY | RENDJENEK MEGHATAROZASA ......covvivrennnne. 38

1.29 . EGYEB SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELE .....ceuturueeriierireeeeseneseseesesesessssssssesesesesssssssassssssssseens 39

1.30 .EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI .......cccoviiieiniiieniennenresieseennns 40

1.31 . ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE .....ccveuveiinrinrintesresiesieeesnesissne e seeens 40
1311 FOLOIOSSEG ...t 40

1.31.2 Szaktantermek, SZEIArak ...........ccovvieiiiiiir e 40

A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAUIA ES RENDUIE .......ooioteeeoeteeeeeeee e tee e ee ettt 41

A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENY VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDUIE .....eiieeteteeeeeeeeeeeeeeeeee oot eeeeeeaesseseseeeeeeeeenaeanns 41

A DUALIS KEPZOHELLYEL, GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL, SZERVEZOKKEL
VALO KAPCSOLATTARTAS MODJAIL FORMALL ..ottt 41

A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK EGESZSEGET

VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND..........cccovvvivrirriann. 42
A SZAKKEPZO INTEZMENY| KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA......... 42
HATALYBALEPESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK ........coovvviiiiieeieieciiesesse e, 43
132 . AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG NYILATKOZATA ...tvieitriesiteesireesiteessreessaesssseesssessssesssssssssesssesssneens 43
MELLEKLETEK ..ottt ettt 44
26.1. 1. SZAMU MELLEKLET ..ottt 45
26.1. ] SZAMU MELLEKLET . uiiitteitteiteesttesteessteessteessseessseessssesnseessssassessssessnsesssssssnsesssssssnsessssssensensssees 62
26.1. 1. SZAMU IMELLEKLET ...uttiiteeittestee ettt e ste e st e ssteessteessteessteeantaesstaaansesasteaansaeasseeansaessteaanseessseeasenensns 63



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény azonositd adatai

Az intézmény

Neve: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképzo Iskola
Székhelye: 2230 Gyomrd, F6 tér 2/B

Telephelye: 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.

Az intézmény alapitdja (eredeti): Ezredfordito Oktatasi Alapitvany

Jogelod alapitas éve: 2003

Koltségvetési szerv neve: Ceglédi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az alapito okirat okiratszama: V1/1937-2/2026/SZASZIF

kelte: Budapest, 2026. szeptember 9.

A koltségvetési szerv iranyitdja, fenntartdja neve: Oktatasi és Gyermekigyi Minisztérium,
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az intézmény képzési tipusa:

technikumi szakmai oktatas

- szakképz0 iskolai szakmai oktatés

okleveles technikumi szakmai oktatas

szakmai képzés

OM szam: 203068/015
Az intézmény miikodési teriilete: Pest varmegye
Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam: 902 {6, ebbdl

- székhelyen: 534 6
- telephelyen: 368 {6


https://www.google.com/maps/search/1055+Budapest,+Szalay+utca+10-14?entry=gmail&source=g

1.2 Az intézmény jogallasa:

A Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6 Iskola 2016. szeptember 1-jét61 a
Ceglédi Szakkepzési Centrumhoz tartozo intézmény. A Ceglédi Szakképzési Centrum
részeként mikodo szakképzo intézmény a Ceglédi Szakképzési Centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a

torvényben meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A szakképzo intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény élén az intézményvezeté (a tovabbiakban: igazgatd) all. Az intézmény
igazgatdjat a Ceglédi Szakképzesi Centrum féigazgatoja a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas és annak
visszavonasa kivételével — a Ceglédi Szakképzeési Centrum foigazgatoja gyakorolja. Az
igazgatd kivalasztasa — az Szkt. 46. 8§ (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palyazat Gtjan torténik. Szkt. 26. § (2) alapjan a Ceglédi
Szakképzési Centrum részeként miikodo szakképz6 intézményt az igazgatdé a foigazgatd
irdnyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket e torvény, a kormanyrendeletek, a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy

a kancellar feladat- és hataskorébe.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgato, valamint az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban meghatarozott

munkavallalo.
A feladat ellatasat szolgalé ingatlanvagyon:

Gyomré Varos Onkormanyzata tulajdondban és a Monori Tankerlleti Kozpont
fenntartasaban allo, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kozos hasznalati jogaval terhelt, a

koltségvetési szerv tényleges hasznalataban 1€v6 ingatlan: 2230, Gyomrd, Szabadsag tér 2/B.

Kistarcsa Varos Onkormanyzata tulajdonaban és a Dunakeszi Tankerileti Kdzpont
fenntartasaban allo, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kozods hasznalati jogaval terhelt, a

koltségvetési szerv tényleges haszndlataban 1évo ingatlan: 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.



A vagyon feletti rendelkezeés joga:

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény feladatainak elldtasahoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrol szolo jogszabalyokban, valamint a fenntarto és Gyomrd Varos
Onkorméanyzata  vagyonrendeleteiben,  szabalyzataiban, tovabba Gyomré  Varos
Onkorméanyzataval ~kotott megéllapodasban  foglaltaknak megfeleléen  hasznalhatja,
hasznosithatja.

Tovabba, a rendelkezésre allo vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrol és
vagyongazdalkodasrél sz6lo jogszabalyokban, valamint a fenntartd és Kistarcsa Varos
Onkormanyzata  vagyonrendeleteiben,  szabélyzataiban, tovabba  Kistarcsa  Varos
Onkormanyzataval kotott megallapodasban  foglaltaknak megfelelden  hasznalhatja,

hasznosithatja.
Ellathato vallalkozasi tevékenység es mértéke:

A mindenkori fenntartdi igények figyelembevételével, az iskola képzési profiljanak
megfeleléen, a Ceglédi Szakképzesi Centrum engedelyével. A szakképzési centrum
vallalkozasi tevékenységének a felsd hatdra a koltségvetési szerv modositott koltségvetési

kiadasai el6iranyzatainak a 30%-a.
Az intézmény felligyeleti szerve:

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén
- a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési
Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
- atruhazott iranyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol szl 2011. évi CXCV. torvény
9. § b) és g-i) pontjaiban meghatérozott iranyitasi hataskorok
- a kozépiranyito szervet kijelolé térvény, kormanyrendelet megjelolése: a szakkepzésrol

sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 77. § (2) bekezdése
1.3 Az intézmény tevékenysége

Az intézmény felndttek szamara szervezett - felséfoku szakképzettséget nem igényld
munkakdr betoltéséhez vagy tevékenység végzeésehez sziikséges - szakmara felkészité szakmai
oktatast és szakképesitésre felkészit6 szakmai képzést végez. A szakmai oktatas, illetve képzés
technikumi, okleveles technikumi és szakképzd iskolai formaban zajlik a mindenkori tanév

rendjéhez igazodva, illetve keresztféléves rendszerben.



A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolésa:
853200 szakmai kdzépfoku oktatas

A feladatok ellatasanak forrasai:

- intézményi koltségvetés
- sajat bevételek
- pélyazatok

1.4 Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

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

092270 Szakképzd iskolai szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcesolodo szakmai szolgéltatasok

105020 Foglalkoztatast eldsegito képzések €s egyéb tamogatasok

Az egyes agazatokban az intézményben a szakmajegyzék szerint megszerezhetd

szakképesitések és szakmai képzések:
Okleveles technikus képzések

- Ovodai neveld 5 0188 25 02
Technikus képzések

- Altalanos apol6 5 0913 03 01

- Rehabilitacids terapeuta 5 0923 03 09

- Pénzugyi-szamviteli tigyintézé 5 0411 09 01

- Vallalkozasi tiigyviteli tigyintéz6 5 0411 09 02

- Informatikai rendszer- és alkalmazéas-iizemeltet6 technikus 5 0612 12 02
- Szoftverfejlesztd és teszteld 5 0613 12 03

- Logisztikai technikus 5 1041 15 06

- Grafikus 50213 16 09

- Oktatasi szakasszisztens 5 0188 25 01

- Gépjarmii-mechatronikai technikus 5 0716 19 04

- Kéz- és labapold technikus 5 1012 21 02

- Kisgyermekgondozd, -nevelé 5 0922 22 02

- Szocialis és gyermekvedelmi szakasszisztens 5 0923 22 04

Szakképzo iskolai képzések



- Villanyszerel6 4 0713 04 07
- Gépjarmii mechatronikus 4 0716 19 05
- Szocialis apolo és gondozo 4 0923 22 03

Szakmai képzések*

- Betegkiséré 09133001

- Altalanos apolasi és egészségiigyi asszisztens 09134008
- Vallalkozasi mérlegképes konyveld 04115002

- Demencia gondozo

- Szocialis gondozé és apolo

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei lgazgatosag
El6iranyzat-felhasznalési keretszdmla szam: 10032000-00335412-00000000
Ado6szam:15831907-2-13

Ceglédi Szakképzési Centrum 141106

Adoszam: 15831907-2-13
Cim: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Bankszadmlaszém: 10032000-00335412-000000000

Képvisel6: Buncsak Gabor féigazgato, dr. Ferenczi Norbert kancellar

1.5 Az SZMSZ jogi alapja

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény mddositasarol

2011. évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

2011. évi CXII. torvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
2012. évi I. torvény, a Munka Torvénykonyvérol

2013. évi V. torveny, a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi LXXVII. torvény a felndttképzésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

* A szakmai képzések képzési program alapjan kertilnek megszervezésre.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

217/1998. évi (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhéztartas miikodési rendjérdl

193/2003. évi (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellenérzésérol

20/2012. (VII. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

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

631/2022. (XI1I. 30.) Korm. rendelet az egyes felnbttképzéssel és szakképzéssel Osszefiiggd
korményrendeletek modositasarol

492/2024. (XII. 31.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020.

(11. 7.) Korm. rendelet mddositasarol
1.6 Az SZMSZ hatélya, feltlvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok betartasa kotelez6 érvényi az intézmény
minden munkavéllaldjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra, el6irasai
vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevokre iS. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot az intézményvezetd ellterjesztését kovetden, illetve az oktatodi testiilet
véleményének kikérése utan fogadjak el. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba
¢s hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ. A hatalyos

SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok valtozasa esetén felllvizsgalja.
A felilvizsgalatnal figyelembe kell venni:

- jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok kivannak-e médositast;

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

- oktatotestileti javaslatok

- Amennyiben a fellilvizsgalat az SZMSZ mddositasat teszi sziikségessé, az adott pontokat

korrigélni kell és a modositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.
1.7 A Szakmai Program nyilvanossaganak biztositasa

A Szakmai Program az iskola honlapjan (www.mdiskola.hu) elektronikus forméaban

megtekinthetd.
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A MUKODES RENDJE, TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOKNEK
A NEVELESI OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS
RENDJE

1.8 Az iskola munkarendje

Az iskola épliletei szorgalmi id6ben hétf6té1-péntekig délutan 12:00 6ratdl este 21:00 6réig
vannak nyitva. Az intézménybe a tanuldknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 10 perccel kell
megérkezniik munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kabitoszert, egyéb a munkaképességet
befolyasold szereket nem fogyaszthatnak. A tanitasi érak 35 percesek. Az drak tdmbositve
kerlilnek megszervezesre, igy minden tanitasi napon csak egy, 10 perces 6rakozi sziinet all
rendelkezésre 18:30-t6l 18:40-ig. Az 6rakozi sziinetben a tanulok az idéjarastol fiiggben a
folyosdkon, a nyitott tantermekben, vagy az iskola el6tti utcaszakaszon tartozkodhatnak. A
nagykorti tanulék a sziinetben az iskola teriiletén kiviil, a jogszabdlynak megfeleld
dohanyzohelyen dohanyozhatnak. Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban tortenik délutan 14 ora es 19 6ra kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos
ugyek intézésére kiulon szerdai Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola
igazgatoja hatdrozza meg a fenntartd kérésének megtelelden, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a tanuldk, valamint az oktatok tudomésara hozza. A tanuldk az iskola osztalytermeit,
csoportszobdit csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjék. A specidlis szaktantermek (pl.
szamitastechnika), valamint a gyakorlati oktatasi helyiségek a Szervezeti Miikodési
Szabélyzatban, valamint a Hazirendben megfogalmazott rend szerint hasznalhatok. Az iskola
épuletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartdzkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. Az intézményi bels6
foglalkozéasok keretében a tanuldk altal készitett produktumok vagyoni joga az iskolat illeti

meg.
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Csengeteési rend

1. ora 16:30-17:05
2. ora 17:05-17:40
3. ora 17:40-18:15

szunet 18:15-18:50
4.  Ora 18:50-19:00
5. ora 19:00-19:35
6. Ora 19:35-20:10

1.9 Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba

A tanuldk az iskolaba a tanulashoz sziikséges eszkézokon, felszerelésen tal mas dolgokat
csak sajat feleldsségiikre hozhatnak. Az iskola az eltlint személyes dolgokért feleldsséget nem
tud vallalni. Mobiltelefonok, egyéb infokommunikécids- és tiltott eszkdzok hasznélatat,
valamint behozatalat az érvényben 1év6 Hazirend , tiltott és hasznalatban korlatozott eszk6zok
szabalyai” cimii rész szabalyozza. Nagy értéki targyi eszkozt, nagyobb Osszegli pénzt csak
rendkivili esetben hozhat magaval sajat feleldsségére a tanulo, de az iskola ezekért felelsséget
nem vallal. Az iskolaban folytatott reklamtevékenység nem allhat ellentétben az iskola
pedagogiai programjaval. Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezhetd el,
amelyet kihelyezés el6tt az igazgatd vagy valamely helyettese ellendrzott, és az megfelel a

mindenkori jogszabalyi kérnyezetnek.
1.10Belépés, bent tartézkodéas rendje
1.10.1 Oktatok

Az oktatok munkaidejének beosztasat a 2019. évi LXXX. tdrvény és a 12/2020. (Il. 7.)
Kormanyrendelet szabalyozza. Az oktatd heti teljes munkaidejének (40 6ra) 80%-at — kotott
munkaid6 - az igazgato &ltal meghatérozott feladatok ellataséval koteles tolteni. A kotott
munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban rendelhetd el
kotelezo foglalkozas. A kotott munkaidd fennmarado részében az oktatd az oktatast el6készitd,
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat lat el. A munkarendet alapvetden az éves
tantargyfelosztason alapul6 orarend hatarozza meg. Az oktatok elsé tanitasi 6rajuk megkezdése
elétt 10 perccel kotelesek megjelenni munkahelyiikén, a gyakorlati tantargyat oktatok a
szakmanak megfeleld munkaruhaban. Az iskolaban 14 Oratdl felels vezet6 vagy az altala erre

a feladatra kijel6lt oktato tartozkodik a képzés befejezéséig. A konkrét beosztas a vezetok
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kdzotti megallapodas alapjan torténik, melyet évente fellilvizsgalnak és nyilvanossagra hoznak.
A nem oktat6i munkakorben alkalmazott munkavallalok munkaltatoja a Cegledi Szakképzési

Centrum, mely a dolgozok munkarendjét a munkakori leirasukban hatarozza meg.

A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe vesszik a szakképzésért felelés miniszter altal

kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.
1.10.2 Tanulék

A tanév kezdetét, vegét, a tanévkozi szlineteket, valamint a szakmai vizsgak idépontjat a
Kulturalis és Innovacios Minisztérium altal évente kiadott tanév rendje rendelet szabalyozza.
A tanévben rendelkezésre allé tanitas nélkili napok felhasznalasarél, minden évben a
tanévnyito értekezleten az oktatoi testiilet dont. A munkahelyi gyakorlat megszervezésében a
tanuld is részt vesz. A képzési és kimeneti kovetelmény altal eldirt gyakorlatot a dolgozo felndtt
amunkaidejéhez illesztve, rugalmas idébeosztasban is teljesitheti. A tanul6 az eldirt gyakorlatot
— a kamara hozzéjarulasa mellett — sajat munkahelyén is teljesitheti, feltéve, ha a munkaltatoja
igazolja, hogy a betdltott munkakdrben a szakmai kovetelmények teljesithetok. A tanulok

elméleti és gyakorlati oktatasanak valtakozasat minden tanévben az 6rarend szabalyozza.
1.10.3 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az iskoléban tartozkodd vezetd a tlizriadd tervnek megfeleléen azonnal gondoskodik az
épiilet kitiritésérdl és telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riado befejezése
utan gondoskodik az elmaradt tanitasi 6rak pétlasarol. (1-2 elmaradt éra esetén a tanitasi napot
meghosszabbitja, 2 déranadl hosszabb riadonal az elmaradt tanitasi 6rakat a legkdzelebbi
szombaton poétoltatja.) A vezeték benntartozkodasi rendjét szeptember 1-jét61 érvényes tigyeleti

rend hatdrozza meg, amelyet az igazgato6 készit el, és az évente fellilvizsgalatra kerdl.
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A SZAKKEPZO INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

1.11Intézményiink minéségiranyitasi rendszere

Intézménylink kidolgozta mindségiranyitasi rendszerét (MIR). Az intézményben mindség
irdnyitasi csoport miikodik, amely az intézmenyi énertékelést a MICS altal kidolgozott, az
alkalmazotti testiilet altal jovahagyott mindségirdnyitdsi rendszer szerint végzi. Az
intézményben 5 f&s mindségiranyitasi csoport miikodik, melynek egyik tagja az iskola
vezetésébe tartozik. Eves feladataikrol munkatervet készitenek, melyet a tanévnyitd
értekezleten az oktatotestiilettel ismertetnek. Tevékenységiikrol évente kétszer beszamolot
készitenek. A MIR-ben megfogalmazott célok elérése érdekében torténik az intézmény eés az
oktatok munkajanak ellenérzése. Az dnértékelésen alapulo rendszer a szakkepzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére irdnyul, ennek keretében a szakképzés mindségének javitdsa
érdekeében — kilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével — elésegitjiitk az oktatok
tovabbképzését és dnképzését. Intézményink egyedi képzési rendszere és képzési struktiraja
miatt az 6sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek dsszetettségével. A
vezetés-iranyitasi, szakmai-képzési folyamataink kdzéppontjaban a szakképzés mindségének
novelése all, ez altal a MIR hozzajarul ahhoz, hogy intézményiink tevékenysegével
kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitasa megalapozott adatokon és
visszajelzéseken alapuljon. Intézményiink esetében prioritast élvez tovabba a kiilsé és belsd

partnerek bevonasa is.
1.12Célrendszer

Intézménylink az aktualis mindségpolitika keretében szabadlyozza mindségiranyitasi
rendszerének szervezeti kereteit, mikodtetésének feltételeit, tovabba:
- a szakkeépzeésialapfeladat-ellatas minéségének biztositasa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hatdrozunk meg
- megalkotja kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki a feladatellatas
mindségeének biztositasa és javitasa érdekében
- a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkészitette és

alkalmazza az oktatok értékelési rendszerét
1.13Ertékelés

A szakképzésben az 0j oktatok kivalasztasanak szempontjai tobb tényez6tdl fiiggnek, de

intézménylink vezetdsége az alabbi fébb szempontokat veszi figyelembe:

- Rendelkezik-e a jel6lt az adott szakma oktatasahoz sziikséges végzettséggel?
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- Megfelel-e a jogszabalyban el6irt képesitési kovetelményeknek?

- Rendelkezik-e pedagdgiai végzettséggel (pl. mérndktanar, szakoktatd, pedagdgus

veégzettséq)?
- Relevans munkatapasztalat az adott szaktertleten (pl. legalabb 3-5 év)?

- Jartas-e digitalis eszkozok és oktatasi platformok (pl. KRETA, Moodle, Teams)

hasznalataban?
- Képes-e a blended learning vagy online oktatasi formak alkalmazasara?
- J6 kommunikacios készség, egyiittmitkodés, rugalmassag, empatia.
- Nyitottsag a didkokkal valé munkara, motivalhatésagukra.

- Az intézmény stratégiai céljaival (pl. tanuldlétszdm-ndvelés, lemorzsolodas csokkentése,

munkaerdpiaci kapcsolatok erdsitése) vald azonosulas.
- Képes-e egylittmiikddni dualis képzéhelyekkel, cégekkel?

- Részt tud-e venni gyakorlatok, partneri programok szervezésében?

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato, és esetlegesen tovabbi intézményvezetok
és/vagy kiilsé szakérté bevonasaval haromévente értékeli az oktaté munkajat, erésségeket és
fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz
kapcsoléddan keszitett cselekvési tervet. E mellett vizsgalja az Eurdpai Szakkeépzési
Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését,

igy az oktatd:

szakmai felkésziltségét

- pedagOgiai tervezését

- pedagogiai értékelését

- aszakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat
- személyiségfejlesztd és tanulas tamogaté tevékenységét

- innovaciods tevékenysegét es szakmai elkotelezettséget, onfeljesztési elkepzeleseit
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1.14Mérés, adatgyiijtés

A szakképzé intézménylink a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres
mérés és adatgyijtés mellett — legalabb kétévenkénti, atfogd oOnértékelést végez. Ennek
keretében:

- aszakképzésért felelos miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és
elvarasai alapjan erésségeket és fejlesztendo teriileteket hatarozott meg

- szakképzd intézményiink €s a fenntarté szdmara a fejlesztd beavatkozasok lehetdségének
biztositasa céljabol — éves rendszerességgel gyijtjiik és elemezziik az Onértékelési
kézikdnyvben meghatarozott indikatorokat, mérjik a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé
¢s belso partnereinek igényét és elégedettségét

- az onertékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
o szabalyozzuk és miikodtetjiik a szakképzé intézményi folyamatokat a vezetés-

iranyitasi, szakmai-képzési, tamogato és er6forras folyamat-terilleteken

o indikatorokkal rendszeresen mérjiik a szakképz6 intézményi folyamatok miikodésének

eredményességét és az értékelés alapjan fejlesztjuk azokat

1.15Cselekvési terv

Intézménylink az Onértékelés ¢és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzesialapfeladat-ellatdsanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében intézményunk cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet
fogad el, és a fenntartd hagy jova. A cselekvési terviinket 6sszehangoljuk intézményink éves
munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran

értékeljik.
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AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellen6rzés modszerei az ora- és foglalkozaslatogatasok, a megfigyelés és a pedagdgiali
dokumentumok vizsgalata. Az ellenOrzések egységes szempontok szerint torténnek. Cél az

intézmény, és az ott dolgoz6 oktatok szakmai fejlédése és a mindség fejlesztése.

Az intézmény altal végzett belsé ellenérzés a MIR alapjan a tanuldkra, oktatdkra, technikai
dolgozdkra és az intézményre vonatkozik. Tervszerl, rendszeres, a feladatoknak megfeleld
folyamat. A viszonyitasi alap a tantervek, torvények, belsd jogszabalyok, a munkaterv eldiréasai,
és az erkolcsi-etikai elvarasok. Ugyelni kell az objektivitasra (mérés sziikségessége), és arra,
hogy az ellendrzést mindig kdvesse a tapasztalatok levonasa. A tanuldi mérés, ellendrzés és

értékelés a Szakmai Programban foglaltak szerint torténik.
Az igazgato és az igazgatohelyettesek feladatkorébe tartozik:

- az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése

- az oktatdo munka folyamatos ellendrzése

- atanmenetek jovahagyasa

- a gyakorlohelyek ellenérzése kiilonos tekintettel a képzési kimeneti kovetelményekre

- Oralatogatassal ellendrzést végeznek a szakmai és modszertani kultGra segitése

érdekében

a naploba irt jegyek alapjan rendszeresen ellendrzik a tanulok folyamatos értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 megbeszéli az érintett oktatoval.
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1.16Osszefoglalo tablizat az ellenérzés-értékelés rendszerérol

Ellenérzés Ertékelés
Terulet .
L i . L . ) gyakorisa L
mérési pont maodszer gyakorisag | dokumentécio felelés mérési pont maodszer dokumentécid felelds
g
o E-Kréta, E-kréta osztaly- )
Tanulmanyi . ] o ) eseti, ] i . i
] havonta, félev | Kréta ESL- | zarasakor, | E-Kréta, ESL- | f{6nokok, folyamatos, o . E-Kéta naplo, igazgato,
munka és o ] ] ] ) ] . ] o beszamolé | felévente, . o i
] és év vége fokusz ESL-fokusz | fokusz jelentés | igazgato- | félév, év vége o bizonyitvany szaktanar
eredmeények ] ) ] év vége
elemzés jelentéskor helyettesek
. ) irasbeli,
Agazati o .

o L . ) i szobeli, év végi ) i
x| alapvizsgék vizsgak ) alkalmanké | vizsgajegyz6ko | igazgato, ) ) . ) ) igazgato,
2 . o elemzés i vizsga gyakorlati évente beszamolo,
c| ésszakmai zarasakor nt nyv jegyzb ) Jjegyzé
S L (projekt) Jjegyzbkonyv

vizsgak ]
eredmények
) dokumentum- jegyz6konyv, ) ) félévi és év végi
Fegyelmi . . . N Igazgato- | " - s . )
esetenként elemzés, esetenként | feljegyzések, félév, év vége | megbeszélés | félévente beszamolg, igazgato
ugyek o ) helyettesek
megbeszélés hatarozatok Jjegyzékonyv

. . . . Kréta . .

Bels6 munkaterv | dokumentum- | folyamatos, naplo, igazgato- tanmenet Srtekelési rendsze- | E-Kréta naplg, szaktanar
mérések szerint elemzés évente jegyzOkonyv | helyettesek szerint tipusai res Jjegyzdkonyv
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jegyzékonyv,

mérési . ]
) . ) . ) igazgato-
Kiilsé , FPSOAT ) eredmények igazgato- évente két T ) . _ gazg
i évente irasbeli évente , irasbeli évente Jjegyzdékonyv helyettesek,
mérések elemzese- helyettesek | alkalommal .
s szaktanar
intézményi
jelentés
. , szaktantargy
dokumentum- , igazgato- L . . . 14 . _ . .
Tanmenet 30.szept , évente tanmenet oktatasat beszamolé | félévente | jegyzékonyv igazgato
elemzés helyettesek o
megelbzden
oOralatogatas,
Osztalyfénoki | munkaterv | dokumentum | munkaterv . . . , i g P (1 . o : .
) ) . ) . feljegyzés igazgatd | félév, évvége | beszamolé | félévente | jegyzdkonyv igazgato
<| tevekenyseg szerint elemzés, szerint
s megbeszélés
=
O
oralétogatas, beszélaetés
Oktatok munkaterv | dokumentum | munkaterv . , . , . getes, . . , . ,
. . . . feljegyzés igazgato félév dokumentum- | félévente feljegyzések igazgatd
munkéja szerint elemzés, szerint ,
(1 elemzés
megbeszélés
Oktatdk és oOralatogatas, igazgato, _
B . , beszélgetés, . ,
vezetok munkaterv | dokumentum | munkaterv . , igazgato- . . . i igazgato,
. . , . feljegyzés 4 évente dokumentum- | 4 évente | jegyzékonyv ,
értékelésének szerint elemzés, szerint helyettesek, clemzés fGigazgato
végrehajtasa megbeszélés féigazgato
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iskolabejaras,

Intézmény

. , igazgato,
. oOralatogatas, . ) . . ) s . . _ . .
Hazirend folyamatos dokumentum folyamatos feljegyzés igazgatohel évente beszamol6 évente Jjegyzékonyv igazgato
) yettesek
elemzés
torvényi . ,
SZMSZ, ’y jogszabaly- o
Szakmai eldiras, & torvényi
igazgatoéi véaltozasok feljegyzés igazgaté évente beszamol6 évente l 5ko igazgaté
Program g g dokumentum- ) 189y gazg Jegyzoronyy gazg
, L utasitas , szerint
vegrehajtasa . elemzés
szerint
torvenyi . )
. L. ogszabaly-
Fejlesztési eldiras, 109 & y
tervek igazgatoi dokumentum 2 évente feljegyzés igazgato 2 évente beszamold 2 évente | jegyzékonyv igazgato
végrehajtasa utasitas )
. elemzés
szerint
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Iktatdszd v N EZFIH 'csze-mihaly/0000368-1/2026

BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskolaban idegen csak engedéllyel tartézkodhat. A titkarsdgon elhelyezett nyilvanos
dokumentumainkat (SZMSZ, Hazirend, Szakmai program) az érdekldddk a belépés rendjének
megfeleléen, a titkarsag nyilvantartdsi idejében, helyben, vagy az internetes honlapunkon
(www.mdiskola.hu) tanulmanyozhatjék.

A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az iskola €lén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az altalanos igazgatohelyettes és a
szakmai igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Az igazgatd és a helyettesek kozvetlen
munkatarsai az oktatok, az oktatas-szervezok, az iskolatitkarok, a rendszergazda és a gazdasagi
ligyintéz6. Az iskolavezetdség az igazgatd dontés-eldkészitd, véleményezd és javaslattevd

testilete.

1.17Vezetési szerkezet

)

Oktatas-szervezok

I tohelyettesek
Gazdasagi iigyintéz6

Rendszergazda

1.18A vezetok és oktatok/draaddk kozotti kapcsolattartas

Minden nap beszerezhet6k az aktualis informaciok az 6rakodzi sziinetben a titkarsagon. Az
oktatdi testulettel és az OraadOkkal vald kapcsolattartas, valamint tajékoztatads e-mail-ben,
illetve az E-Kréta levelezé feliiletén keresztiil torténik. Indokolt esetben egyéni személyes

megbeszélésekre is sor kerdl.
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Intézményiink kozponti e-mail cime: mihalydenes@mdiskola.hu. Az erre érkezd levelek

mindegyikét megkapja az ltalanos- és a szakmai igazgatohelyettes, valamint a két iskolatitkar

¢és a gazdasagi tligyintézo is. E révén biztositott, hogy tdvolmaradas esetén a felelds kolléga

értesiiljon a hivatalbdl érkez6 belsé és kiilsé elektronikus levelekrél. Annak érdekében, hogy

az adatvédelmi szabalyzatnak is megfeleljen elektronikus levelezési rendszeriink, sajat, kiilon

rendszeren (thunderbird) futd, nem névre, hanem "poziciéra™ sz6l6 egységes Uj e-mail cimeket

hasznal intézményink: ig@mdiskola.hu; altigh@mdiskola.hu; szakmaiigh@mdiskola.hu;

iskolatitkar.gyomro@mdiskola.hu; iskolatitkar.kistarcsa@mdiskola.hu; gazdasagi@mdiskola.

hu; rendszergazda@mdiskola.hu.

Vezetok és oktatok/Graadok kozotti kapcsolattartasi formak:

indokolt esetben rovid tajékoztatas, munkamegbeszélés az Grakdzi szlinetekben vagy

tanitési orakat megel6z6en

egyéni személyes megbeszélés, idopont egyeztetés utan
oktatotestuleti értekezletek

elektronikus naplon keresztil, illetve egyéni e-mail cimek hasznalataval

1.19Az igazgat6 és az iskolatitkarok kdzotti kapcsolattartas rendje

naponta délutan 12 érakor a napi feladatok kiosztasa

a beérkezett e-mailek elolvaséasat kovetden az iskolatitkar fontossagi sorrend szerint a
dokumentumokat az igazgat6 részére elokésziti.

az iskolatitkér kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézovel is, a gazdasagi vonatkozasu e-

maileket tovabbitja a gazdasagi ligyintézéknek

1.20A vezetok kozotti feladatmegosztas

1.20.1 lgazgatohelyettesek kdzos feladatai

tanév eleji tervez6 munka ellatasa

a technikumi és a szakképzo iskolai 0sztalyok osztalynaplOinak ellendrzése

az iskola vezet6ségének képviselete intézményen beldl

orarend készitése; oktatoi értekezletek elokészitése

kapcsolattartas a Ceglédi Szakképzési Centrummal, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatok ellatasa

oktatok munkajanak ellendrzése; oralatogatas; az oktatok adminisztracios munkajanak
iranyitasa

szakmai munka rendszeres ellenérzése, értékelése
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- iskolai tigyeleti rend elkészitése, vezetdi ligyelet ellatasa
- HR feladatokban val6 kozremiikodés

- félévi, év végi beszamolo készitése

1.20.2 Az altalanos igazgatohelyettes feladatai

tliz- €s balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinélja
jogszabalyok nyomon kdvetése

akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot

szakmai tovabbképzések (OTR) szervezése

raruhazott belsé kontrollrendszer folyamatokat iranyitja
mindség iranyitasi rendszer vezetése

Kréta ESL- és Fokusz jelentések készitése

intézményi alapdokumentumok (alapité okirat, szakmai program, szervezeti és mitkodési

szabalyzat, hazirend) folyamatos ellenérzése, frissitése, aktualizilasa

1.20.3 A szakmai igazgatohelyettes feladatai

az iskola, éves szakmai programjanak el6készitése

elkésziti az 6rarendet az altalanos igazgatohelyettessel

mint Kréta-felel6s, teljes koriien kezeli, tolti és ellenérzi az E-Kréta felliletét

a szakmai oktatasban a felnéttek részére hasznalatos naplok ellendrzése
szakmai- és agazati alapvizsgak szervezése, vizsgabeosztas elkészitése

szervezi a tanulok év kozbeni és 0sszefliggd gyakorlataval kapcsolatos teenddket
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatét és az igazgatohelyettest
raruhdzott belsd kontrollrendszer folyamatokat irdnyitja

részvétel a mindség iranyitasi rendszer intézményi csoportjanak feladataiban

1.20.4 Az igazgato kizarélagos jogkorébe tartozik

intézmény képviselete

szakmai és oktatdi tevékenység iranyitasa

tantargyfelosztas elkészitése

munkavallaldk felett gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi jogot
személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

folyamatos belso ellendrzés

egyiittmikodés a partnerekkel (helyi 6nkorméanyzat, hatdsagok, hivatalok, gyakorlati

képzést nyujtok), a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint
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- kapcsolatot tart a gyakorlati képzd helyekkel

- raruhazott belso kontrollrendszer folyamatokat iranyitja
1.20.5 Az igazgato6 hataskorében atruhazza

Az altalanos igazgatOhelyettesre:

- az oktatdo munka ellen6rzését

- az alkalmazottak munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében az egyeztetési

kotelezettség gyakorlasat.
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A szakmai igazgatohelyettesre:

- aszakmai képzés szinvonalanak ellendrzését
- agazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolasat
- amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat

- a KRETA rendszer kezelését, ellendrzését

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

kotelezettség mellett — felelés a maga teriiletén.
1.21Kiadméanyozas
Kiadmény:

A jovéhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal

ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas:

A mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyéasat, letisztazhatosagat,

elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.
Az alairas:

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

- az alairasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;

- potolja az eredeti aladirast a kiadmanyozo nevének és az ,,sk” (sajat kezevel) jelolésnek
az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld hitelesiti. Az iratkezel6i
hitelesités ,,a kiadmany hiteléiil” zaradék iratkezeldi alairdsaval és bélyegzd lenyomattal
torténik.

A névbélyegzok alkalmazdsa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezelGi hitelesitéssel
kell kiegésziteni. Alairasra jogosult az igazgato.

Az elektronikus alairas:

Az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz, azonositads céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az
elektronikus alairas alkalmas barmely adat pl. nemcsak irott szOveg, hanem digitalis

hangfelvétel, kép, vagy akar egy szoftver alairasara (elobbiekre kizardlag az igazgato jogosult).
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AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASAESETENA
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatasaban, a
helyettesitési feladatokat a szakmai igazgatdhelyettes latja el. Az igazgatd tavollétében az
altalanos és a szakmai igazgatohelyettes 3 napon belil kételes beszamolni az intézkedéseikrol.

A  VEZETOK, VALAMINT A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Intézménylink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerii képzésben. El6z6k miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtadsarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézménylinkre

vonatkoztatva.
A OKTATOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. A
szakképzd intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a szakképzd
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.

1.22 Az oktatotestiilet

a szakmai program elfogadasarol

- az SZMSZ elfogadasardl

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol

- aszakképzo intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésarol
- atovabbképzési program elfogadasarol

- az oktatdi testllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

- ahazirend elfogadasardl

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol

- atanuldék fegyelmi ligyeiben
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- valamint a jogszabalyokban meghatarozott egyeb tigyekben dont

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. Az oktatoi testilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzo intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdesben. Ki kell kérni az oktatoi testilet véleményét a kulon jogszabalyban meghatérozott
ugyekben.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. A szakképz6 intézmény

rendszeres kapcsolatot tart:

a Ceglédi Szakképzési Centrummal

- aszakképzd intézményt tdmogato intézményekkel és jogi személyekkel
- aminisztériumokkal

- fels6oktatdsi intézményekkel

- gyakorlati oktatést folytatokkal

- kamarakkal

- illetékes kormanyhivatallal

- arégid varosvezetésevel

- amunkatgyi hivatalokkal

az intézményt tamogatd intézményekkel és jogi személyekkel

Az iskola igazgatdja, kéthetente vezetdi értekezleten vesz részt a Ceglédi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancellar, a féigazgatd, a szakmai féigazgatohelyettes, a

gazdasagi vezetd €s a centrumhoz tartozo tovabbi szakképzd intézmények vezetoi.

A gyakorlati képzésben résztvevo cégekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot az igazgatd és a
szakmai igazgatOhelyettes tartja a kozottik megbeszélt munkamegosztas szerint (telefonon,
levélben, e-mailben és személyes talalkozok soran). Az évzard értekezleteken szamolnak be az

oktatoi testiiletnek a gyakorlohelyekkel vald kapcsolat alakulasarol.

A miniszteriumokkal és a szakagazati minisztériumokkal, illetve pedagdgiai szakmai

szolgaltatokkal az illetékes vezetok tartjak a kapcsolatot, a felmeriilé problémak megoldasaban
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kikérik véleményiket, illetve szolgéltatasaikat igénybe veszik. Segitik az oktatdk szakmai
tovabbképzését.

A Pest Megyei és Erd Megyei Jogu Varosi Kereskedelmi és Iparkamaraval kézdsen
vegezzuk a munkahelyek gyakorlati alkalmassagi feliilvizsgalatat, az uj szakmai programok

kidolgozésat.
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANYAPOLAS RENDJE

Intézményiink felnéttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerben. El6z6k miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan az
"lnnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyéapolas rendje" cimii pont irrelevans szakképz6

intézménylinkre vonatkoztatva.

SZAKMAI MUNKACSOPORTOK MUKODESE, RESZVETEL AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Iskolank alloméanyaban csak kis létszamu oktat6 van, oktatoink tobbségét 6raaddk alkotjak,
igy nem hozhat6 létre szakmai munkakdzosseg, ugyanakkor az ugyanazon szakmacsoportban
tanité 6raadok munkacsoportot alkothatnak. A szakmai munkacsoport részt vehet a szakképz6
intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében.

A szakmai munkacsoportot a csoport tagjai altal felkért tag iranyitja.
A szakmai munkacsoport feladata, amennyiben létrejon:

- aszakmai munka koordinéalasa

- dontés a szakteriiletén felmeriil6 kérdésekben

A szakmai munkacsoport — szakteriiletét érintéen — véleményezheti a szakképz6 intézményben
foly6 oktatd munka eredményességét, javaslatot tehet annak tovabbi fejlesztésére.

A szakmai munkacsoportok tevékenysége:

- atartalmi és mddszertani eljarasok tokéletesitése

- atantéargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa

- ahelyi tantervek érvényesiilésének nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvegzése

- amunkatarsi kozosseg fejlesztése

- javaslattétel a tantargyfelosztasra
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Intézménylink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerben. El6z6k miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan az "a
rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje" cimii pont irrelevans szakképzo

intézmeénytiinkre vonatkoztatva.
AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél alapjan

készult.
Fobb fejezetei:

- A munkavédelem helyi tgyrendje

- A munkavallalok alkalmazésanak munkavédelmi feltételei
- A munkavédelmi oktatas rendje

- A munkavégzeés helyi szabalyai

- A munkavédelmi eljarasok rendje

- A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozé hasznalati el6irasok
1.23. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében az iskola biztositja:

A tanuldk felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kdzlekedéssel kapcsolatos
ismeretekre, tilalmakra a szakképz6 intézmény vezetOje a tanév elején végzi a tanévnyitd
tajékoztatd keretében. A tanulok az iskola tertiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szaro,
vago, robband stb.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék. A szakmai
gyakorlatok megkezdésekor, Uj munkaeszkdz hasznalatakor, j munkafeladat végzése el6tt a
varhat6 veszélyek elharitasara a gyakorlatot vezet6 oktatok felkészitik és oktatjak a tanuldinkat.
Az oktatott ismereteket visszakérdezik és a visszakérdezés tényét (eredmenyét) az oktatasi
naploban zaradékoljdk. A gyakorlati munkahelyeken a tanulok folyamatos felligyelete
biztositva van. Szakmai Ordkon az adott témahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek

oktatasara is sor kerdl.
1.24. Baleset esetén teendo6 intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni az tigyeletes
vezetOnek. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo mentést és
az elvarhato elsOsegélynyujtast elvégezni. Stlyos esetben gondoskodni a ment6t hivasarol,
szakorvoshoz valo eljutasat biztositani a sérilltnek. (Mentési lanc betartasa) Sulyos balesetnek
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mindsiil: magas 14z, asztmds roham, diabéteszes tanuld rosszulléte, eszméletvesztés, heveny
fertdz6 betegségek, iskolai balesetek. Sulyos balesetet az iskolaban 1évo legmagasabb
beosztasu dolgozo koteles telefonon azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé,
valamint a fenntartonak. A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a
hatdsagi vizsgalatoktol flggetlentl. Nem sulyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin
valtozatlanul hagyéasat. A balesetet a tanul6 vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozéast
vezetonek, aki azt tovabb jelenti az iskola igazgatoja felé. A baleset kivizsgaladsa soran, a
helyszini szemlén szerzett, a sérilt, illetve tanuk meghallgatasaval nyert informéaciok alapjan
az igazgato elkésziti a baleseti jegyzokonyvet. A kivizsgalast kdvetden, a feltart ok-okozati
Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végzd bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki,
munkaszervezési stb. intézkedeéseket a hasonld balesetek megelézésére. A jegyzOkonyvet az
iskolatitkar kozremikodésével az igazgaté eljuttatja az illetékesek felé. A baleseteket a baleseti
nyilvantartasba a vezetd folyamatosan bevezeti a baleseti jegyzékonyvek sorszamaval
megegyez0 sorszam alatt. Amennyiben személyi tényezd kozrejatszott a baleset
bekdvetkezésében, akkor rendkivili oktatas keretében ismertetésre kertilnek a baleset, illetve a

megeldzés lehetdségei.

1.25. Az oktatémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével dsszefiigg6

tevékenységek rendje
Az igazgatd évente egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart
hianyossadgokat jegyzokonyvben rogziti, kijavitasukrol intézkedik. Az oktatd helyiségek
hasznal6i haladéktalanul kotelesek az észlelt rendellenességeket a titkarsagon irasban jelezni,
ami tovabbitasra keril az igazgaté szamara, aki gondoskodik a hibak elharitasaral.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely az oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat es egészségét, valamint az intézmény éplletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az iskola barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili esemeényre utald tény jut
tudomasara koteles azt azonnal k6z61Ini az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk az

igazgatd, és az igazgatohelyettesek. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- azigazgatoét

- befogado intézmény vezetdjét

- afenntartot

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ez szilikséges

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az éplletben tartozkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épllet kilritésehez. A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd- €s a bombariado6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
oktatok a feleldsek. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell {igyelni a

kovetkezokre:

- az épuletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a

tantermen Kkivil (pl. mosddban) tartdzkodé tanuldkra is gondolnia kell
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- akiurités sordn a mozgashan korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban segiteni kell

- atandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben

- atanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

az oktatonak meg kell szdmolnia

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a Kkilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol; a kozmiivezetékek (gaz, elektromos
dram) elzardsarol; a vizszerzési helyek szabadda tételérdl; az elsdsegélynytjtas
megszervezésérdl; a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl; a veszélyeztetett épilet
jellemz6irdl, helyszinrajzarol; az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl); a
kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl; az épiiletben tartézkodoé személyek
1étszamarol, életkorarol; az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait a szakképzd intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdoteles
betartani. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasardl az oktatoi testiilet dont. A
tliz esetén sziikséges teenddk részletes szakképzd intézményi szabalyozasat a ,,Tlzvédelmi
szabalyzat” tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
szakképz0d intézményi szabalyozasat a ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza. A
tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az igazgatd a felelds. Az épiiletek
kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgaté a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak a szakképz6 intézmény minden
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tanulojara és dolgozojara kotelezd érvényliek. Az szakképzd intézmény teriiletén tilos a

dohanyzas.
A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGA

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerben. El6z6k miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan az "a
szilil6i szervezet véleményezési joga" cimli pont irrelevans szakképzd intézményiinkre

vonatkoztatva.
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1.26. Fegyelmez6 és fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
1.26.1 Fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast helyredllito, egyeztetd (resztorativ) eljaras elézheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben az érintett
tanulok figyelmét felivjuk az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld az
értesités kézhezvételétl szamitott Ot tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a
sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa a szakképzo intézmény feladata. A szakképzo
intézmény igazgatoja jeloli ki az egyeztetd eljaras lebonyolitojat. Csak olyan személy lehet,
akit a felek elfogadnak és nem all fenn vele szemben dsszeférhetetlenség. A kijel6lt személy
folytatja le az eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint. A megallapodas akkor jon létre,
ha a sérelmet elszenvedod fél €s a kotelességszegd tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott
kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek egyéb maodon val6 jovatétele, enyhitése

tekintetében azonos allaspont alakul Ki.

- Az egyeztetési eljaras végén a megallapodds kotelezd elemeként az egyeztetési
megbeszélés helyét, idejét;

- azeljar6 kozvetito, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimet;

- akotelességszegés rovid dsszefoglalasat; a sérelem jovatételének modjat, hataridejét;

- amegallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat;

- afelek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziilé és a kozvetitd alairasat irasban kell

rogziteni.
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A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megéllapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanulonak
vagy a jelen 1év06 képvisel6jiiknek atadja. Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem
érinti a sérelmet elszenvedonek azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a

blincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazo igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljards azon a napon fejezddik be, amikor a sérelmet elszenvedd fél vagy a
kotelességszegd tanulo kijelenti a kdzvetitd elott, hogy kéri a kozvetitdi eljaras befejezését; a
sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajarulasat
visszavonta; az egyeztetési eljarasra rendelkezésre all6 tizendt nap eredménytelenil telt el, vagy

megallapodas szuletett.
1.26.2 Fegyelmezo intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, szobeli figyelmeztetést kaphat
oktatotol, osztalyfonokétol vagy a szakképz6 intézmény igazgatojatol. Amennyiben a szdbeli
figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést irasba kell foglalni. Az irasbeli
figyelmeztetést az osztalyfondk és az oktatdk javaslatira az igazgatd kezdeményezi és irja ala.
Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, a kitelességszegést6l szamitott harom
hoénapon beliil elinditott fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
jogkor gyakorléja a Ceglédi Szakképzési Centrum jogkorében eljard igazgatd. A fegyelmi
eljardst a szakképzésr6l szOld 2019. évi LXXX. torvény 65.8 és a 12/2020. (ll. 7.)
Kormanyrendelet XXVIII. fejezete alapjan kell lefolytatni. A gyakorlati képzés (dualis
képzohely) keretében elkOvetett kotelességszegesert a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. A fegyelmi eljards meginditasarol, a tanulot — a terhére rott kotelességszeges,
valamint a fegyelmi targyalas idépontjanak és helyének megjelolésével —az igazgato a fegyelmi
targyalas el6tt legalabb 8 nappal irdsban értesiti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet

tartani, ha a tanulo ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az igazgatd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, a targyalast megelozOen koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, ha szikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egy targyalason kell befejezni, amelyben lehetdséget kell adni arra, hogy a
tanuld az lggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljarast az intézményegyseg oktatoi testiiletének tagjai kdzil
valasztott haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul valasztja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a bizottsag a tanulot figyelmezteti a jogaira, ezt kovetden
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ismerteti a terhére rott kdtelességszegést és a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalasrol
jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot és indoklasat a fegyelmi targyaldson
szoban ki kell hirdetni, és a kihirdetéstdl szamitott hét napon beliil irasban is meg kell kiildeni

az érintett feleknek.

A fegyelmi hatarozatot formai és tartalmi tekintetben a 12/2020. (I1. 7.) Korméanyrendelet
rendelkezései alapjan kell elkésziteni. Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6 fellebbezést nyujthat
be a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belil az igazgatohoz. A fellebbezést és
az Uigy Osszes iratat az igazgato a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja
a maésodfoka fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A fellebbezésre a 12/2020. (1. 7.)
Korményrendelet 212. §-a vonatkozik.

A szakmai oktatasban a fegyelmi buntetés feln6tt tanuldink részére lehet: megrovas; szigoru
megrovas; athelyezés masik osztalyba; eltiltas a tanév folytatasatol az intézményegysegben;

kizéras az iskolabal.

Ha a tanuld az intézménynek jogellenesen kért okoz a Ptk., valamint az Szkt. 66.8-a szerint
kell eljarni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelez6
legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
egyhavi 0sszegének Otven szdzalékat; ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan
cselekvOképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdotelezo
legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t
havi 6sszegét. Azt a tanul6t, aki a hazirendet, ill. a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy
fegyelmi biintetésben kell részesiteni. A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési
eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat és a koriilményeket. Fegyelmezo intézkedések a szobeli figyelmeztetés
és ra épulve az irasbeli figyelmeztetés. Az intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi
targyalas els6dlegesen pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast megel6zOen lehet6ség
szerint egyezteto 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.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy maés elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.
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1.27 A képzésben részt vevo személy fegyelmi és kartéritési felelossége

A tanulotol eltéréen a képzésben részt vevé személyt fegyelmi felel6sség nem, de kartéritesi
felel6sség terheli az altala okozott karért. Erre — a tanulé kartéritési felelsségéhez hasonldan —

a Ptk.-t kell alkalmazni az Szkt.-ban meghatarozott eltérésekkel.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet neélkul, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az oktatasi
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell

megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, ES A HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeftizott
papiralapu nyomtatvany (pl. bizonyitvany)

- nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti osztalyozo
vizsga jegyzOkonyve)

- elektronikus okirat

- elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany (elektronikus

osztalynapld, torzslap)

Az iskolai nyomtatvanyok a szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagi kdvetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithet6k és tarolhatok. A nyomtatisra az igazgaté ad utasitast. A

nyomtatast az iskolatitkar végzi. A hitelesités kizarolag az igazgat6 jogkore.

Az elektronikus naplo tartalmdrdl a szorgalmi iddszak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozéra. Ez biztositékul szolgal a tanuld Altal teljesitett
kovetelmények fellelhetoségérol. A mentések és jogosultsaguk ellendrzésének feleldse az
igazgatd. A rendszergazda a fontos elektronikus adatokrdl a félévzaro értekezletet, szakmai
vizsga id6szakot bezarolag 3 napon beliil digitalis masolatot helyez el az iskola tarhelyeben.
Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat - szakmai program, SZMSZ, Hazirend
- ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kovetden. Ezen dokumentumok hitelesitésére kizarolag

az igazgat6 jogosult.
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A  SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB
FELADATOK

1.28. Az adatkezelés és —tovabbitas intézmenyi rendjének meghatarozésa

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informéacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni. Az intézményben killén megbizas alapjan az adatvédelmi
feladatokért a rendszergazda a felelés. Az intézmény a tanulok, valamint az alkalmazottak
adatait az Sztv. 114.§ alapjan el6irtak szerint tartja nyilvan. Az intézmény az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettsegek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a toérvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti. Az
oktatoigazolvanyra jogosultak esetében az oktatoigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a SZIR adatkezel6je, az oktatdigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezmeényekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolaséhoz szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A szakképzési intézmény a nyilvantartott tanuldi adatokat a jogviszony megszlinésétol
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait a jogviszony megszlinését6l szamitott 6t

évig kezeli.

Az oktatot, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a tanuldval valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az

oktatétestilet tagjainak egymas kozti megbeszélésre.

Iskolank, mint a Ceglédi Szakképzési Centrum Intézménye a Centrum iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint jar el.
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1.29. Egyéb szolgéltatasok igénybevétele
A tanuldk jutalmazasanak rendje
A tanulok jutalmazasanak legfontosabb alapelvei a kovetkezok:

- segitse az iskola oktatasi céljainak elérését
- segitse a tanulok onismeretének fejlodését
- mindig legyen személyre szabott

- az értekelés elsdsorban a tanulo iskolai tevékenységére vonatkozzon

Helyi jutalmazas lehetséges indokai:

kimagasl6 tanulmanyi eredmeny

j6 tanulmanyi eredmény és egy vagy tobb tantargybdl kimagaslo teljesitmény

kdzOsségert végzett tevékenység

minden olyan tevékenység, ami az tagintézmény hirnevét éregbiti
Jutalmazasi formai:

- iré&sbeli oktatdi, illetve osztalyfénoki dicséret
- igazgatdi irasbeli dicséret

- az egész tanévben végzett kiemelkedd tantargyi munkaért a bizonyitvanyba beirt dicséret
Beszamithatdsag a tanulmanyokba

Az elbézetes tanulmanyok és az azokkal megegyez6 tartalmi kovetelmények teljesitésének
egyidejli igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a szakképzd intézmény igazgatdjahoz kell
benyujtani. A beszamitds mértékérdl az igazgatd hatirozatot hoz, amelyet a taniligyi

dokumentumokba bevezet az iskolatitkar.
A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltételei

A szakképzd intézményben, illetdleg a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok
soran tett eredményes vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai, illetve a
tananyagegységek kdvetelményeinek ismételt teljesitése alol felmentést kell adni. A
felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok sordn tett eredményes vizsgak

dokumentummal igazolt eredményének beszamitasardl a vizsgabizottsag dont.
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1.30. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Kirandulédsok: tanuléi csoportok igénye szerint, nem kotelezé jelleggel:
- szakmai (alkalmankent),
- kisebb kozosségek altal szervezett (alkalomszertien),

- osztaly-iskolai kirandulasok.
A kirandul&sokra tanéri felligyeletet biztositunk (20 tanuldnként 1 oktato).
1.31. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Intézménylnk két telephelyén rendelkezik irodakkal, valamint tantermekkel, melyeket
bérel. E mellett az &gazati alapvizsgait, valamint szakmai vizsgait és képzéseit a Ceglédi
Szakképzési Centrumhoz tartoz6 tagintézmények 1étesitményeiben, tanmiihelyeiben, valamint
dudlis partnereinek telephelyein szervezi és latja el. Ezek alkalmankénti hasznélatat illetéen

minden esetben eldzetesen az igazgatd egyeztet az illetd intézmény vezetdjével.

1.31.1 Felelosség
Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelés

- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért

- aziskola rendjének és tisztasaganak megdérzéséért

- atakarékos energiafelhasznalasért

- atiiz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavedelmi szabéalyok betartasaért

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

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
1.31.2 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, szamitégépteremben, tovabbd a gyakorlati oktatast szolgalo
helyiségekben, a felszereléseket csak oktatd iranyitasaval lehet hasznalni. Az eldbbi
felszerelésekért a terem megbizott oktatoja, illetve — kdzds hasznalat esetén — a teremben Grat

tartd oktatok egylittesen (tantermi oraik aranyaban) tartoznak anyagi feleldsséggel.
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A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik, igy nem miikodik diakonkormdanyzat iskolankban. A felnétt tanuldk szervezett
velemény-nyilvanitaséara alkalmi felmérések réven, az osztalyképviseleten keresztil, valamint
kozvetleniil az igazgatohoz fordulva van lehetdség. A tanulo altal, felndttképzési jogviszonya
alatt eldallitott, és a szakképz6 intézmény tulajdonaba kertilt dologért és produktumokeért

tanuldinknak dijazas és mas ellentételezes nem jar.

A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO
INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Intézménylink felnéttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerben. El6z6k miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan az "a
szakképzd intézményi sportkdr, valamint a szakképzé intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje" cimli pont irrelevans szakképzé intézménylinkre

vonatkoztatva.

A DUALIS KEPZOHELLYEL, GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL,
SZERVEZOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS MODJAIL FORMALI

A szakmai oktatasban és a szakmai képzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi idészakban
teljesitendd gyakorlati képzésbdl €s a szorgalmi idOszakon kiviili Osszefiiggd szakmai
gyakorlati képzésbdl all. A szakmai képzés a szakmai program szerint a dualis képzohelyek
és az iskola kozott megoszlik. Tanuloink szakképesitéstdl fliggden demonstracios teremben,
tanteremben, dualis partnereiknél, vagy gazdasagi tarsasagokban toltik gyakorlatukat. Egyes
szakmacsoportok esetén a tanul6k csoportos vagy egyéni gyakorlaton pl. egészsegugyi,
oktatdsi vagy szocidlis intézményekben is kapnak gyakorlati képzést egytittmiikodési
szerz6dés alapjan. A gyakorlatot nyUjto intézmények felkutatasat a szakmai oktatok végzik,
mig a veliik kétendé megallapodast az iskola vezetdsége késziti eld. A szakiranyl oktatas
megszervezése a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 80.§-82.8 alapjan torténik. A
dualis partner &ltal a munkaszerz6dés megkdtése a Sztv. 83.§ alapjan torténik. A tanulok
gyakorlati helyen alairt munkanaploja alapjan tajekozodhatunk az elvégzett napi feladatokrol,
illetve a jelenlétrdl. Az egyfliggd szakmai gyakorlat teljesitésérdl a tanulok irdsos igazolast

hoznak, vagy/és gyakorlati naplot készitenek.

41



Iktatdszar: N EZFI4'cszc-mihaly/0000368-1/2026

A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat, az koteles jelenteni az Ugyeletes
vezetOnek. A vezetd az esemény vagy probléma sulyatdl fliggden a kovetkezd intézkedéseket
teheti: ment§ értesitése; jegyzOkonyv felvétele. Az tligyeletes vezetd minden esetben
tajékoztatja az intézmény igazgatojat. Rendkiviili helyzetr6l, eseményrél, problémarol az

igazgatd haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot.

A tanuld lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése (becsuletsértés, ragalmazas stb.).
A tanul6 jelzi a problémat az intézmény vezetdjének. Amennyiben a probléma az iskola

hataskorét tallépi, akkor az igazgatd javasolja az illetékes hatosag megkeresését.

A SZAKKEPZO INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Intézménylink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai képzéssel
foglalkozik esti rendszerben. El6zék miatt a 12/2020. (IL. 7.) Kormanyrendelet alapjan az "a
szakképz6 intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata" cimii pont irrelevans

szakképz6 intézményiinkre vonatkoztatva.
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HATALYBALEPESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A modositott iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatdi testiilet elfogadta. A
Szervezeti és Milkodési Szabélyzat a fennfarté jovihagyasa napjan 1ép hatilyba, ezzel
egyidejiileg a 2025. augusztus 29-én modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyat
veszti. A 2026, ¢vi 1jj Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az oktatdi testiilet a hatalybalépést

kovetden jogszabalyi valtozdsok esetén vjra feliilvizsgélja.

Az iskola Szervezeti és Mikddési Szabilyzata nyilvdnos és minden érdeklddd szamara
elérhetd. Egy-egy példanya megtekintheté az iskola székhelyén és telephelyén, az iskola

titkarsagan, az intézmény honlapjan, valamint a fenntarténal.

Gydmrd, 2026. szeptember 09. s Techn
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Az oktatoi testiilet képviseletében:

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

Dr. Hamori Daniel

oktaté

1.32. Az alkalmazotti kizdsség nyilatkozata
Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositdsat 2026, szeptember 09-én elfogadta. Az alkalmazotti kiozosség felkéri az

intézményvezetdt, hogy a fenntartdnak a médositott 2026. évi SZMSZ-t kiildje meg.

Gydmrd, 2026. szeptember 09.

Az alkalmazottak képviseletében
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MELLEKLETEK
l. szamu melléklet

- Munkakori leirasok

- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- oktato

- osztalyfonok

- oktatasszervezo

- iskolatitkar

- gazdasagi ligyintézo

rendszergazda

1. szamu melléklet

- Az orarend készitésének rendje a Ceglédi Szakképzési Centrum Mihaly Dénes Technikum

és Szakképz6 Iskolajaban
I11. szamu melléklet

- KRETA jogosultsagok beéllitasa
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26.1. 1. szamu melléklet

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakart ellatoé dolgozé neve:

Munkakdre: altalanos igazgatohelyettes

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6 Iskola
A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kovetelmeny: szakiranyu felkésziltség

Kdzvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato6

A munkakor célja: A szakképz0 intézmény vezetési-szervezesi feladatainak megosztasa az

igazgatdval.

A munkakor betoltéjének feladatai:

- Az igazgatot vezetdi munkajaban kozvetlentil segiti.

- Felelosséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsulasaért.

- Gondoskodik a rabizott oktatasi tertiletek szakmai munkajanak fejlesztésérol, a szakmai
program vonatkozo részének atdolgozasarol, a szabalyszerii jovahagyatasrol.

- Kozremiikddik az oktatoi testiileti dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

- Fokozottan ligyel az intézmény szakmai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszkdzok kivalasztasara, figyelembe veszi az oktatdk javaslatait.

- Az elektronikus napl6 feliigyeletét végzi, az érdemjegyek naploba vald beirasat ellendrzi.

- Aziskolai PR munka feleldse.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

- Az iskolai munkéval 9sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.
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Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

tliz- €s balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinélja

- jogszabalyok nyomon kovetése

- akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot az érvényes SZMSZ-ben irtak szerint

- szakmai tovabbképzések (OTR-rendszer) nyilvantartasa, aktualizalasa

- raruhdzott belso kontrollrendszer folyamatokat iranyitja

- mindség iranyitasi rendszer vezetése

- Kréta ESL- és FOkusz jelentések készitése

- intézményi alapdokumentumok (alapit6 okirat, szakmai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend) folyamatos ellenérzése, frissitése, aktualizalasa

- nagy figyelmet fordit a tanulok jogainak betartasara, az egyenlé banasmaodra

- atantargyfelosztés és az orarend elkészitésében egyiittmiikodik az igazgatoval
Hataskor és jogkor:

- Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara
- Beszamolok es jelentések készitése
- SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint jar el

- A hivatali titkot koteles megtartani
Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellat6é dolgozé neve:

Munkakore: szakmai igazgatohelyettes

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6 Iskola
A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvenyes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Keépesitési kovetelmény: szakiranyu felkésziltség

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato

A munkakor célja: Az intézmény szakképzési es vizsgaszervezesi feladatainak megosztasa az

igazgatdval.

A munkakor betoltéjének feladatai:

- Az igazgat6t vezetdi munkdjaban kozvetlenil segiti.

- KRETA rendszer kezelésért az igazgatdval egyiitt felel.

- Feladatkorével osszefiiggden kozremiikodik az intézményi dokumentumok elkészitésében,
fellilvizsgalataban, kiegészitésében, mddositasaban.

- Egyiittmiikddik a gyakorlati oktatas és a szakmai elméleti oktatas érintdleges kérdéseiben
az altalanos igazgatohelyettessel.

- Aziskolai PR munka feleldse.

- Felnéttképzési szerz6dések kotésének eldkészitése, nyilvantartasa.

- Egyiittmiikodési megallapodasok eldkészitése a képzo helyekkel.

- Oraadé oktatok szandéknyilatkozatainak és szerzddéseinek elkészitése.

- Alloméanytabla havi jelentéseket koteles a megadott hataridéig elkésziteni.

- Oktoberi statisztika elkészitése, kulldése a fenntartonak.

- Vizsgafelelosként a Vizsgakdzpont iranyitasa mellett részt vesz a szakmai vizsgak
elékészitésében.

- Hataskori tertiletet érint6 levelek és tigyiratok atvétele, intézése.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremukodik az iskolai szinti dontések,

stratégidk kialakitasaban.
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- Munkatertletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazéasa és alkalmaztatésa.
- Segitséget nyljt a munkatertiletét érint6 ellenérzési feladatokat végzéknek.
- Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

- Az iskolai munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.
Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

- aziskola, éves szakmai programjanak el6készitése az iskolavezetéssel

- aszakmai oktatasban a felndttek részére hasznalatos naplok ellendrzése

- szakmai- és dgazati alapvizsgak szervezeése, vizsgabeosztas elkészitése

- szervezi a tanuldk év kdzbeni és egybefiiggd gyakorlataval kapcsolatos teendoket

- akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot és az &ltalanos igazgatohelyettest az
érvényes SZMSZ-ben irtak szerint

- réaruhazott belsd kontrollrendszer folyamatokat irdnyitja

- részvétel a minGségiranyitasi rendszer intezményi csoportjanak feladataiban

- nagy figyelmet fordit a tanulok jogainak betartasara, az egyenld banasmodra

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében egylittmiikodik az igazgatdval
Hataskar és jogkor:

- Javaslattétel a szakmai program megvaltoztatasara
- Beszamolok és jelentések készitése
- SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint jar el

- A hivatali titkot koteles megtartani
Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgatd

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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OKTATO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellat6é dolgozé neve:

Munkakdre: oktato

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6 Iskola

A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvenyes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra vagy megbizasi szerzédésnek megfeleld oraszam
Keépesitési kovetelmény: szakiranyu felkésziltség

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakodr célja: A szaktargyakat oktatd, az iskola Szakmai Programja alapjan, a tanulék

tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat.
Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségenek teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

- Egyéni munkarendjének megfelelden munkakezdése el6tt legalabb 10 perccel az
intézményben, illetve a telephely intézményben kell tartdzkodnia munkarendjének végéig.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdorével Osszefiiggé — feladatok elvégzése,

amellyel a szakképzd intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat

eloir.

49



Iktatds:éur : N EZFH, csze-mihaly/0000368-1/2026

A munkakor betoltéjének feladatai, kotelességei:

Fokozottan tigyel az intézmény Szakmai Programjahoz illeszkedd oktatasi modszerek,
taneszk0zok kivalasztasara, figyelembe veszi a szakképzd intézmény igazgatdjanak
javaslatait.

Koteles gondoskodni arrél, hogy a tanuloknak az osztalyozdshoz, értékeléshez
megfeleld szdmu érdemjegye legyen.

A tanulok irasbeli dolgozatait az adott tanévben megorzi.

Feladata az érdemjegyek elektronikus naploba valo beirasa, legkésébb az érdemjegy
szerzését kovetd harom munkanapon beliil.

E-KRETA naploban a munkajaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése, a kijelolt
hataridok betartasaval.

A tanuldk emberi méltésaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valasz adésa.

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak ismerete, illetve, hogy munkajat

az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el.

Jogosultsagai:

Aldirasi jog: targyi eszkdzok felvételekor, atadasi bizonylatokon és a tanulok
mindsitésein.

Képviseleti joga: megbizas alapjan az intézményt.

Kiilsé kapcsolatok: azokkal az intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel,
amelyekkel munkéja soran kapcsolatba kertl.

Belso kapcsolatok: az intézmény alrendszerei.

Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo

50



Iktatdszar: N EZFI4'cszc-mihaly/0000368-1/2026

OSZTALYFONOK

KIEGESZITO - MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve:

A munkakor betoltéjének feladatai:

Osszehangolja a nevelési tényezoket, megismeri tanitvanyainak személyiségét.
Tapasztalatait, észrevételeit

o az egységes kdvetelmények és eljarasok erdekében

o megbeszéli az érintett oktatokkal.

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet eldtt elemzi a tanulok elbirdldsdhoz sziikséges,
folyamatosan 0sszegytijtott adatokat.

Kilonos figyelemmel Kkiséri a tanulok hianyzasait, a feln6tt tanuld felé értesitési
kotelezettségeinek eleget tesz.

Mulasztasok kezelését az E-KRETA rendszerben elvégzi.

Hataridére elvégzi az osztallyal kapcsolatos osztalyfénoki tigyviteli teenddket, igy

ellendrzi a félévi és év végi lezarasokat, valamint zaradékol, bizonyitvanyt ir.

Jelen munkakori leirds az irat atvételétol 1ép érvénybe.

Gyomrd,

Fekete Jozsef
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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ISKOLATITKAR

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellat6é dolgozé neve:

Munkakdre: iskolatitkar

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6 Iskola
A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvenyes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kovetelmény: érettségi bizonyitvany

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato
A munkakadr célja: A nevel6- oktatd munka segitése, adminisztracioja
A munkakor betoltéjének feladatai:

- Az intézmény nappali tagozatan adminisztracios és ugyviteli feladatok ellatasa.
- A beérkezo6 és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.
- Az oktatas segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a
levelezési feladatokat.
- Kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat.
- Azigazgato és a helyettesek elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges
atjelentkezések és kizarasok adminisztracidjanak végzése.
- Felel6s az érkezé és tavozo tanulok nyilvantartasaert.
- Rendben tartja a bizonyitvanyokat és a beirasi napldokat.
- Az oktatés tgyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
- Utbaigazitast ad a tanuloknak, a tanarok munkajat segiti.
- JegyzOkonyvek, munkatervek, szabalyzatok, és egyéb gépelési munkékat végez.
- Az igazgato és a helyettesek iranyitasaval egyeb adminisztracios feladatokat is ellat,
vezeti az lilések jegyzOkonyveit.
- A hivatali titkot koteles megtartani.
- Munkaidején belul esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek megbizzak.
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Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

- Szakmai- és agazati alapvizsgak idején azok dokumentumainak osszeallitdsaban
segitségnyujtas a vezetoknek ¢és a jegyzoknek

- Beiratkozaskor elsédleges szerepkort 1at el
Hataskor és jogkor:

- SZMSZ-ben és a hatdlyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint jar el

- A hivatali titkot koteles megtartani
Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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GAZDASAGI UGYINTEZO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellaté dolgozé neve:

Munkakore: gazdasagi tigyintézo

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6
Iskola

A munkakdrben alkalmazéasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kovetelmeny: kdzgazdasagi szakiranyu érettsegi bizonyitvany
Kdzvetlen felettese: kancellar, igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: kancellar, igazgato

A munkakor célja: Az intézmény gazdasagi feladatkdrének ellatdsa, gazdasagi

adatszolgaltatas, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa.

A munkakor betoltéjének feladatai:

- Elvégzi és nyilvantartja az iskola és gazdasagi ligyeket, kezeli az ligyek kiséro iratait.

- Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket, €s az igazgatd alairasa
utan tovabbitja az igényelt lgyiratokat hivatali cimzettekhez.

- Kezeli a szamlékat, a szigorl elszdmolast pénzkezelési nyomtatvanyokat, elokésziti a
kiadvanyozast.

- Beszerzeéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a
munka és tlizvédelmi feladatok végrehajtasdhoz eldirt targyi feltételeket.

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

- Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

- Munkalggyel kapcsolatos lgyek intézése, kikiildetések, munkaba jaras elszamolasok.

- Készpeénzforgalom kezelése.

- Kotelezettség vallalas elkészitése.

- Téavollétjelentés a MAK-nak.

- Egyéb megbizasi szerzédések elkészitése (pl. agazati alap-, szakmai vizsgak).

54



Iktatdszar: N EZFI4'cszc-mihaly/0000368-1/2026

- Kapcsolattartas a Centrummal.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:
- Szakmai- és agazati alapvizsgak idején azok gazdasagi ligyintézese

- Leltarozas, selejtezes

Hataskor és jogkor:
- SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint
- A hivatali titkot koteles megtartani

Jelen munkakori leiras az irat atvételétdl 1ép érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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RENDSZERGAZDA

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellat6é dolgozé neve:

Munkakore: rendszergazda

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6
Iskola

A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvenyes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Keépesitési kovetelmény: kdzépfoku szakiranyl végzettség

Kdzvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato

A munkakor célja: Az intézmeényben és azok telephelyén, valamint kiils vizsgahelyszinein

miikddo informatikai haldzati eszkdzok, szerverek és munkaallomasok, tovabba az informatikai

alkalmazasok 6sszehangolt miikodésének és folyamatos frissitésének biztositasa.

A munkakor betoltgjének feladatai:

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

A szamitastechnikat oktatoknak az oktatasi-nevelési feladatukhoz kapcsolodo igényeiket,
valamint a technikai (hardver-szoftver) feltételeket biztositja.

Feliigyeli az iskolai halozat mitkodését, javaslatot tesz a kiillonb6zd karbantartasi
munkara.

Javaslatot tesz a szervizeltetési munkalatokra, ellenérzi azok teljesitését.

Ellatja az iskolai hal6zat és géppark folyamatos fejlesztésének tervezését mind a szoftver,
mind a hardver, valamint az egyes programok licence-frissitéseinek tertletén.

A tapasztalt hibakat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti az igazgatonak és az
engedélyezett kotelezettség vallalas 6sszegéig megszervezi és feliigyeli a gépek kiilsé
szakember altali javitasat.

A szlikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat

bemutatja.
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- A szamitogéptermekben rendszeresen ellendrzi a halozati operacios rendszer és az
oktatés alapjat képez6 alkalmazoi programok miikodoképességét (beleértve a
virusellendrzést is), illetve azok konfiguraciojat.

- Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

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

- Ellatja a halozati rendszergazda feladatait, kiosztja a hozzaferési jogokat, gondoskodik a
jelszavak kiadasarol.

- Adatvédelmi felelés munkajat segiti az arra vonatkoz6 jogszabalyok fenntartoi
szabalyozasok szerint az adattarolas, mentés, és selejtezés vonatkozasaban.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, rendszeresen elvégzi az Internet
adminisztraciot.

- A halozat miikodéséhez és a konfiguracios allomanyok megvaltoztatdsahoz sziikséges
valamennyi jelsz6t koteles az igazgatonal zart boritékban letétbe helyezni. A letétbe
helyezett jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi allapotot kell tikréznilk.

- Ertékeli a beérkezd palyazati felhivasokat, szilkség esetén a palyazati anyagok
elkészitésénél kozremiikodik.

- A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara vonatkozo igazgatdi utasitas szellemében
megszervezi és felligyeli az iskolatitkari, a gazdasagi és a tovabbi telephelyeken

elhelyezett gépek mitkodését.
Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

- Szakmai- és dgazati alapvizsgak idején rendszergazdai feladatok ellatasa
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Hatéskor és jogkor:

- SZMSZ-ben és a hatlyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerint

- A hivatali titkot koteles megtartani
Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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OKTATASSZERVEZO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoért ellat6é dolgozé neve:

Munkakore: oktatasszervezd

Munkaltato: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképz6
Iskola

A munkakdrben alkalmazésban all:

Szabadsag: a mindenkor érvenyes szabalyozasok szerint

Heti térvényes munkaideje: 20 6ra

Képesitési kovetelmény:

Kdzvetlen felettese: igazgatd

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato
A munkakdr célja: Feln6ttképzések adminisztrativ tevékenységeinek elvégzése

A munkakor betoltéjének feladatai:

- Kapcsolattartas valamennyi gyakorlati oktatast biztosité gazdalkodd egységgel, dudlis
partnerrel, képzésekben résztvevo felndtt tanulokkal.

- Gondoskodik a kiilsé képzdhelyekre torténd kihelyezésekrol.

- A FAR-rendszer, valamint az F-Kréta fellilet naprakész vezetése.

- A felnéttképzéshez tartozo teljes korli egyéb adminisztracio elvégzése.

Hataskaor és jogkor:
- SZMSZ-ben és a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatéarozottak szerint jar el

- A hivatali titkot kdteles megtartani

Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

munkavallald Fekete Jozsef
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. Az

eredeti példanyt atvettem.
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KIEGESZITO - MUNKAKORI LEIRAS
A KEPZESSZERVEZO MUNKAJAT SEGITO MUNKATARSAKNAK

Ezen kiegészités célja, hogy meghatirozza a képzésszervezd munkajat segité munkatarsak
szamara a felnOttképzési tevékenységekhez kapcsolodo feladatkoroket és jogosultsagokat, a
2013. évi LXXVII. torveny, valamint a kapcsol6dé jogszabalyok alapjan.

A munkakort betolté neve:
A munkakor betoltéjének feladatai:

- felndttképzési tevékenységek (szakmai képzések) operativ lebonyolitasanak segitése

- részvétel a szakmai képzések hatékony és jogszabalyoknak megfelelé szervezésében és
adminisztrativ tevékenységében

- segitség nyujtdas a képzések {litemezésének, idorendjének, helyszineinek ¢és oktatoi
beosztasanak szervezésében

- arésztvevokkel valo kapcsolattartas, tajékoztatasuk, valamint a jelenléti ivek, dokumentumok
kezelése

- a feln6ttképzési nyilvantartasi rendszer (FAR) aktualis allapotanak ellendrzésében
segitségnyuijtas

- részvétel a vizsgaszervezési folyamat koordinalasaban, és a jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasok, statisztikak, valamint jelentések elokészitési feladataiban

- kapcsolattartas a képzésben részt vevo oktatokkal, szakmai vezetokkel

- panaszkezelés koordinalasa, adatvédelmi szabalyok betartasa

Jogszabalyi hattér

- 2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység bejelentésének ¢&s
engedélyezésének részletszabalyairol

- 20/2021. (V. 5.) ITM rendelet a szakmai képzések és vizsgak részletes szabalyairol

Ez a munkakori kiegészités a munkavallalo munkaszerzédésének vagy munkakori leirdsanak
elvalaszthatatlan mellékletét képezi, és annak részeként értelmezendd.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

A kiegészité munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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KIEGESZITO - MUNKAKORI LEIRAS
A SZAKMAI VEZETO MUNKAJAT SEGITO MUNKATARSAKNAK

Ezen kiegészités célja, hogy meghatarozza a szakmai vezeté munkajat segit6 munkatarsak
szamara a felnOttképzési tevékenységekhez kapcsolodo feladatkoroket és jogosultsagokat, a
2013. évi LXXVII. torveny, valamint a kapcsol6dé jogszabalyok alapjan.

A munkakort betolto neve:
A munkakor betoltéjének feladatai:

- felndttképzési tevékenységek (szakmai képzések) operativ lebonyolitasanak segitése

- részvétel a szakmai képzések hatékony és jogszabalyoknak megfeleld szervezésében és
adminisztrativ tevékenységében

- segitség nyujtds a képzések iitemezésének, idérendjének, helyszineinek ¢és oktatoi
beosztasanak szervezésében

- arésztvevOkkel valo kapcsolattartas, tdjékoztatdsuk, valamint a jelenléti ivek, dokumentumok
kezelése

- a felndttképzési nyilvantartdsi rendszer (FAR) aktudlis allapotanak ellendrzésében
segitségnyuijtas

- részvétel a vizsgaszervezési folyamat koordinalasaban, és a jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasok, statisztikak, valamint jelentések elokészitési feladataiban

- kapcsolattartas a képzésben részt vevo oktatokkal

- panaszkezelés koordinalasa, adatvédelmi szabalyok betartasa

Jogszabalyi hattér

- 2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység bejelentésének ¢&s
engedélyezésének részletszabalyairol

- 20/2021. (V. 5.) ITM rendelet a szakmai képzések és vizsgak részletes szabalyairol

Ez a munkakori kiegészités a munkavallalo munkaszerzédésének vagy munkakori leirdsanak
elvalaszthatatlan mellékletét képezi, és annak részeként értelmezendd.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

A kiegészité munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavallalo
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26.1. 11. szadmu melléklet

Az Orarend készitésének rendje a Ceglédi Szakképzési Centrum Mihaly Dénes

Technikum és Szakképzo Iskolajaban

A jelen szabalyozas célja, hogy meghatarozza a szakképzo intézmény 6rarend készitésének
rendszerét, tovabba az orarend elokészitésében €s véglegesitésében kdzremitkodd személyek
feladatait, feleldsségét, és az egyes feladatok hataridejét. Az intézmeény kdzponti Orarendje az
agazatok osztalyainak o&rarendjeinek 6sszehangoldsa, 0Osszeszerkesztése alapjan készil,
amelynek végleges valtozatit a KRETA rendszer felelései (igazgatdé és szakmai
igazgatohelyettes) a KRETA rendszerben folyamatosan aktualizaljak. A képzési és a mindségi
kovetelményeknek megfeleld orarend tartalmaért az igazgato a felelés. A szorgalmi idészak
kdzben sziikséges modositadsok csak a szakképz6 intézmény igazgatdjanak jovahagyasa utan

végezhetdk el.

Az orarend elokészitésében részt vevok:
- igazgatd
- szakmai igazgatohelyettes, altalanos igazgatéhelyettes
- oktatok

Feladatot ellato:
- igazgatd
Hataridd: tantargyfelosztas elkészitését kovetden 1 hét
KRETA felilletre feltoltést elvégzi:
- KRETA rendszer felel6se
Hatéridd: orarend elkészitését kovetden 1 hét

Felelos:

- igazgatd
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KRETA jogosultsagok beallitasa
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A KRETA rendszerben a felhasznal6i jogosultsagokat az Alkalmazottak belépési adatainal

lehet szabalyozni. A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 115.

§ (1) bekezdése szerint a szakképzé intézmény koteles a regisztracios és tanulmanyi

alaprendszert hasznélni. Az Szkt. 128. § (9) bekezdése szerint regisztracios és tanulmanyi

alaprendszerkent a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer szakképzési és

feln6ttképzési moduljat kell hasznalni. A jogosultsdgokat az igazgatdé vagy az igazgato

utasitasara az adminisztratorok allitjak be. A Kréta rendszer ellendrzését és a jogosultsagok

kiadasat rendszeresen ellen6rzi a Kréta-felelOs.

Beosztas Jogosultsag Leiras
A felhasznal6 beléphet az Adminisztracids rendszerbe és
az elektronikus napléba is. Az elektronikus napldban ilyen
Igazgato, naplo, esetben un. szuperosztalyfonoki jogosultsaggal
igazgatohelyettesek | adminisztrator | rendelkezik, tehat az 6sszes osztalynal hozzaférhet az
osztalyfonoki feladatokhoz (pl. igazolasok, mulasztasok
kezelése).
s L A felhasznél6 csak az Adminisztracids rendszerbe tud
Iskolatitkar adminisztrator

belépni. Poszeideon rendszer kezelése.

Oktatok, draaddk

naplé

A felhasznal6 csak az elektronikus napléba tud belépni.
Abban az esetben, ha valamelyik osztalynal be van allitva
osztalyfénoknek vagy osztalyfondkhelyettesnek, akkor az
e-naploban hozzaférhet az adott osztaly osztalyfonoki
feladataihoz is.

Rendszergazda

adminisztrator

A felhasznal6 csak az Adminisztracios rendszerbe tud
belépni, pl. a felhaszndlonevek és jelszavak kezeléséhez.

Gazdasagi tigyintézo

adminisztrator

A felhasznal6 csak az Adminisztracios rendszerbe tud
belépni. Poszeideon rendszer kezelése.
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatoja, a kancellar egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Mihaly Dénes Technikum és Szakképzé Iskola Szervezeti €s
Muikodési Szabalyzatat.

Kelt: Cegléd, 2026. szeptember 09.

Buncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert

féigazgato kancellar



