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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmény azonosito adatai
Az intézmény
neve: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképz6 Iskola
székhelye: 2230 Gyomr6, Fo6 tér 2/B
telephelye: 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.
Az intézmény alapitoja (eredeti)
Ezredfordit6 Oktatasi Alapitvany
A jogeldd alapitas éve (eredeti): 2003.
Koltségvetési szerv
neve: Ceglédi Szakképzési Centrum
székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Az alapito okirat
okiratszam: 11/1042-1/2022/PKF
kelte: Budapest, 2022. augusztus 31.
A koltségvetési szerv iranyitdja, fenntartoja
neve: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
székhelye: 1054 Budapest, Szemere u. 6.
Az intézmény képzési tipusa:
- technikumi szakmai oktatas,

- szakképz0 iskolai szakmai oktatas
OM szadm: 203068/015
Az intézmény miikodési teriilete: Pest megye
Az intézménybe felvehetd maximalis létszam:
902 18, ebbdl:
— székhelyen: 534 /5,
— telephelyen: 368 fo.



Az intézmény jogallasa
A Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzo Iskola 2016. szeptember 1-jét6l a
Ceglédi Szakkepzési Centrum tagintézmeénye.
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény a
szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége,
amely 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A szakképzd intézmény igazgatdjat a Nemzeti Szakképzési €és Felndttképzési
Hivatal elndke, mint a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje a
szakképzésért felelos miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds
miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgato
felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas és annak visszavonasa kiveételével — a
szakképzési centrum foigazgatoja gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa — az Szkt.
46. 8 (3) bekezdéseében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatérozott
kivételekkel — nyilvanos palyazat atjan torténik.

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgato, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

meghatarozott alkalmazott.
A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Ingatlanvagyon:

Gydmrd Varos Onkormanyzata tulajdondban és a Monori Tankeriileti Kdzpont
fenntartasaban allo, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kdzds hasznélati

jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalataban 1évé ingatlan:
2230, Gyomro, Szabadsag tér 2/B.

Kistarcsa Varos Onkormanyzata tulajdonaban és a Dunakeszi Tankeriileti
Kodzpont fenntartasaban allo, illetve a Ceglédi Szakképzési Centrum kozos
hasznalati jogaval terhelt, a koltségvetési szerv tényleges hasznalataban 1évo

ingatlan:

2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3.



A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre allo vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrol
és vagyongazdalkodasrél szOl6 jogszabalyokban, valamint a fenntartd és
Gyomrd Varos Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabba
Gyomré Varos Onkormanyzataval kotott megallapodashban foglaltaknak
megfeleléen hasznalhatja, hasznosithatja.

Ellathato vallalkozasi tevékenység és mértéke:

A mindenkori fenntartéi igények figyelembevételével, az iskola képzési

profiljanak megfelelden, a Szakképzési Centrum engedélyével.

1.2 Az intézmény tevékenysége

Az intézmény felnéttek szamara szervezett - felséfoka szakképzettséget nem igényld
munkakor betolteséhez vagy tevekenység végzéséhez szilkséges - szakmara felkészité
szakmai oktatast és szakképesitésre felkészitd szakmai képzést végez. A szakmai oktatas

illetve képzés technikumi és szakképz6 iskolai formaban zajlik.
A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:
853200 szakmai kdzépfokl oktatas
Az alabbi feladatok ellatasanak forrasai:
— intézményi koltségvetés
— sajat bevételek

— palyazatok



1.3 Szakmajegyzek szerinti képzések

Agazat Szakma
Szakma Megnevezése megnevezése irdnya Evfolyamok
azonositd szama g g y szama
509130301 |Egészségiigy Altalanos apol6 3év
409130312 |Egészséglgy Alapapolasi munkatars 2 év
509230309 | Egészséglgy Rehabilitacids terapeuta gyogymasszor 2 év
Elektronika és . . AT . . .
4071304 07 elektrotechnika Villanyszerel6 épuletvillamossag 2év/15év
Gazdalkodas és T, . .
5041109 01 menedzsment Pénziigyi-szamviteli igyintézo 2év/15év
Gazdalkodas és , e e, . )
5041109 02 menedzsment Vaéllalkozési- tigyviteli tigyintéz6 2év/15év
Informatikai és | Informatikai rendszer- és ,
506121202 tavkozlési alkalmazasiizemeltetd technikus 2ev
Informatikai es | Szoftverfejlesztd és — teszteld .
506131203 |4 kszlési technikus 2ev
51041 1506 Kc,)zI,e ke,d &s &S Logisztikai technikus logisztika és szallitmanyozas 2év/15év
szallitmanyozas
502131609 | Kreativi kultira o iy 2 6v
€s muveszet
50716 19 04 §p¢f:|al!; alt, gep- Gépjarmi-mechatronikai technikus | szerviz 2 év
€s jarmugyartas
407161905 | SPecalizaltaep- | o e i mechatronikus szerviz 2 év
€s jarmugyartas
510122102 | Szépészet Kéz-és labapold technikus kézapolo és mikoromépitd 2 év




specidlis labapol6 2 év
50922 2202 | Szocialis Kisgyermekgondozo, -neveld 2 év
500232204 | Szocidlis Szocialis es gyermekvedelmi 2év
szakasszisztens
409232203 | Szocialis Szocialis gondozo és apold 2 év
4072316 03 | Kreativ Divatszabo néi szabo 2 év
410132301 | runizmus- Cukrasz 26
vendéglatas
Szakmai képzés *
Iranyok (tertletek) Szakképesités megszerzésére iranyulé szakmai képzés
Szakke,p(,asngs Megnevezése Megnevezése Iranya Oraszam
azonositod szama
09133001 Egészségligy Betegkisérd 300 éra
01194002 Oktatas Pedagogiai munkatars pedagdgiai asszisztens 1300 ora
01194001 Oktatas Pedagogiai munkatars gyogypedagogiai asszisztens 1300 ora
Gazdalkodas és . L . " i .
04115002 menedzsment Vallalkozasi mérlegképes konyveld 996 ora

* A szakmai képzések képzesi program alapjan kertilnek megszervezésre.




Iktatdszam: NSZFH/cszc-mihaly/000360-1/2022

1.4 Gazdalkodasi adatok és rendelkezések

Ceglédi Szakképzési Centrum 141106

Adoszam: 15831907-2-13

Cim: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Bankszamlaszam: 10032000-00335412-000000000

Képviseld: Buncsak Gabor féigazgatd

1.5 Az SZMSZ jogi alapja

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrél és az

informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo6ld torvény

végrehajtasarol

1.6 Az SZMSZ hatalya, felilvizsgalatdnak rendje

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa kotelezd érvényll az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézmeénnyel szerz6déses jogviszonyban
allokra, el6irasai vonatkoznak az iskola szolgaltatasait igénybe vevokre (tanulokra és

hozzatartozdjukra) is.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztését kovetden,

illetve az oktatdi testilet véleményének kikérése utan fogadjak el.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel

egyidejlileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.



A hatdlyos SZMSZ-t és mellékleteit az iskolavezetés a jogszabalyok valtozasa esetén

fellilvizsgalja.

A felulvizsgalatnal figyelembe kell venni:

— jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasok kivannak-e modositast;
— vannak-e olyan rendelkezések, amelyek gatléan hatnak a napi munkankra;

— oktatoi testileti javaslatok.

Amennyiben a felulvizsgélat az SZMSZ modositasat teszi szilkségessé, az adott

pontokat korrigalni kell, és a médositasokat a fenti rend szerint el kell fogadtatni.

2.

A miikodés rendje, a tanuldk, az alkalmazottak és a vezetoknek a

nevelési oktatasi intézményben valo benntartdzkodas rendje

2.1 Aziskola munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig délutan 16:00 6ratdl este 21:00

oOraig van nyitva.

Az iskoldba a tanuloknak a tanitds kezdete el6tt legalabb 10 perccel kell
megérkeznillk munkaképes allapotban. Szeszesitalt, kabitoszert, egyéb a
munkaképességet befolyasold szereket nem fogyaszthatnak.

Az iskoldban a tanitasi Ordk 35 percesek. Az oOrdk tombdositve kertilnek
megszervezésre, igy minden tanitasi napon csak egy, 10 perces 6rakozi sztinet all
rendelkezésre 18 dra 30 perctdl.

Az 6rakozi sziinetben a tanuldk az id6jarastol figgden a folyosokon, a nyitott
tantermekben, vagy az iskola el6tti utcaszakaszon tartozkodhatnak.

A nagykort tanulok a szlinetben az iskola tertletén kivil, a jogszabalynak
megfeleld dohanyzohelyen doh&nyozhatnak.

Tanitasi napokon a hivatalos (gyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
délutan 16 dra és 20 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésere kilon tgyeleti rend

szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg a fenntarté
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kérésének megfelelGen, és azt a sziinet megkezdése el6tt a tanulok és az oktatdk
tudomasara hozza.

A tanulok az iskola osztalytermeit, csoportszobait rendeltetésszertien hasznalhatjak.
A specialis szaktantermek (pl. szdmitastechnika), valamint a gyakorlati oktatasi
helyiségek a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban megfogalmazott rend szerint
hasznalhatok.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon Kivil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak.

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni joga az

iskolat illeti meg.

Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba:

A tanuldk az iskoldba a tanulashoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen tal mas
dolgokat csak sajat felelosségiikre hozhatnak. Az iskola az eltiint személyes
dolgokért feleldsséget nem tud vallalni.

Mobiltelefont és egyéb infokommunikacios eszkzoket tanitasi oran kikapcsolt
vagy elnémitott allapotban, a taskajaban koteles a tanuld tartani, hasznalataval a
tanéra menetét nem zavarhatja, szamoldgép helyett nem hasznalhatja. Nagy
értékil targyi eszkozt, nagyobb 0sszegli pénzt, rendkiviili esetben hozhat magaval

sajat felelosségére. Az iskola ezekért feleldsséget nem vallal.

2.2 Belépés, bent tartézkodas rendje

2.2.1 Oktatok

Az oktatok munkaidejének beosztasat a 2019. evi LXXX. torvény és a 12/2020.
(11. 7.) Kormanyrendelet szabalyozza.

Az oktatd heti teljes munkaidejének (40 6ra) 80%-at — kotott munkaidd - az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott
munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
rendelhetd el kotelezé foglalkozas. A kotott munkaidé fennmaradd részében az

oktatd az oktatast elokészitd, oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat lat el.
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— A munkarendet alapvetéen az éves tantargyfelosztason alapulé érarend hatarozza
meg.

— Az oktatdk els6 tanitasi 6rajuk megkezdése elétt 10 perccel kotelesek megjelenni
munkahelytkon, a gyakorlati tantargyat oktatok a szakmanak megfeleld
munkaruhaban.

— Aziskolaban 16 6ratol felelés vezetd vagy az altala erre a feladatra kijelolt oktato
tartdzkodik a képzés befejezéséig.

— A konkrét beosztas a vezetok kozotti megallapodas alapjan torténik, melyet
évente felilvizsgalunk és nyilvanossagra hozunk.

— Egyéb dolgozok munkarendjét munkakori leirdsuk alapjan kozvetlen vezetdjiik

hatarozza meg.

Atanév rendjének kialakitasakor figyelembe vessziik az emberi er6forrasok minisztere

altal kiadott rendeletet, illetve az éves munkatervben rogzitetteket.
2.2.2 Tanulék

A tanév kezdetét, végét, a tanévkozi szineteket, a szakmai vizsgak idépontjat az

emberi er6forrasok minisztere altal évente kiadott rendelet szabalyozza.

— A tanévben rendelkezésre allo tanitas nélkili napok felhasznalasardl, minden
évben a tanévnyitd értekezleten az oktatdi testulet dont.

— A munkahelyi gyakorlat megszervezésében a tanuld is részt vesz. A képzési és
Kimeneti kovetelmény altal el6irt gyakorlatot a dolgozd felnétt a
munkaidejéhez illesztve, rugalmas id6beosztasban is teljesitheti.

— A tanul6 az el6irt gyakorlatot sajat munkahelyén is teljesitheti, feltéve, ha a
munkaltatéja igazolja, hogy a betoltétt munkakdrben a szakmai
kovetelmények teljesithetok.

— Atanuldk elmeleti és gyakorlati oktatdsdnak valtakozasat minden tanévben az

orarend szabalyozza.
2.2.3 Rendkivili esemény, bombariado6 esetén szlikséges teenddk

Az iskoléban tartozkodo vezetd a tlizriado tervnek megfelelden azonnal gondoskodik
az épiilet kiliritésérdl és telefonon értesiti a renddrséget, az illetékes szervet. A riado

befejezése utan gondoskodik az elmaradt tanitasi orak pétlasarél. (1-2 elmaradt 6ra
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esetén a tanitasi napot meghosszabbitja, 2 éranal hosszabb riadénal az elmaradt tanitasi

Orakat a legkdzelebbi szombaton poétoltatja.)

A vezetdk bent tartdozkodasi rendjét szeptember 1-jétol érvényes iigyeleti rend

hatarozza meg, amelyet az igazgat6 készit el, évente felllvizsgalatra kerdl.

3.

A szakképzo intézmény mindségiranyitasi rendszere

3.1 Intézményiink mindségirdnyitdsi rendszere

Osszhangban van a szakképzé intézmény méretével ¢és képzéseinek
Osszetettségével,

tikrozi azt, hogy a vezetési-irdnyitdsi, szakmai-képzési folyamataink
kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all,

a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a
szakképzés mindségének javitasa érdekében — kilondsen a személyi feltételek
folyamatos fejlesztésével elésegitjik az oktatok tovabbképzését és onképzéset,
oneértékelésre epil,

hozzajarul ahhoz, hogy intézményink szakkepzésialapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos véltoztatasok, a szolgdltatdsok mindségének javitasa
megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnereink a bevonasara épiil.

3.2 Célrendszer

Szakképzo intézménylink a mindségpolitika keretében

megalkotja szakképz6 intézménylnk kiildetését, jovoképét és azokhoz
kapcsolddd stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladatellatis mindségének
biztositasa és javitasa érdekeben,

szabalyozzuk a szakképz6 intézménylnk mindségiranyitasi rendszerének
szervezeti kereteit, mukodtetésének feltételeit,

a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hatarozunk meg,

a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan

elkészitettlik az oktatok értékelési rendszerét.
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3.3 Ertékelés

Az oktatok értékelését — a minbségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato

végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetok

és — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval haromévente

a)

b)

3.4

értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket és fejlesztendo teriileteket hatdroz meg,
jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoléddan készitett
cselekvési tervet,

vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositdsi Referencia Keretrendszer

alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesulését, ennek keretében az oktatd

szakmai felkészlltségét,

a szakképzés-relevans korszeri modszertan alkalmazasat,

— pedagogiai tervezését,

— pedagdgiai értékelését,

— egylttmiikodését mas oktatokkal és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,

— személyiségfejleszto, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenységét,

innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettséget.

Meérés, adatgyiijtés

A szakképzd intézménylnk a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres

mérés és adatgyiijtés mellett — legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez.

Ennek keretében

a)

b)

a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értékelési
teriiletel €s elvarasai alapjan erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hatarozott
meg,

szakképz6 intézménylUnk és a fenntartd szamara a fejleszté beavatkozasok
lehetdségének biztositasa céljabol — éves rendszerességgel gyijtjuk és elemezzik
az Onértekelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, mérjik a
szakképzésialapfeladat-ellatds kiils6 és belsé partnereinek igényét ¢és
elégedettséget,

az onertékelési kézikdnyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
szabalyozzuk és miikodtetjik a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-

iranyitasi, szakmai-képzési, tamogato és eréforras folyamat-tertileteken,
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— indikatorokkal rendszeresen mérjik a szakképzd intézményi folyamatok

mitkodésének eredményességét és az értékelés alapjan fejlesztjik azokat.

3.5 Cselekvési terv

Szakképz6 intézményUnk az onértékelés és a kiils6 értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében intézményilink cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi
testlilet fogad el, és a fenntartd hagy jova. A cselekvési terviinket 6sszehangoljuk
intézményink éves munkatervevel, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a

kovetkez6 onértékelés soran értékeljuk.

4. Az oktatdéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatdi munka ellenérzést a 2019. évi LXXX. torvény és a 12/2020. (I1.7.)
Korméanyrendelet tartalmazza. Igy az intézmény altal végzett belsé ellendrzés, mely az

éves munkaterv alapjan torténik, kiegésziil a szakértok altal végzett ellenérzéssel.

Az ellendérzések periodusai illeszkednek egymashoz, és a vezetdi ciklushoz (5 éves
periodus). Mindkét esetben az ellenérzés modszerei az ora- és foglalkozaslatogatasok, a
megfigyelés és az oktatashoz kapcsolodd dokumentumok vizsgalata. Az ellendrzések
egységes szempontok szerint torténnek. Cél az intézmény, és az ott dolgozé oktatok
szakmai fejlodése és ezaltal a tanitds mindségének tovabbi emelése.

Az intézmény altal végzett bels6 ellendrzés oktatokra, technikai dolgozdkra és az
intézményre vonatkozik. Tervszerii, rendszeres, a feladatoknak megfeleld folyamat. A
viszonyitasi alap a programtantervek, térvények, belsé jogszabalyok, a munkaterv
eldirasai és az erkolcsi-etikai elvarasok.

Ugyelni kell az objektivitasra és arra, hogy az ellendrzést mindig ko vesse a tapasztalatok

levonasa.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az igazgat0, az igazgatoOhelyettes, gyakorlati oktatast koordinalo feladatkorebe tartozik:
— az éves munkatervben rogzitettek ellendrzése,
— az oktaté munka folyamatos ellen6rzése,

— atanmenetek jovahagyasa,
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— a gyakorlohelyek ellendérzése kiilonos tekintettel a képzési kimeneti
kovetelményekre,

— Oraladtogatassal ellendrzést végeznek a szakmai és mddszertani kultura segitése
eérdekeben,

— a napldba irt jegyek alapjan rendszeresen ellenérzik a tanulok folyamatos
értékelését.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 megbeszéli az érintett oktatoval.

5. Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a szakképzo intézménnyel

Az iskolaban idegen csak engedéllyel tartézkodhat. A titkarsagon elhelyezett nyilvanos
dokumentumainkat (SZMSZ, Hazirend, Szakmai program) az érdekléddk a belépés
rendjének megfelelden, a titkarsag nyilvantartasi idejében, helyben, vagy az internetes

honlapunkon (www.mdiskola.hu) tanulményozhatjak.
6. A vezetok kozotti kapcsolattartas

6.1 Vezetési szerkezet

MICS vezet6 MICS tagok
Oktatdi testiilet
Igazgato
Iskolatitkarok
Igazgatohelyettes,

Gyakorlati oktatast

koordinald .
Gazdasagi
ligyintézo

Rendszergazda
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Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatOhelyettes €s a
gyakorlati oktatast koordinal6 kozremiikodésével latja el.
Vezetdk és oktatok (Graadok) kozotti kapcsolattartasi formak:
Minden nap az 6rakozi sziinetben a titkarsagon az aktualis informaciok beszerezhetok.
Az oktatdknak sz6l6 Uizenetek, felhivasok, kérések altalanos kozlési madja elektronikus
levél Gtjan torténik.
Indokolt esetben

— egyéni személyes megbeszélés,

— oktatoi testileti értekezletek.

2019. évi LXXX. torveny 19. § (3) alapjan:

Az intézmény mindségiranyitasi folyamatait a Mindségiranyitasi Csoport irdnyitja,

rrrrrr

A MICS végzi az dnértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az 6nértékelés
szervezési feladatait. A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés és a

munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.

6.2 Az igazgato és az iskolatitkar kozotti kapcsolattartas rendje

— naponta délutan 12 6rakor a napi feladatok kiosztasa,

— abeérkezett e-mailek és napi posta bontasat kovetden az iskolatitkar fontossagi
sorrend szerint a dokumentumokat az igazgaté részére elékésziti,

— az iskolatitkdr kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézével is, a gazdasagi
vonatkozast iratokat postabontas utan illetve az e-mailen érkezetteket

tovabbitja a gazdasagi ligyintézoknek.

6.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas
6.3.1 Az igazgatOhelyettes feladatai

— Oktatoi értekezlet el8készitése.

— Tanév eleji tervez6 munka gondozasa, figyelemmel kisérése.
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— Kapcsolattartds a Szakképzési Centrummal, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi

feladatok ellatasa.
— Ellendrzi az oktatok munkajat, orat latogat.
— Szakmai munka rendszeres ellenérzése, értékelése.
— Szakmai vizsgak elokészitésében vald kozremiikodés.
— Segiti az orarend elkészitését.
— Jogszabalyok nyomon kdvetese.
— Képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil.
— Helyettesiti az igazgato6t akadalyoztatasa esetén.

— Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkajanak iranyitasarol.

— HR feladatokban valé kozremiikodés.
6.3.2 Az igazgato kizarolagos jogkorebe tartozik

— Az intézmény képviselete.
— A szakmai, oktatoi, nevelési tevekenység iranyitdsa. Tantargyfelosztas
elkészitése.
— A munkavallalok felett gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogot.
— Aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan.
— A folyamatos bels ellendrzés.
—  Egytttmikodés:
o a partnerekkel (helyi énkormanyzat, hatésagok, hivatalok, gyakorlati
képzést nyujtok),

o afenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.
6.3.3 Hatéskdrében atruhazza

Az igazgatohelyettesre:
a) Az oktatdo munka ellenOrzését.

b) Az alkalmazottak munkakorilményeire vonatkoz6 kérdések

tekintetében az egyeztetési kitelezettség gyakorlasat.

A gyakorlati oktatas feladatait koordinalo személyre:
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a) A szakmai képzés szinvonalanak ellenérzését.

b) A gazdalkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos
apolasat.

c) A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat.

d) KRETA rendszer kezelését, ellenérzését.

Ezen tilmenden az intézmény minden vezet beosztasi dolgozdja — jelentési és

beszamolasi kotelezettseg mellett — felelés a maga teriiletén.

6.4 Kiadmanyozas

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a mér felulvizsgalt vegleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részeérol.
Az aliras
— kiadmanyoz0 - az alairasra jogosult személy - kiadmanyt sajat keziileg irja ala,
majd
— azalairasat a hivatalos bélyegzdvel hitelesiti;
— potolja az eredeti alirast a kiadmanyozo nevének és az ,,sk” (sajat kezével)
jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezel hitelesiti. Az
iratkezelGi hitelesités ,,a kiadmany hiteléll” zaradék iratkezeldi alairdsaval és

bélyegzd lenyomattal torténik.
A névbélyegzOk alkalmazasa nem helyettesiti az eredeti alairast, iratkezeloi hitelesitéssel
kell kiegésziteni.
Alairasra jogosult az igazgato.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus aldiras az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz, azonositds céljabol logikailag hozzérendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat. Fontos, hogy az elektronikus alairas
alkalmas barmely adat pl. nemcsak irott széveg, hanem digitalis hangfelvétel, kép, vagy

akar egy szoftver alairasara (el6bbiekre kizardlag az igazgato jogosult).
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7. Az igazgato vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa eseten a

helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa eseten az igazgatohelyettes megbizas alapjan helyettesiti
(igazgatohelyettes, amennyiben ¢ is akadalyoztatva van, a gyakorlati oktatds feladatait

koordinal6 szemely).

Az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettes 3 napon belul koteles beszamolni az

intézkedéseikrdl. Forméaja: széban, vagy irasban 3 munkanapon belil.

8. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja,

rendje

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszer(i képzésben.

El6z6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzo intézménylinkre vonatkoztatva.

9. Az oktatoi testilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa

Az oktatdi testiilet a szakképzo intézmeny legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
A szakképz6 intézmény oktatoi testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzo
intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1 Az oktatdi testiilet

a) aszakmai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) aszakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképz6 intézmény munkjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,
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f) az oktatdi testiilet kepviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

g) ahazirend elfogadasarol,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

i) atanulok fegyelmi ligyeiben,

j) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben dont.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

10.Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
A szakképz6 intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

— aszakképzési centrummal,

— aszakképz6 intézményt tamogaté intézmenyekkel és jogi személyekkel,
— aminisztériumokkal,

— fels6oktatasi intézményekkel,

— gyakorlati oktatast folytatokkal,

— kamarakkal,

— illetékes korméanyhivatallal.

Az iskola igazgatdja, kéthetente vezet6i értekezleten vesz részt a Cegledi Szakképzési
Centrumban, ahol jelen vannak: a kancellar, a féigazgatd, a szakmai féigazgatd-
helyettes, a gazdasagi vezetd és a centrumhoz tartozé tovabbi szakképz6 intézmények

vezetol.

A gyakorlati képzésben résztvevé cégekkel, vallalkozokkal a kapcsolatot az igazgatd
és a gyakorlati oktatas feladatait koordinalo oktatd tartja a kdzottik megbeszélt

munkamegosztas szerint (telefonon, levélben, e-mailben és szemeélyes talalkozok
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sordn). A félévzard értekezleteken szamol/nak be az oktatdi testiletnek a

gyakorlohelyekkel val6 kapcsolat alakulasarol, irasban.

A minisztériumokkal és a szakagazati minisztériumokkal, illetve pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal az illetékes vezetdk tartjdk a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik. Segitik

az oktatok szakmai tovabbképzését.

A Pest Megyei és Erd Megyei Jogli Varosi Kereskedelmi és Iparkamaraval kozosen
végezziik a munkahelyek gyakorlati alkalmassagi felulvizsgalatat, az Uj szakmai

programok kidolgozasat.

11.Az Unnepélyek, megemlekezések rendjét, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatokat

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerben.

El6z6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézménylinkre vonatkoztatva.

12.Szakmai munkakdzosségek egytttmiikodése, részvétel az oktatok

munkajanak segitésében

Iskolankban a szakképzési torvény szerint nem hozhaté létre szakmai munkak6zdsség,
ugyanakkor az ugyanazon szakmacsoportban tanitd Oraadok munkacsoportot
alkothatnak. A szakmai munkacsoport részt vehet a szakképzd intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok mindsitési eljarasaban. A szakmai

munkacsoportot a csoport tagjai altal felkért tag iranyitja.
A szakmai munkacsoport feladata
a) aszakmai munka koordinalasa,

b) szakteruletén felmeriil6 kérdésekben donteni.
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A szakmai munkacsoport — szakteriiletét érintéen — véleményezi a szakképz6

intézményben folyo6 oktatd munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkacsoportok tevékenysége:

— atartalmi és mddszertani eljarasok tokéletesitése,

— atantargyi kovetelményrendszer kialakitasa és értékelési rendszer kidolgozasa,

— a helyi tantervek érvenyesilésének nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok
elvégzése,

— amunkatarsi kozosséeg fejlesztése,

— javaslattétel a tantargyfelosztasra.

13.A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

Intézménylink esti rendszerii felnGttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint

szakmai képzéssel foglalkozik.

El6z6ek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézménylinkre vonatkoztatva.

14.Az intézményi védo-0vo eldirasok

A Munkavédelmi Szabalyzat az 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol alapjan
készlilt.
Fobb fejezetei:

— A munkavédelem helyi tigyrendje.

— A munkavallalok alkalmazasanak munkavédelmi feltételei.

— A munkavedelmi oktatas rendje.

— A munkavégzés helyi szabalyai.

— A munkavédelmi eljarasok rendje.

— A helyiségekre és a gépekre, felszerelésekre vonatkozo6 hasznalati eldirasok.
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14.1 A tanulébalesetek megelizése érdekében az iskola biztositja:

A tanulok felkészitéset az iskolaval, az iskola megkdzelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra a szakképz6 intézmény vezetdje a tanév elején
végzi a tanévnyito tajékoztatd keretében.

Az oktatasrol oktatasi jegyzOkonyv késziil, melyet a tanulok aldirnak.

A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago,
robband, stb.), amelyekkel egymas egészséget és testi épséget veszélyeztetnék.
A szakmai gyakorlatok megkezdésekor, Uj munkaeszk6z hasznalatakor, Uj
munkafeladat végzése el6tt a varhatd veszélyek elhéaritdsara kioktatjak a
tanuldinkat. Az oktatott ismereteket visszakérdezik és a visszakérdezés tényét
(eredményét) az oktatasi naploban zaradékoljak.

A gyakorlati munkahelyeken a tanuldk folyamatos felligyelete biztositva van.
Szakmai oOrédkon az adott témahoz igazodva a munkabiztonsagi ismeretek
oktatasara is sor kerdl.

14.2 Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni

vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo

mentést és az elvarhato elsOsegélynyujtast elvégezni. Sulyos esetben mentét hivunk,

szakorvoshoz utaljuk az ellatasra szorulot.

Sulyos balesetnek mindsiil:

magas laz,

asztmas roham,

diabeteszes tanulo rosszulléte,
eszméletvesztés,

heveny fert6z6 betegségek,

iskolai balesetek.

Sulyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztast dolgozo koteles telefonon

azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé, valamint a fenntartonak. A jelentést

24 oran belul meg kell ismételni irasban.
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A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi

vizsgalatoktol fuggetlendl.

Nem stlyos baleset esetén is biztositani kell a helyszin valtozatlanul hagyasat. A balesetet
a tanul6 vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki azt tovabb jelenti
az iskola igazgatdja felé.

A baleset kivizsgalasa soran, a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, illetve tanuk
meghallgatasdval nyert informacidok alapjan az igazgatd elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet.

A Kivizsgalast kovetden, a feltart ok-okozati 6sszefliggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési, stb. intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar kozremiitkodésével az igazgatd eljuttatja az illetékesek
felé (jegyzokonyvben, illetve a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a vezetd folyamatosan bevezeti a baleseti
jegyzokonyvek sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

Amennyiben személyi tényez6 kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor

rendkiviili oktatds keretében ismertetésre keriilnek a baleset, illetve a megel6zés

lehetdségei.

14.3 Az oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével
osszefiiggd tevékenységek rendje
Az igazgatd évente egy alkalommal munkavédelmi szemlét tart. A szemlén feltart
hianyossagokat jegyzokonyvben rogziti, kijavitasukrol intézkedik.
Az oktatd helyiségek hasznaloi haladéktalanul kotelesek az eszlelt rendellenessegeket a

titkarsagon irasban jelezni, ami tovabbitasra kerll az igazgatd szamara, aki gondoskodik

a hibak elharitasarol.

15.Rendkiviili esemény esetén teendo intézkedések

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely az oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

— atlz

— arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara koteles azt azonnal koz6Ini az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetbk: igazgato,

igazgatohelyettesek.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a) tlz esetén a tlizoltosagot;

b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

C) személyi sériilés esetén a mentoket;

d) azigazgatot;

e) befogado intézmény vezetdjét;

f) afenntartdt;

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ez sziikséges.

A rendkivuli esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezeté Utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket eértesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezeteéseéért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd oktatdk a

felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kdvetkezdkre:
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— Az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
oktaténak a tantermen Kivil (pl. mosdoban) tartézkod6 tanuldkra is gondolnia
kell!

— A Kilrités soran a mozgasban korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

— A tanora helyszinét eés a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartdo oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épuletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

— Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszelyeztetett épulet kiiiritésével egyidejiileg - felels dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

o az els6segélynyujtas megszervezésérol;

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

— Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

o aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

o az éplletben tartdzkodo személyek Iétszamarol, életkorardl;

o az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait a szakképz6 intézmény minden

dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi orak potlasardl az oktatoi testilet dont.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes szakképz6 intézményi szabalyozasat a

., Tlizvédelmi szabalyzat” tartalmazza.

A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szakképzo

intézményi szabalyozasat a ,,Bombariad6 terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismerteteséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az igazgato a felels.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak a szakképz6 intézmény

minden tanuldjara és dolgozodjara kotelez6 érvényiiek.

Az szakképz6 intézmény terliletén tilos a dohanyzas!

16.Ugyek, amelyekben a képzési tanicsot a szakképzé intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési

joggal ruhazza fel

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszerben.

El6zéek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolod torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképz6 intézménylinkre vonatkoztatva.

17. A tanuldoval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

17.1 Fegyelmezo és fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
17.1.1 Fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards szabdlyai

A fegyelmi eljarést helyredllitd, egyeztet6 (resztorativ) eljaras el6zheti meg, amelynek

célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéallapodés létrehozdsa a serelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesitésben az érintett tanuldk figyelmét felivjuk az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetségére. A tanuld az értesités kézhezvételétél szamitott

Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat.

Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenved6 fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a szakképzo intézmény feladata. A szakképz6 intézmény
igazgatodja jeloli ki az egyeztetd eljaras lebonyolitdjat. Csak olyan személy lehet, akit
a felek elfogadnak és nem all fenn vele szemben Osszeférhetetlenség (esetenként
vizsgélandd). A Kkijelolt személy folytatja le az eljardst a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A megallapodas akkor jon 1étre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd
tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos
kovetkezményeinek egyéb modon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos

allaspont alakul ki.
Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként
a) az egyeztetési meghbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a
képviselo, és az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét,

lakcimét,
c) akotelességszegeés rovid dsszefoglalasat,
d) asérelem jovatételének maodjat, hataridejét,
e) amegallapodasra vonatkozd nyilvanossagi szabalyokat,

f) a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziild és a kozvetitd alairasat

irasban kell rogziteni.
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A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd

tanulonak vagy a jelen 1évo képvisel6jiiknek atadja.

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

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd
eldtt, hogy keéri a kozvetitdi eljaras befejezését,
b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald

hozzajéarulasat visszavonta,

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

d) megallapodas sziletett.
17.1.2 Fegyelmezd intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, szobeli figyelmeztetést
kaphat oktatotol, osztalyfonokétdl vagy a szakképzd intézmény igazgatojatol.
Amennyiben a szobeli figyelmeztetés nem éri el a céljat, a figyelmeztetést irasba kell
foglalni. Az irasbeli figyelmeztetést az osztalyfénok és az oktatok javaslatara az igazgato
kezdeményezi és irja ala.

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a kotelességszegéstdl szamitott
harom hdnapon belul elinditott fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi bintetésben
részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorldja a Szakképzési Centrum jogkorében eljard
igazgato. A fegyelmi eljarast a Szkt. 65.8-a és a 12/2020. (Il. 7.) Kormanyrendelet
XXVIII. fejezete alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol, a tanulot — a terhére rott ktelességszegés, valamint a
fegyelmi targyalas idépontjanak és helyének megjeldlésével — az igazgato a fegyelmi
targyalas eldtt legalabb 8 nappal irdsban értesiti. A fegyelmi targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanul6 nem jelenik meg. Az igazgatd, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, a
targyalast megel6zden koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, ha

sziikséges, bizonyitasi eljarast lefolytatni.

31



A fegyelmi eljarast egy targyalason kell befejezni, amelyben lehetéséget kell adni arra,
hogy a tanul6 az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast az intézményegység oktatoi testiiletének tagjai kozul valasztott

haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a bizottsag a tanul6t figyelmezteti a jogaira, ezt
kovetden ismerteti a terhére rott kotelességszegést €s a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot és indoklasat a fegyelmi targyalason széban 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. (11. 7.) Kormanyrendelet

rendelkezesei alapjan kell elkésziteni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo fellebbezést nyujthat be a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon bellll az igazgatéhoz. A fellebbezést és az ligy Gsszes iratat az
igazgatod a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A fellebbezésre a 12/2020. (I1. 7.) Korméanyrendelet 212.

§-a vonatkozik.
A szakmai oktatasban felnéttek részére a fegyelmi biintetés lehet:
— megrovas,
— szigorl megrovas;
— athelyezés masik osztalyba;
— eltiltas a tanév folytatasatol az intézményegységben;
— kizérés az iskolabal.
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz a Szkt. 66.§-a szerint kell eljarni.
Azt a tanulét, aki a hazirendet, ill. a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit

szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi

biintetéshen kell részesiteni.

A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi bilintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait es a terhére rott kotelességszegés

stlyat és a koriilményeket.

Fegyelmez6 intézkedések:
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— szobeli figyelmeztetes,

— irasbeli figyelmeztetések (egymasra épiilden).
A szakképz6 intezmeényben folytatott fegyelmi eljards és fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal. A fegyelmi eljarast megel6zden lehetdség szerint egyeztetd eljarast kell
lefolytatni. Az eljarast a fegyelmi bizottsag elndke kezdeményezi, ha a személyét nem

fogadjak el a felek, akkor olyan nagykord személy, akit mindkét fél elfogad.

17.2 A képzésben részt vevo személy fegyelmi és kartéritési feleldssége

A tanulotol eltérden a képzésben részt vevo személyt fegyelmi felel6sség nem terheli.

A képzésben részt vevé személyt ugyanakkor kartéritési felelésség terheli az altala
okozott karért. Erre — a tanuld kartéritési felel6sségéhez hasonloan — a Ptk.-t Kell

alkalmazni az Szkt.-ban meghatarozott eltérésekkel.

18.Elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, es a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapt nyomtatvany (pl. bizonyitvany),
— nyomdai uton elGallitott papiralapd nyomtatvany (pl. tanulmanyok alatti
osztalyoz6 vizsga jegyzOkonyve),
— elektronikus okirat,
— elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany (elektronikus osztalynapld).
Az iskolai nyomtatvanyok a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartasaval
elektronikusan is elkészithetok ¢s tarolhatok. A nyomtatasra az igazgato ad utasitast. A
nyomtatast az iskolatitkar vegzi. A hitelesités kizarolag az igazgato jogkore.
Az elektronikus naplo6 tartalmarol a szorgalmi idészak végén elektronikus mentést kell
végrehajtani biztonsagos adathordozdra (CD/DVD). Ez biztositékul szolgal a tanulé altal

teljesitett kovetelmények fellelhetdségérdl. A mentések és jogosultsaguk ellendrzesenek
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felelése az igazgat6. A rendszergazda a fontos elektronikus adatokrol a félévzard
értekezletet, szakmai vizsga iddszakot bezardlag 3 napon belll digitalis masolatot helyez
el az iskola szefjében.

Elektronikus formaban nyilvantartott dokumentumokat - szakmai program, SZMSZ,
hazirend - ki kell nyomtatni a biztonsagi mentést kovetéen. Ezen dokumentumok

hitelesitésére kizarolag az igazgatd jogosult.

19.A szakképz6 intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb feladatok

19.1 Egyéb szolgaltatasok igénybevétele

Beszamithatdsag a tanulmanyokba

Az elozetes tanulmanyok ¢és az azokkal megegyezé tartalmi kovetelmények
teljesitésének egyidejii igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a szakképz6 intézmény
igazgatojahoz kell benyujtani. A beszamitas mértékérdl az igazgatd hatarozatot hoz,
amelyet a tantigyi dokumentumokba bevezet az iskolatitkar.

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A szakképz6 intézményben, illet6leg a felsGoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyok soran tett eredményes vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai,
illetve a tananyagegységek kovetelményeinek ismételt teljesitése al6l felmentést kell
adni. A fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok soréan tett eredményes vizsgak

dokumentummal igazolt eredményének beszamitasarol a vizsgabizottsag dont.

19.2 A létesitmények és helyiségek hasznélati rendje
19.2.1 Felelosség

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds

a kozossegi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért,

az iskola rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,

a takarékos energiafelhasznalasért, valamint

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

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
19.2.2 Szaktantermek, szertarak

Szaktanteremben, szamitdgépteremben, tovabba a gyakorlati oktatdst szolgald
helyiségekben, gyakorld irodaban a felszereléseket csak oktatd iranyitasaval lehet

hasznalni.

Az clébbi felszerelésekért a terem megbizott oktatoja, illetve — k6zos hasznélat esetén —
a teremben Orat tartd oktatok egyuttesen (tantermi oraik aranydban) tartoznak anyagi

felelosséggel.

20. A diakképviselok, valamint az iskolai vezetok KkozOtti

kapcsolattartas forméja és rendje

20.1 A diagkonkormdnyzat miikodése

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik, igy nem miikodik didkonkormanyzat
20.1.1 Atanulok szervezett véleménynyilvanitasara

— alkalmi felmérések révén,
— az osztalyképviseleten keresztil,

— kozvetlenil az igazgatohoz fordulva van lehet6ség.

20.1.2 A tanulo dltal, tanuloi jogviszonya alatt elidllitott, és a szakképzo
intézmény tulajdondba kerdlt dologért a tanulonak jard dijazas

megallapitasanak szabalyai

Iskolank profiljabdl adodik, hogy a tanulok nem allitanak el6 terméket.
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21. A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzo

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Intézményiink felndttek részére szervezett szakmai oktatdssal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti munkarendben.

El6zéek miatt a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképz6 intézményiinkre vonatkoztatva.

22.A dualis képzdhellyel, gyakorlati képzést folytatokkal,

szervezokkel valo kapcsolattartas modjai, formai

A szakmai oktatasban és a szakmai képzésben a gyakorlati képzés a szorgalmi
id6szakban teljesitendd gyakorlati képzésbdl ¢és a szorgalmi iddszakon kiviili
Osszefliggd szakmai gyakorlati képzésbdl all. Tanuldink szakképesitéstol fliiggben az
iskolai tanirodaban, demonstracios teremben, tanteremben, gazdasagi tarsasdgokban
toltik gyakorlatukat. Egyes szakmacsoportok esetén a tanuldk csoportos vagy egyéni
gyakorlaton pl. egészségligyi, oktatdsi vagy szocialis intézményekben is kapnak
gyakorlati kepzest. A gyakorlatot nyujto intézmények felkutatasat a szakmai oktatok

végzik, mig a veliik ktendd megallapodast az iskola vezetdsége késziti eld.

A tanulok gyakorlati helyen alairt munkanapléja alapjan tajékozodhatunk az elvégzett
napi feladatokrol illetve a jelenlétrol. Az egyfiiggd szakmai gyakorlat teljesitésérdl a

tanuldk irdsos igazolast hoznak, esetenként gyakorlati naplét készitenek.

23.A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Aki észlel ilyen jellegli eseményt vagy problémat koteles jelenteni az tigyeletes

vezetdnek.
A vezetd az esemény vagy probléma stlyatdl fiiggden a kovetkezd intézkedéseket teheti:

— mento értesitése,
— jegyzdkonyv felvétele,
— azlgyeletes vezetb tajékoztatja a szakképzési intézmény igazgatojat,
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- rendkivili helyzetrél, eseményr6l, problémardl az igazgaté haladéktalanul

tajékoztatja a fenntartot.

A tanuld lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése (becsiletsértés, ragalmazas,

fentiek kozdsségi oldalakon térténd kommunikéacioja):

- A tanul6 jelzi a problémat a szakképz6 intézmény vezet6jének. Amennyiben a
probléma az iskola hataskorét tullépi, akkor az igazgat6 javasolja az illetékes

hatésdg megkeresését.

24.A szakképz6 intezményi konyvtar szervezeti és muakddési

szabalyzata

Intézményilink felnbttek részére szervezett szakmai oktatassal, valamint szakmai

képzéssel foglalkozik esti rendszer(i képzésben, kdnyvtarral nem rendelkezik.

El6z6ek miatt a 12/2020. (Il. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél szolé torvény

végrehajtasarol ezen pontja irrelevans szakképzd intézményiinkre vonatkoztatva.

25.Hatéalybalepéssel kapcsolatos rendelkezesek

A modositott iskolai Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot az oktatdi testiilet elfogadta.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagydasa napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 2020 évi Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A modositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az oktatdi testiilet a hatalybalépést
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Gyomro, 2022. augusztus 31.

Fekete Jozsef Varga Imréné
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25,1 Az alkalmazotti kdzdsség nyilatkozata

Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat médositasat
2022. augusztus 31-an elfogadta. Az alkalmazotti kozosségfelkéri az intézményvezetdt,
hogy afenntartonak a 2021 évi SZMSZ-t 2022 évi mddositasokkal kildje meg.

Gyomrd, 2022. augusztus 31.

wlAl )

Az alkalmazottak képviseletében
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Zaradék:

A Ceglédi Szakképzési Centrum féigazgatdja, a kancelldr egyetértésével a mai napon
jovahagyta a Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképz6 Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat.

Kelt: Cegléd, 2022. augusztus 31.

Buncsak Gabor

dr. Ferenczi Norbert

fGigazgato kancellar



1.

szamU Flggelék

OKTATO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozoé neve:

Munkakore: oktatd

Munkaltatd: Ceglédi Szakképzési Centrum

Munkaveégzes helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzo Iskola

A munkakorben alkalmazéasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra vagy megbizasi szerz6désnek megfelel6 6raszam

Képesitési kovetelmény: szakiranyd felkészlltség

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato, igazgatohelyettes

A munkakor célja: A szaktargyakat tanité oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan,

a tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat.

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénel:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokert és hibakert.

Egyéni munkarendjének megfeleléen munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel az
intézményben, illetve a telephely intézményben kell tartézkodnia

munkarendjének végeéig.
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A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok

elvégzése, amellyel a szakképz6 intézmény vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly,

intézményi szabalyzat eldir.

A munkakor betoltojének feladatai, kotelességei:

Fokozottan Ugyel az intézmény Szakmai Programjahoz illeszkedd oktatési
modszerek, taneszkzok Kivalasztasara, figyelembe veszi a szakképz6 intézmény
igazgatojanak javaslatait.

Koteles gondoskodni arr6l, hogy a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez
megfeleld szamu érdemjegye legyen.

A tanulok irasbeli dolgozatait az adott tanévben megorzi.

Feladata az érdemjegyek elektronikus napléba valé beirasa.

E-KRETA naploban a munkajaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése, a
kijelolt hatarid6k betartasaval.

A tanulok emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valasz adasa.

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak ismerete, illetve, hogy

munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el.

Jogosultsagai:

Alairasi jog: raktari felvételek esetén, atadasi bizonylatokon és a tanulok
mindsitésén.

Képviseleti joga: megbizas alapjan az intézményt.

Helyettesités: meghbizas alapjan.

Kiils6  kapcsolatok:  azokkal —az  intézményekkel,  szervezetekkel,
maganszemélyekkel, amelyekkel munkéja soran kapcsolatba kertl.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei.

Jelen munkak®dri leiras az irat atvételétdl 1€p érvénybe.

Gyomrd,

Fekete J6zsef
igazgatd
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavéllalé
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OSZTALYFONOK

KIEGESZITO - MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolté neve:

A munkakor betoltojének feladatai:

— Osszehangolja a nevelési tényezdket, megismeri tanitvanyainak személyiségét.

— Tapasztalatait, észrevételeit - az egységes kdvetelmények és eljarasok érdekében
- megbeszéli az érintett oktatokkal.

— Félévi és év végi osztalyozod értekezlet eldtt elemzi a tanuldk elbirdlasdhoz
szlikséges, folyamatosan 0sszegytijtott adatokat.

— Kilénos figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait, ennek kapcsan a nem
tankdteles tanulora vonatkozéan ertesitési kotelezettségenek eleget tesz.
Mulasztasok kezelését az E-KRET A rendszerben elvégzi.

— Elvégzi az osztallyal kapcsolatos osztalyfonoki ligyviteli teendoket.

Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1ép érvénybe.

Gyomro,

Fekete Jozsef
igazgato

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

munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozo neve:

Munkakdre: altalanos igazgatohelyettes

Munkaltatd: Cegledi Szakképzési Centrum

Munkavégzes helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzé Iskola
A munkakoérben alkalmazéasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti torvényes munkaideje: 40 éra

Képesitési kdvetelmény: szakiranyl felkésziiltség

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato

A munkakor célja: A szakképz6 intézmeny vezetési-szervezeési feladatainak megosztasa

az igazgatoval.

A munkakor betoltéjének feladatai:

— A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért felel.

— Felel6sséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsulasaért.

— Gondoskodik a rabizott oktatasi teriiletek szakmai munkéjanak fejlesztésérdl, a
szakmai program vonatkozd részének atdolgozasardl, a szabalyszer(i
jovahagyatasrol.

— Kozremiikodik az oktatdi testiileti dontések el6készitésében, végrehajtasaban.

— Fokozottan Ugyel az intézmény szakmai programjahoz illeszkedd tanitasi
programok, taneszk9zok kivalasztasara, figyelembe veszi az oktatdok javaslatait.

— Az elektronikus naplé felligyeletét végzi, az érdemjegyek napléba valo beirasat
ellendrzi.

— KRETA rendszer kezelésében segitséget nyuijt az igazgatonak.
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Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

— Nagy figyelmet fordit a tanulok jogainak betartasara, az egyenld banasmodra.

— A rabizott leltari targyakért felelésséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

— A tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében egylittmiikodik az igazgatoval.

Hataskor és jogkor:

— Javaslattétel a pedagogiai program megvaltoztatasara.

— Beszadmoldk és jelentések készitése.

Jelen munkakori leirds az irat atvételétdl 1ép érvénybe.

Gyomrd,

Fekete J6zsef
igazgatd

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

munkavallalo
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GYAKORLATI OKTATAS FELADATAIT KOORDINALO

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort ellaté dolgozo neve:

Munkakdre: gyakorlati oktatas feladatait koordinal6 igazgatohelyettes
Munkaltatd: Cegledi Szakképzési Centrum

Munkavégzes helye: Ceglédi SZC Mihaly Dénes Szakképzé Iskola

A munkakoérben alkalmazéasban all:

Szabadsag: a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra

Képesitési kdvetelmény: szakiranyl felkésziiltség

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkajat ellenérizheti, iranyithatja: igazgato

A munkakor betoltéjének feladatai:

— Az igazgatot vezet6i munkajaban kozvetleniil segiti.

— KRETA rendszer kezelésért az igazgatoval egyitt felel.

— Kapcsolattartas valamennyi gyakorlati oktatast biztosito gazdalkodo egységekkel

(feltételeinek, tanuldk juttatdsanak ellendrzése).

— Gondoskodik a kiilsé képzohelyekre torténd kihelyezésekral.

— Feladatkorével 0Osszefliggéen kozremitkodik az intézményi dokumentumok

elkészitésében, felllvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

— Egyiittmtkodik a gyakorlati oktatds €s a szakmai elméleti oktatas érintdleges

kérdéseiben az igazgatohelyettessel.

— Aziskolal PR munka felel6se.

— Tanulészerzodések kotésének elokészitése a tanulok gyakorlati oktatasat biztositod

gazdalkodo egységekkel, tanuloszerzddések nyilvantartasa.

— Egyiittmtikodési megallapodasok eldkészitése a képzd helyekkel.

— A gyakorlati oktatas feladatait koordindlé oktaté szamara meghatarozott

munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

— Azigazgatoval felelds a szakmai vizsgak el6készitéséért, lebonyolitasaért.
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A tanuldk gyakorlati munkahely valtoztatdsaval (athelyezésével) kapcsolatos

feladatok ellatasa.

— Hataskori teriiletet érint6 levelek és tigyiratok atvétele, elintézése.

— A gyakorlati oktatast érint6 helyettesitésekrdl valé gondoskodas.

— A gyakorlati oktatassal kapcsolatos statisztika elkészitése.

— Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintd
dontések, stratégiak kialakitasaban.

— Munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és
alkalmaztatasa.

— Segitséget nyujt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek.

— Munkateruletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, feleldsséggel végzi.

— Aziskolai munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa.

Jelen munkakdri leiras az irat atvételétol 1ép érvénybe.

Gyomro,

Fekete J6zsef
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének
tartom. Az eredeti példanyt atvettem.

munkavallalé
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2. szamu Fuggelék

Az orarend készitésenek rendje a Ceglédi Szakképzési Centrum Mihaly Dénes

Szakképzo Iskolajaban

A jelen szabalyozas célja, hogy meghatidrozza a szakképzé intézmény Orarend
készitésének rendszerét, tovabba az oOrarend el6készitésében és véglegesitésében
kozremiikodo személyek feladatait, felel6sségét, és az egyes feladatok hataridejét.
Az intézmény kozponti Orarendje az d4gazatok osztalyainak oOrarendjeinek
0sszehangolasa, 0sszeszerkesztése alapjan készil, amelynek végleges véltozatat a
KRETA rendszer feleldse a KRETA rendszerben folyamatosan aktualizélja.

A képzési és a mindségi kovetelményeknek megfeleld orarend tartalmaért az igazgato
a felel0s.

A szorgalmi id0szak kozben sziikséges modositasok — a szakképzd intézmény
igazgatdjanak jovahagyasa utdn — csak a KRETA rendszer felelésének

kozremiikodésével végezhetdk el.

Az orarend elokeészitésében részt vevok:

igazgatd

igazgatohelyettes

gyakorlati oktatast koordinalo6
oktatok

Feladatot ellato:

- igazgato

Hataridg: tantargyfelosztas elkészitését kovetden 1 hét
KRETA feliiletre feltdltést elvégzi:

- KRETA rendszer felelése

Hatarid6: orarend elkészitését kovetéen 1 hét
Ellendrzést végzi:

- igazgatohelyettes
Felelos:

- igazgato
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3. szamu Fuggelék

KRETA jogosultsagok beéllitasa

A KRETA rendszerben a felhasznaloi jogosultsagokat az Alkalmazottak belépési
adatainal lehet szabalyozni.

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 115. § (1)
bekezdése szerint a szakképzd intézmény koteles a regisztracios €s tanulmanyi
alaprendszert hasznalni. Az Szkt. 128. § (9) bekezdése szerint regisztracios és
tanulmanyi alaprendszerként a Koznevelési Regisztracios €és Tanulmanyi
Alaprendszer szakképzési €s felnottképzési moduljat kell hasznalni.

A jogosultsdgokat az igazgatd vagy az igazgato utasitdsara az adminisztratorok allitjak
be.

Beosztas Jogosultsag Leiras
Igazgato, naplo, A felhasznal6 beléphet az
|gazgatoh_elyette,s, adminisztrator Admlnls_ztracms r,end_szerbe ésaz
gyakorlati oktatast elektronikus napléba is. Az elektronikus
koordinal6 naploban ilyen esetben dn.

szuperosztalyféndki jogosultsaggal
rendelkezik, tehat az 6sszes osztalynal
hozzaférhet az osztalyfonoki
feladatokhoz (pl. igazolasok,
mulasztasok kezelése).

Iskolatitkar adminisztrator A felhasznal6 csak az Adminisztracios
rendszerbe tud belépni.

Oktatok naplo A felhasznal6 csak az elektronikus
naploba tud belépni.

Abban az esetben, ha valamelyik
osztalynal be van allitva
osztalyfénoknek vagy osztalyfonok-
helyettesnek, akkor az e-napléban
hozzaférhet az adott osztaly
osztalyfonoki feladataihoz is.

Rendszergazda adminisztrator A felhasznal6 csak az Adminisztracios
rendszerbe tud belépni, pl. a
felhasznalonevek és jelszavak
kezeléséhez.
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Gazdasagi
igyintézo

adminisztrator,
eligyintézo,
alairo,
pénztaros,
pénzligyi admin,

gazdasagi
igyintézo

A felhasznal6 beléphet az
Adminisztracids rendszerben és teljes
kortien kezelheti a KRETA adatait.

Altalanos e-iigyintézoként kezeli az e-
ugyintézési folyamatokat.

Az e-ligyintézésben 1étrejovo
dokumentumok (hatarozatok, hivatalos
értesitések) alairdja.

Az e-ligyintézés pénziigyi moduljaban
elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos
miuveleteket.

Az e-lgyintézésben bedllitja a pénziigyi
folyamatokhoz sziikséges
paramétereket, felligyeli a pénzigyi
folyamatokat.

Az SAP-rendszer felé biztositja az
egyéb modulok miikodéseét.

Alkalmazottak

A Tavollét bejelentd modul elérését
biztositja minden egyéb jogosultsag
nélkdl.

49




	1. Általános rendelkezések
	1.1 Az intézmény azonosító adatai
	1.2 Az intézmény tevékenysége
	1.3 Szakmajegyzék szerinti képzések
	1.4 Gazdálkodási adatok és rendelkezések
	1.5 Az SZMSZ jogi alapja
	1.6 Az SZMSZ hatálya, felülvizsgálatának rendje

	2.  A működés rendje, a tanulók, az alkalmazottak és a vezetőknek a nevelési oktatási intézményben való benntartózkodás rendje
	2.1 Az iskola munkarendje
	2.2 Belépés, bent tartózkodás rendje
	2.2.1 Oktatók
	2.2.2 Tanulók
	2.2.3 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők


	3. A szakképző intézmény minőségirányítási rendszere
	3.1 Intézményünk minőségirányítási rendszere
	3.2 Célrendszer
	3.3 Értékelés
	3.4 Mérés, adatgyűjtés
	3.5 Cselekvési terv

	4. Az oktatói munka belső ellenőrzésének rendje
	5. Belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a szakképző intézménnyel
	6. A vezetők közötti kapcsolattartás
	6.1 Vezetési szerkezet
	6.2 Az igazgató és az iskolatitkár közötti kapcsolattartás rendje
	6.3 A vezetők közötti feladatmegosztás
	6.3.1 Az igazgatóhelyettes feladatai
	6.3.2 Az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozik
	6.3.3 Hatáskörében átruházza

	6.4 Kiadmányozás

	7. Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	8. A vezetők és a képzési tanács közötti kapcsolattartás formája, rendje
	9. Az oktatói testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása
	9.1 Az oktatói testület

	10. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja
	11. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat
	12. Szakmai munkaközösségek együttműködése, részvétel az oktatók munkájának segítésében
	13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	14. Az intézményi védő-óvó előírások
	14.1 A tanulóbalesetek megelőzése érdekében az iskola biztosítja:
	14.2 Baleset esetén teendő intézkedések
	14.3 Az oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésével összefüggő tevékenységek rendje

	15. Rendkívüli esemény esetén teendő intézkedések
	16. Ügyek, amelyekben a képzési tanácsot a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzata döntési vagy véleményezési joggal ruházza fel
	17.  A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai
	17.1 Fegyelmező és fegyelmi intézkedések formái és alkalmazásának elvei
	17.1.1 Fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai
	17.1.2 Fegyelmező intézkedések

	17.2 A képzésben részt vevő személy fegyelmi és kártérítési felelőssége

	18. Elektronikus úton előállított nyomtatványok hitelesítésének rendje, és a hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
	19. A szakképző intézmény működésével összefüggő egyéb feladatok
	19.1 Egyéb szolgáltatások igénybevétele
	19.2 A létesítmények és helyiségek használati rendje
	19.2.1 Felelősség
	19.2.2 Szaktantermek, szertárak


	20.  A diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje
	20.1  A diákönkormányzat működése
	20.1.1 A tanulók szervezett véleménynyilvánítására
	20.1.2 A tanuló által, tanulói jogviszonya alatt előállított, és a szakképző intézmény tulajdonába került dologért a tanulónak járó díjazás megállapításának szabályai


	21.  A szakképző intézményi sportkör, valamint a szakképző intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
	22. A duális képzőhellyel, gyakorlati képzést folytatókkal, szervezőkkel való kapcsolattartás módjai, formái
	23. A tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend
	25. Hatálybalépéssel kapcsolatos rendelkezések
	25.1 Az alkalmazotti közösség nyilatkozata
	Általános kötelezettségek



