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1. Altalanos rendelkezések

L.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Szakképzésrél szolé 2019. év
LXXX. térvény (Szkt.) alapjan torténik,

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabbé a milkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hatdskdrbe. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza,

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011, évi CXILI. tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél
1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérsl

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

A szakképzéstdl $2616 ibrvény végrehajtasardl sz016 12/2020. (I1. 7.) Korm, rendelet (Szkr.)

SZAKKEPZES 4.0 ~ A szakképzés és felndttképzés meghjitasinak kézéptavi szakmapolitikai
stratégidja 1168/2019, (11, 28.) Korm. hatarozat

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdekléddk
megtekinthetik az oktatoi szobaban és a Kréta intézményi oldalan, tovdbba az intézmény honlapijan.

Jelen szervezeti szabédlyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2025. januar 16-ai oktatétestiileti
értekezleten fogadta el.

A szervezeti ¢s mik6dési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalgjéra, tanuldjara — ide értve a felnttoktatisban részt vevéket —nézve kbtelezd érvényli.
A szervezeti és miikddési szabélyzat az intézményvezetd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Soproni SZC Hunyadi Jinos Technikum
Cime: 9300 Csorna, Soproni Git 97.

Oktatasi azonositdja: 203051/025

Alapit6 okiratinak azonositoja: KVFO/54065/2020-1TM

Az intézmény 6ndllo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény gazdalkodo szervezetiel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellitasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok

Szakmai kozépfoki oktatds

Nappali rendszer(i szakgimnéziumi oktatas (12. kimend évfolyamon)

Felndttek oktatisa szakképzésben

Szakiskolasok szakkdzépiskolaja

082042 | Kényvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 | Konyvtéri llomany feltirasa, megbrzése, védelme

081043 | Iskolai, disksport-tevékenység és tAmogatisa

092221 | Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds szaki
feladatai a szakképzd iskolakban

092222 | Sajatos nevelési igény(i tanulék kdzismereti és szakképesités megszerzesere felkés:
szakmai elméleti oktatisanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 | Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladata
szakképzé iskoldkban

092232 | Sajatos nevelési igény(l tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakot
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092270 | Szakképzé iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval dsszefligg8 mlkddtetési felada)

095020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 | Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tdmogatasok

Az intézmény vallalkozasi feladatol nem végez.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény sz¢khelyét képezd épiilet és telek vonatkozésaban a tulajdonosi jogokat Csorna Véros
Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyl eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az éltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogét nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetekes tulajdonos és a fenntartd hozzdjérulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgat6ja a rabizoti vagyon felhasznalasdrél évente beszamoldt ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto
hozz4jarulsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani,

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Intézménylink ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkoddsanak lebonyolitdsa érdekében
szervezeti egységet nem miikodtet,

Az intézmény gazdalkoddssal kapesolatos feladatait illetve a munkatigyekkel kapesolatos
feladatokat a gazdasagi-munkaiigyi tigyintézé latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A szakképz6 intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerdi és torvényes milikédéseért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja részlegesen a munkdltatol jogokat, &s dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabély nem utal mas hataskorébe. A
munkavétlalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkirét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezetiség megtartasaval pyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsod cllendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és iffusagvédelmi feladatok megszervezeséért s
ellatasaért, a nevelb 6s oktatd munka egészséges 6s biztonségos feltételeinek megteremiéseert, a
tanulo- és gyermekbalesctek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgdlatinak

megszervezéséert,

A szakképzé intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az igyet meghatérozott kdrében helyctteseire, a gazdasigi - munkaiigyi
figyintézire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzik hasznilatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
és az igazgatohelyettesek minden tgyben, az iskolatitkdr, valamint a gazdasagi-munkatigyi
ligyintéz6 a munkakodri leirdsban szerepld Ugyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsdg és a szakmai vizsgdk jegyzOje az &v végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvényba, valamint a félévi tanutmanyi értesitSbe valé beirdsakor.

4.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Té4vollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgatohelyettes, a kézismereti igazgatéhelyettes.
Az igazgatohelyettesek hatiskire az intézményvezet6 helyettesitésckor — sajat munkalkori
leirhsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontesek
meghozatalra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtisara tetjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
az, iskolavezetés vagy a tantestillet m4s tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- s hataskoreib6l atadja az
alabbiakat.

e 2 kozismereti igazgatohelyeties szdmdra az orarend készitésével kapesolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az érettségi vizsgara vald
jelentkeztetés adminisztrdciojanak jogdt, az érettségi adminisztraciés rendszerének
miikodtetését, a felmentésekkel kapcsolatos dontés és adminisztricié jogat, Kréta
rendszer feletti felel6sséget, a helyettesitések elrendelését

e a szakmai igazgatOhelyettes szamara a szakképzéssel kaposolatos adminisziracio, a
felnbttoktatissal kapesolatos feladatok, a szakmai vizsga szervezésével kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat, az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok, a kdzOsségi
szolgélattal kapcsolatos feladatok koordinalésat, adminisztralasat; az iskolai honlap és
Facebook oldal kezelését és a Kréta rendszer feletti feleldsséget is.

4.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatirsai kozremikodésével latja el.



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
¢ kozismereti igazgatohelyettes
¢ szakmai igazgatohelyettes
o iskolatitkér
e gazdasdgi-munkaiigyi igyintézd

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkijukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kizvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kzvetlen munkatérsai
az igazgaténak tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszdmolési kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a Soproni SZC f6igazgatdja bizza meg. Igazgatéhelyettesi megbizast
az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szol, A
helyettesek feladat~ és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd &ltal rajuk bizoit
feladatokért. A helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkdjat, ennek soran - az intézmény igazgatéjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tAvollévd igazgatohelyettes hataskordbe tartozik.

A gazdasagi-munkaiigyi ligyintézd szakirdny képesitéssel rendelkezd személy, hatéskére é&s
felelossége kiterjed a munkakorre és munkakori leiras-szerinti feladatokra.



4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6 Az intézmény kibévitett vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld tevekenységét)
kizépvezetfk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetOk
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibovitett vezetGségének tagjai:
® igazgatd
¢ szakmai igazgatOhelyettes
e kozismereti igazgatOhelyettes
®  munkakozisség-vezetdk
o ifjusagvédelmi felels
e didkdnkormanyzatot segit® oktatd
o keépzési tanacs elndke

A kibOvitett vezetdség iléseit havonta, 4ltaldban a hénap utolsé keddjén tartja. Az iilésen
elhangzottakrol feljegyzés késziil, melyet a okialdi szobaban kifliggesztiink.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattev joggal
rendelkezik. Az iskola vezetSsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzdsségeinek képviselbivel,
igy a didkdnkorméanyzat vezet§jével. A didkénkormanyzattal valé kapesolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgaté felels azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megleremtse, meghivja a didkénkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabilyzatoknak aldirisara az intézmény vezet§je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril aldirdsa az intézményvezet8 &s egy igazgatShelyettes alairisaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.7 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényl$ kizérolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd iigyek kivételével - teljes felelosséggel a szakmai
igazgatohelycttes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalibb kéthetes, folyamatos
tavollét,

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben, szakmai teljesitések igazoldsiban az igazgato
helyettesitését az igazgatohelyettesek 1atjdk el. A helyettesitésre frasban ad megbizist az igazgatd.

Az igazgatd és a szakmai igazgatOhelyettes egyidejéi akadalyoztatdsa esetén a kdzismereti
igazgatohelycttes latja cl a fent megfogalmazott feladatokat. Az igazgatd &s az igazgatohelyettesek
egylittes akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitése kiilén megbizas alapjan torténik.

Az iskolatitkar 6t napot meghaladé hidnyzdsa esetén a helyettesitését a gazdasigi-munkaiigyi
ligyintézo latja el.

4.8 A pedagégiai munka ellendrzése

Az oktatét az igazgaté haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a szakképzé
intézményre az alapjan kialakitott médszertan alapjan értckeli. Az értékelés modszertani ajanlasa
az JKK oldalan talalhat linken érhetd el:
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https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/okt_ert _vezetoi_utm 2020pdf-1589445710554pdf-
1590611999296.pdf

Az EQAVET (Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer) mindségi
elvarasokat és indikatorokat fogalmaz meg a szakképzésben dolgozé oktatokra vonatkozdan.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzeésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszert miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikédtetése szikscges. E rendszer alapjait az ¢ szabdlyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatoinak munkakori leirasa biztositja.

Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrzi. Kozvetleniil ellendrzi a
vezetk munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzesi tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik

A munkakézosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a munkakdri
leirasukban meghatarozott teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenorzés modszerei:
e a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata
e tanuloi munkak vizsgalata
e beszamoltatis szoban, irdsban
e Kréta - ellendrzés

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosseg tagjaival meg
kell beszélni. Az Altaldnosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozasaval a
oktatotestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakéri leirasuk kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és oktatok
pedagogiai és egycb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e aszakmai igazgatohelyettes

e a kozismereti igazgatohelyettes

e a munkakozosség-vezetok

e az osztalyféndkok

e oktatok

e ifjisagvédelmi felelds

e didkdnkormanyzatot segité oktato
e iskolatitkar

e gazdasagi-munkaiigyi ligyintézo
e rendszergazda

e gondnok



¢ portisok
e takaritok

A munkavallalok munkakdri lefrdsat az érintette] ald kell fratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell rizni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetbk elsGsorban munkakéri lefrdsuk, tovabba az
igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenSrzési
feladatokban. Az intézmény vezet8ségének tagjai és a megbizott oktatdk sziikség esetén — az
igazgatd killon megbizdsira — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

® tanitasi orék ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk,)

tanitasi 6rak latogatisa szaktandcsadoi, szakértdi kompetencidval,
¢ clektronikus napldk ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzésok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendérzése az osztalyféndki, oktatdi intézkedések
folyaman,

® 2 tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzdk meg;

¢ az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikOdési szabilyzat
e szakmai program

e 2 hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
az intézmény miikodieiésével kapesolaios szabéalyzatok

e cgyéh belsd szabélyzatok (iratkezelési szabalyzat, sportkdri szabalyzat, helyiségek,
eszkdzok hasznalatanak rendje).

oo

5.2. Az elektronikus és az elektronikus fiton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé (KRETA) elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitélis Gton viszik be az iskola vezetd,
oktatéi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitélis naplé clektronikus Gton tarolja a
tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szilldk Ertesitéset.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért felevi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat.

A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulményi eredményérdl sz6l6 tajékoztatdsra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskord tanulé t6rvényes képvisel&je kolesonds taj ékoztatasara
szolgal. A félévi értesitében fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositOjat és
cimét, az osztaly megjelolését. A félévi értesitd tartalmazza

a) atanulé sziiletési csaladi és utdnevét, osztalyanak megjelolését,
b) atanulé altal tanult tantirgyak felsoroldsat és mindsiteset, valamint
¢) az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.

A tanuld félévi osztilyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus naplo alkalmazasa esetén is
koteles a F8lévi értesits Gitjan tajékoztatast adni. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzajével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 ltal generalt haladasi és értekelesi napl6t ki kel nyomtatni tovadbba
az osztalyfonok és igazgatd aldjrisa utdn az irattirban kell ethelyezni.Fseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt &s igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozoft biztonsigl elektronikus alairast kizirolag az intézmeny igazgatoja
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alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatét:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa,

e az alkalmazott oktatdk, éraadd oktatékra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.

Az elektronikus tton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és az
igazgaté alairdsdval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az elektronikus dokumentumok tirolasa a POSZEIDON rendszerben torténik.
3.3 Teenddk rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0lo torvény
végrehajtasarol 111. §-a alapjan a kivetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

3.3.1 Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapis vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény miikddtetése nem lehetséges,

a) aszakképz6 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet csctében a jegyzb, a fenntartd cgyidejli értesitése
mellett,

¢) a megydre, fvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési Allamigazgatasi
sZerv

rendkiviili sziinetet rendel el,

5.3.2 A rendkivilli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
gondnoka & takarito személyzete és a portdsok a mindennapi feladatok végzésckor kételes
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kaotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.3.3 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba clhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet fogad, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legktinnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztricids dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

3.3.4 A bombariadd elrendelése a tlizriadhoz hagonléan az iskolai cseng® szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

3.3.5 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel elleniétes
utasitas hidanydban —a kosarlabda-palya. A feliigyeld oktatok a ndluk 16vé dokumentumokat mentve
kotelesck az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulbcsoportokkal a gyiilekezd helyen

tartdzkodni.

§.3.6 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kévetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiiletben
tartbzkodni tilos!
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5.3.7 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk vagy a szakmai vizsgdk idbtartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az esemoényt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak, NSZFH-nak bejelenteni, valamint gondoskodni az vizsga miel6bbi
folytatdsanak megszervezésérol,

5.3.8 Ia a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tzenetet munkavillalo torekedjek
arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban,

5.3.9 A bombariadé lef(jasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetSje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

0.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetGje, helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartzkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszerfi déluténi tanrendi
foglalkozasok vannak, Munkanapokon — hétfotd! csiitdrtdkig — 7161 16 6réig, pénteken 7%°-t6l
1413 oraig, Azigazgatd, helyettesek kozil legalabb egyikiik — esti tagozatos képzés esetén — (hétfb
- szerda - csiitortok) 7°° és 18" 6ra kozbtt az intézményben tartdzkodik/telefonos tigyeletet lat el,
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

A tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozdst tarto oktatd, illetve a gondnok vagy az ezzel
megbizott személy tartozik felelGsséggel az intézmény rend;jéért.

6.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézinény oktatéi — a junius hoénap kivételével — heti 40 6rds munkaidékeretben végzik
munkajukat, A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek hett munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érét.

Az oktatok napi munkaidejiiket —az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
eldtt tartdséval — dltalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogaddérakat 4ltalsban keddi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidére kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozéd elbirasait az 6rarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett
hirdetés 0tjdn hatdrozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a napi munkaid8-beosztast egy oktatd
esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaids-beosztds kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 Az oktaték munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelez8 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéssal dsszefiiggd feladatok
ellatisahoz szitkséges id8bo1 4ll. Az oktatd-munkakdrben dolgozék munkaideje tehdt két részre
oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b} a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

0.2.1.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitdsi 6rak megtartasa
b) amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkdri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok  (korrepetdlés, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, érettségi el6készitk stb.),
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g)

Az oktatdk kételezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
cl6készith és befejezs tevékenység idotartama is. Elokeészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi Ora elokészitése, adminisziracids feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd Oraszam keretében cllatott feladatokra

egyéni tanrendes tanulo felkészitésének segitése,

forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi id6re irdnyaddé munkaidé-beosztisit az Orarend, a munkaterv
tartalmazza. Az Grarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az

oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaid® tobbi részében ellaiott feladatok

Az oktatd a heti teljes (beti 32 éra) kotott munkaidejét koteles az intézményben tolteni, kivéve azt
az esetet, amikor a munkAltato utasitisa szerint a feladat kizirolag az intézmenyen kiviil lathatd el.

A 32 6ra terhére ellatott feladatok a kovetkezdk:

a)
b)
c)
d)
¢)
1)
g
h)
i)
i
k)
)

a tanftasi 6rakra valé felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munk4janak rendszeres ériékelése,

az oktatdi munkahoz tartoz6é adminisztracio elvégzese a KRETA rendszerben
a megtartott tanitasi 6rak dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak vezeiése,
érettségi, killonbozeti, felvétell, osztdlyozo vizsgak lebonyolitésa,
kisérletek dsszeallitésa,

dolgozatok, tanuiményi versenyek Osszeallitdsa és ertekelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitisa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgélkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztAlyfnoki, munkakdzdsség-vezetdi,

digkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjissgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

sz{i16i értekezletek, fogadborak megtartasa,

részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben

osztalykirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai finnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavegzes,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dolkumentumok készitésében, feliilvizsgilataban valo kozremiikddés,
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y) szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
z) osztdlytermek rendben tartisa és dekorcidjanak kialakitasa,
Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatérozasa

Az oktatok a munkaidd tanitdsi érékkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

® a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e 16.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e 262,12 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

6.3 Az oktatok munkarendjével kapesolatos el6irasok

6.3.1 Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek Allapitjdk meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitisdndl az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint az
oktaték a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén} megjelenni. Az
oktat6 a munkdbdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzd oktaté kiteles
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisinak  kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tppénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kévetd 2. munkanapon le kell adni a munkaiigyi igyintézének,

6.3.3 Rendkiviili esetben az oktaté az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltéré tartalmn
tanitisi ora (foglalkozds) megtartisara. A tanitisi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az
igazgatbhelyettesek engedélyezik,

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetSség
szerint — szakszerdi helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi dra (foglalkkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszerfl érat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5 Az oktatok szamara — a kételezd oraszamon feliili — a nevel—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezets adja az
igazgatShelyettesek és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utén.

6.3.6 Az oktaté alapvetd Kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérsl, az eredményescbb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 Az oktaték munkaidejének nyilvAntartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmeny altal elrendelt kitelezd és nem
kételezd 6rikbol, elrendelt egyéb foglalkozisokbol, valamint a nevels-oktatd munkaval osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az clrendelt tanitési 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkifrasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett, Az intézményen kiviil végezheté feladatok idStartaméanalk  és
id8pontjanak meghatirozdsa a neveld-oktatdo munkaval sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
clismert heti munkaidé-ataldny felhasznildsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktaté munkaidejének
felhasznAlasarol maga dont, igy ennek iddtartamdardl — ezzel ellentétes irisos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid8-nyilvantartist nem kell vezetnie. A nevelés-oktatassal lekotott drékon toli
cgyéb feladatok adminisziralasat is az elektronikus naploban végzi ¢l a pedagogus.

Az intézmény vezetSje az oktatok széméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartését, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhetden nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartisaval az
intézmény zavartalan mfikodése érdekében az igazgatéd allapitja meg. Munkakori lefrdsukat az
igazgat6 késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetsi
tesznek javaslatot a mapi munkarend Osszehangolt kialakitasira, megvaltoztatisira, ¢s a
munkavalialok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidd megvéltoztatdsa az intézményvezeld, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasival toriénik.

6.5 A tanitdsi 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

6.5.1 Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
bsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a Kkijel6lt tantermekben. A
tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgat6i engedéllyel) azok elétt szervezhettk.

6.5.2 A tanitdsi 6rak idotartama 45 perc. Az clsé tanitdsi ora a hdzirend dltal meghatdrozott id6ben
kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat legkés6bb altalaban 15.05 érdig be kell
fejezni. A gyakorlati 6rak drarendi beosztdsit lehetGseg szerint a tanitdsi nap elejére vagy végére
keriiljenek.

6.5.3 A tanitdsi 6rik engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezeti &s az oktatoi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kitelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok a kdzismereti igazgatShelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és
médon tériénhetnek, lehetfség szerint gy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az drakdzi sziinetek rendjét beosztoit oktatok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.5.5. Esti tagozaton a tanitsi 6rak idStartama 40 perc. A tanitas 14.30-6r4tol 19.20 ordig tarthat.

6.5.6. Osszefiiggt szalomai gyakorlat: a 11-12. évfolyamos technikumi didkok a nyari 6sszefliiggd
szakmai gyakorlatot a Szakképzési torvényben cldirtaknak megfelelden telj esitik, koordinalasanak
felel6se a szakmai igazgatohelyettes.
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6.6 Az osztilyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulminyi osztilyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztélyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

¢} ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybél,
d) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,
¢) atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat,

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utélag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyoz6 vizsga
kitiizott id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgaténal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd a
jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizoitsdgot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoliban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6rato] a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18.00 ordig van nyitva. A portai tigyeletet 7.30 614té1 19 éréig felndtt portdsok latjak el, a 13.45-ig
tarto tanuléi ligyelet mellett. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
meghatarozott munkanapokon 7.30 — 12.30-ig. Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A folyosdkon és a tornateremben 7.45-16] a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben
oktatdi tigyelet miikodik.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfdndk, tivollétében az igazgatéhelyettesek, vagy az

igazgatd irisos engedélyével hagyhatja el az iskolat. A kilépd cédulat az igyeleteseknek a portan le
kell adni.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik meghatarozott nyitva tartasi rend
szerint.

A kézoktatést intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem &ll6k (kivéve az iskolaba
jaré tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valé belépésiikkor a bejaratnal
regisztraltatniuk kell magukat, A portan torténd regiszirécié soran rogzitésre keriil a beléps személy
neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblival, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kéztarsasig
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuléjénak halilakor fekete zasz16t kell kitlizni,
Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelds:

© atliz- &s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

® akozdsségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az cnergiafelhasznélassal valo takarékoskod4sért,
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A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kinyvtarat, tornatermét, szimitdstechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthat6é tanitdsi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kévetBen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tarté pedagbgus feliigyclete mellett —lehetdseg
van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatinak rendjét a hizirendhez kapesolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és az oktaték szdmaira kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereleseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezérasa az Grat tartd oktatok, illetve — a tanitési érdkat kdvetden — a technikai dolgozok
feladata.

A diskonkormsnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utdn — szabadon hasznilhatja.

6.9 A dohdnyzissal kapesolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarét, a fibejarat eldtti 5 méter sugard teriiletrészt és az
iskola parkol6jat is —a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartoit iskolai rendezvényeken tanultink szamara a dohanyzas
&s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvenyen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerck (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt ll, nem engediink
be, Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallalédi, az intézményben tartozkodd vendégek szaméara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz6ld torvény szerint az intézményi dohanyzas szabdlyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése, annak hidnyaban a
tlizvédelmi megbizott.

6.10 A tanulobalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanulék széméara minden tanév elsé napjin az osztalyfondk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszgbolésére. A
tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kormyékének kozlekedési rendjér6l, annak
veszélyeir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét &s tartalmat dokumentilni kell, a tdjékoztatas
megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljdk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. liyen
tantargyak: biologia, gépirds, digitlis kult(ira, specidlis testnevelés, onvédelem, ldvészet,
tesinevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentilni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabélyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal az oktaté a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 16v8 tanulok szdmdra pétlolag kell ismertetni az el8irasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozoit végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglaikozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdméra kitelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztdst kivet el. A balesetek jegyz8kionyvvezetését,
nyilvantartasit és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott személy
végzi.

Az oktatdk €&s egyéb munkavillalok szimdra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajckoztatot tart a Soproni SZC 4ltal megbizott munkavédelmi szakember, Lehet8ség szerint a
Katasztrofavédelmi Hatdsdg munkatirsa tdjékoztatot tart a didkok és alkalmazottak részére. A
munkavédelmi felelds megbizdsa a fenntartd feladata. A tdjékoztatdé tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavéllalok aldirdsukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi érdkra az dltaluk készitett, haszn4lt technikai jellegli eszkizoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megillapitisa az intézményvezetd
hatdskdre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznélatat, Az oktatok 4ltal készitett nem technikai jelleg(i pedagdgiai eszkozok a tanitasi érakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés, testmozgas szervezése

Didkjaink szémra a szakmai programunk a szakgimnéziumi osztilyokban kifut6 jelleggel heti 6t, a
technikumi osztalyokban 9-10. évfolyamon heti 4 testnevelési 6r4t, a 11-12. évfolyamon heti 3 6rat
tartalmaz!. A heti hirom Ort az érarendbe iktatva osztdlykeretben szervezziik az osztalyokban. A
4. testnevelés elméleti 6ra, melynek keretében a kerettantervben eldirt szakmai-elméleti ismereteket
tanuljak,

Az intézményiinkben miik6dd sportkorrel tortént egyeztetés alapjan hét sportkor mitkddését
tdmogatja az aldbbiak szerint:

o ézilabda

s roplabda

¢ kosarlabda
¢ labdarugas
¢ agzialitenisz
e atlétika

A sportkdrok heti [-1 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink szamara. A
sportfoglalkozasok megtartésihoz sziikséges Oraszimot a kételezd 6rdk keretéb8l probaljuk
megoldani. Lehet6séget biztositunk didkjaink szémdra, hogy a mindennapos testnevelés
kévetelményeit az iskolai sportkdrokben teljesits¢k. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto didkok szdmara a heti egy 6ras foglalkozds kotelezs,

6.12 A tanitdsi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozéasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rdgzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

¢ A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakézdsség-vezetdk és az igazgatd cgyeztetése utdn lehet meghirdetni.

L A 2020/2021-es tanévtdl a 9. évfolyamon, a tovibbiakban felmend rendszerben.
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Hzek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével, Az linnepségeken az
iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ 6s a szobeli utasitisoknak megfeleld dltdzékben s
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztéset
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszigos meghirdetést versenyeken
vehetnek részt, oktatéi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozisségek és az
igazgatdhelyettes felel8sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkéztatds. A korrepetilist az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskolai ,,Hollé klub” az iskolai didkdnkormanyzat szervezésében miikddik, A klub
szervezésében részt vesz a didkdnkorminyzat tevékenységét patronald oktaté A klub az
iskola munkatervében meghatirozott rend szerint nyujt szdrakozdsi és kulturalédasi
lehet6séget didkjainknak, Miikddési rendje a Didkonkormanyzat SZMSZ-6ben
szabalyozott.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok (Erasmus + program) révén a tanulok jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6
embereket, Ezek sorin kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnck az Furépai Unié
orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a
sziil6k hozzajaruldsaval szervezhetdk.

Az osztalykirindulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasénak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell
szabalyozni,
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7. Felnottek oktatasa

Az élethosszig tartd tanulds jegyében iskolink részt vesz a felndttoktatis megszervezésében &s
lebonyolitisaban.

7.1 Teriiletei

e felndttek oktatasa (4j SZKT. szerint szerint)

¢ f{elnbtick képzése (Programkdvetelmény szerint)

o crettségire felkészitd két éves képzés (esti tagozat)
7.2 Az oktatiasban résztvevék megbizasa és feladataik
7.2.1 Oktatok
Az oktatokat az igazgatd bizza meg, hatarozott idére.

Az oktaté a felndttoktatas munkarendjének megfeicléen, az adott tantdrgy éraszdmait figyelembe
veve alakitja ki az oktatdsi anyag felosztds4t, készit segédanyagokat, hirdet konzulticios
id6pontokat, irat beszdmoldt, szervez vizsgat a tanuldk szdmdara. Vezeti a tandrik nyilvantartisara
szolgal6 haladdsi napldt, adminisztracids rendszert (Kréta), jegyzi a tanuldk jelenlétét.

7.2.2 Osztalyf6nok

Az osztalyfondkdt az igazgaté bizza meg. Ugyanaz a tandr egyidejlileg akér tobb osztaly
osztalyfondki teenddit is végezheti. Feladata az oktatds dokumentumainak vezeiése, a tanulok
segitése, informalasa az oktatést érint6 tigyekben, a tanuldk hidnyzésainak adminisztralasa.

7.2.3.Iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgaté megbizdsabol munkakdri tevékenységei kdzott végzi a felnbttek
oktatdsaban részt vevo tanuldk teljes taniigyi nyilvantartasat, adminisztralasat,

7.3 A tanulok beiskoldzasa
Felndttoktatdsra az jelentkezhet, aki

o rendelkezik a szakképesités altal elSirt feltételekkel (egészségiigyi alkalmassagi,
palyaalkalmasségi, el6képzettség)

e Creliségire felkészitd képzésre (esti tagozat) azok a jelentkezdk vehetbek fel, akik
szakmunkds-bizonyitvdnnyal rendelkeznek. Szakmunkdas-bizonyitviny nélkiil a képzés
nem kezdhetd meg.

Jelentkezésherz sziikséges dokumentumok:
® hidnytalanul kitoltott &s alairt jelentkezési lap
¢ kiegészité nyomtatvanyok
e Dbizonyitvanymasolatokat

Amennyiben a képzésre bemeneti eléképzettség van elirva annak hidnyaban bemeneti
kompetenciamérést kell szervezni és ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a jelentkezé a
képzésen.

A folyamatban levS képzésckhez valo csatlakozas feltétele, hogy a jelentkezd bizonyitsa jelentkezés
napjaig, hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitott kompetenciakkal.
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Az ehhez sziikséges kompetenciamérd eszkdzoket a szakmai munkakdzosségek dolgozzak ki.
7.3.1 Beiratkozas
Amennyiben a jelentkezd megfelel a megadott feltételeknek, beiratkozassal jogviszony

16tesiil, a tanul6k bekerill a taniigyi nyilvantartésba, elfogadja az iskola adatkezelési szabalyzatat, A
felnétiek oktatasaban felnttképzési szerzédés aldirdsaval lehet jogviszonyt létesiteni.

A beiratkozas keretében a tanulok
- tajékoztatast kapnak:
o a képzés rendjérdl (képzési program),
e tartalmaral,
o ajelenlét dokumentaldsdnak modjardl és a mulasztasok igazolasanak rendjérél,
e avizsgdk id8pontjardl
7.4 Tanulmanyi idészak
7.4.1 Az oktatas rendje
A feln&tiek oktatésa intézményiinkben esti munkarend szerint valésul meg az adott

tanévre vonatkozo képzési litemterv alapjan délutani és esti idépontokban, meghatarozott csengetési
rend szerint, a képzési szerz8dés szerint torténik.

A tanérik kontakt és online 6rak formajaban keriilnek megtartasra.

7.4.1.1 Jelenlét és tavolmaradas

Az el8irdsoknak megfelelden a tanulok jelenlétét, illetve tivolmaradasat dokumentalni

kell. A mulasztisokat havi rendszerességgel igazolni kell, adminisztralasét az osztalyféndk végzi.
7.4.2 Szamonkérés

7.4.2.1 Beszamoltatds rendje

A tanulé - tanév kézben — tudasard! beszamolékon és vizsgan koteles szamot adni. A beszamoldkra
és a tanév végi vizsgékra a tanév rendjében meghatérozott idépontokban

kerdil sor.
7.4.3 A tovabbhaladis rendje
A tanulé tovabb haladdsanak feltétele a képzési kovetelmények teljesiiese.

Szakmai képzések esetében az agazati alapoktatds az 4gazati alapvizsgaval zérul. Az é4gazati
alapvizsga megkezdésének feltétele az dgazati alapoktatis eredményes befejezése. Sikeres dgazati
alapvizsga esetén a tanulmdnyok a szakiranyi oktatasban folytathatok.

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakirdny( oktatas elBirdsok szerinti, &s az agazatra
eléirt egybeRiggo szakmai gyakorlat teljesitése.

7.5 A tanulmanyok befejezése

Képzési jogviszonya megsziinik és a tanulok névsordbol torlesre kertil az a tanulo, aki
e irisban kérvényt nyhjt be tanuldi jogviszonya megsziintetése trgyaban, mert
e tanulményait valamely okndl fogva nem tudja folytatni

¢ igazolatlan mulasztdsinak szima meghaladja a térvény altal me gengedett mertéket
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e szandékosan elhallgat olyan tényt, amely alapjan jogszabalyba iitkzik tanulmanyainak
megkezdése. |
A tanulmanyok befejeztével a képzési kovetelmények meghatérozott rendje szerint
torténik a szakmai vizsga letétele.
7.6 Rovidebb idejii képzések

A keépzések a képzésre vonatkozo dokumentumokban meghatarozott idSkerethez képestrovidebb
idejli formaban is meghirdetésre keriilnek. Ezen képzések szakmai tartalma megegyezik az
eredetivel, csOkkentett 6raszam mellett.
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8. Az intézmény oktatéi testiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény oktatai testiilete

8.1.1 A oktatéi testillet a szakképz§ intézmény oktatoinak kozOssége, nevelesi és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatérozathoz6 szerve. Az oktatdi testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktat6 munkakort bet61t6 munkavallaldja, valamint
a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segitd egycb dolgozdja.

8.1.2 A szakképzé intézmény oktatdi testillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — a
szakképzd intézmény mitkddésével kapesolatos ligyekben a koznevelési torvényben, a szalkképzési
torvényben és mds jogszabilyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslatievd jogkorrel rendelkezik.

8.1.3 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket &s egyeb kiadvanyokat. Az oktatok munkdjuk
thmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznélatra.

8.2 Az oktatéi testiilet értckezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
e {8lévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o tijékoztatd és munkaértekezletek (altaliban heti gyakorisiggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok) értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalibb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek 1atja. Az oktatoi testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv készil az clhangzottakr6l, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy (hitelesitd)
ir ala.

8.2.3 Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatéi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozisségben tanfté oktatok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyériekeziet sziikseg
szerint, az osztAlyféndkok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

8.2.4 Az oktatdi testillet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazissal és egyszerfi szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,

8.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idpontban — esztalyoz6 értekezletet tart az oktatdi
testiilet.
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Ha az oktat6i testillet déntési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgoz6jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletot kell Ssszehfvni,

Az oktatotestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a térgy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kizosség képviseldit is. Az oktatétestiileti értekezleten az oktatdtestiilet minden
tagjanak részt kell vennie, Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

8.3 A oktat6i testiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1 A Szkt. 52 § -a alapjan: részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasiban,
tervezesében, szervezésében és ellenérzésében, 8sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében, A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakéz&sség alapfeladata a pélyakezdd oktaték munkéjanak segitése. A
munkakozosség — az igazgatd megbizasira — részt vesz az iskola oktatéinak belsd értékelésében, az
agazati alapvizsga el8készitésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében,

8.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén més idépontokban is javaslatot
tesznek munkakézdsség-vezetsjiik személyére. A munkakozosség-vezetdk megbizdsa legfeljebb 6t
¢ves hatdrozott idGtartamra az igazgaté jogkdre. Intézményiinkben jelenleg hat munkakdzosség
miikddik: az osztalyfonski munkakézosség, redl munkakdzdsség, human munkak$zdsség, rendészet
és kozszolgalat 4dgazat szakmai munkakozdsség, gazdélkodds és menedzsment agazat szakmai
munkakdzdsség, oktatas dgazat szakmai munkakozosség.

8.3.3 A munkakézdsség-vezetbk feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informéicioaramlés biztositisa a vezetés 6s az oktatdk
kozott. A munkakozosség-vezetSk legalabb félévi gyakorisdggal beszimolnak az intézmény
vezetbjének a munkakdzosség tevékenységérsl, sszeallitjdk a munkakodzdsség munkatervét, irdsos
beszamolot készitenek a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozisség munléjardl.

8.4 A szakmai munkakozisségek tevékenysége

8.4.1 Az oktatoi testilet feladatainak Atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az &ves
munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

& Javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyittmiikdduek egymassal az iskolai nevel8-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdcioaramlds biztositisa érdekében tgy, hogy a munkakdzisség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymdssal és az intézmény vezetbjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszdmoltatja.

o A munkakdzisség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels$ ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Kezdemenyezik a helyi palydzatok és tanulmédnyi versenyek kiirdsat, propagaljik a
megyei €s orszdgos, haziversenyeket,

¢ Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kbzdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz8 f6iskolai és cgyetemi hallgatok
szakirdnyitasnak ellatisara.

¢ Az intézménybe (jonnan keriil§ oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0f kolléga munkéjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetinek.

8.4.2 A szakinai munkakozdsség-vezetbk jogai és feladatai
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Részt vesznek a szakmai program (kiemelten a képzési program 1ész) kidolgozasdban

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervet,

Tranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakozosscg szakmai és pedagogiai
munkdjat.
Az igazgato Aaltal kijeldlt id6pontban munkakﬁzésség—vezetﬁ tarsai jelenlétében

beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Mbdszertani s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznilatat,

Thjékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarsl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzosség minden tagj anal 6rat latogat,

Az igazgatd megbizdsira az oktatdi teljesitményértékeles rendszerében szakmai
cllendrzd munkat, tovabba éraldtogatisokat végez, tapaszialatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elbit koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld iddt kell biztositani szdmara a munkakozosségen belili
egyczictésre, mert a kozdsség 4llaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkako6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z8sség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktato6i testiiletébd] és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol 4ll. Az igazgaté — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk
segitségével az alabbi iskolai kizésségekkel tart kapcsolatot;

e szakmai munkakdzdsségek,
e didkonkormanyzat,
e osztalykdzosségek,

9.3 A képzési tanacs

A képzési tanics figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevels és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érint§ barmely kérdésben tajékoztatast
kéthet a szakképzd intézmény vezetSjétdl, az e korbe tartozo ligyek térgyaldsakor képviselbje
tandcskozdsi joggal részt vehet az oktatoi testillet értekezletein.

® A kepzési tandesot 1étre kell hozni, ha a kiskor( tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk
vagy az oktatol testillet koziil legalabb kettdnek a képviseléi kezdeményezik.

e Az igazgatd a kezdeményezéstSl szamitott harminc napon beliil a képzési tanscs
munkdjdban részi vevl érdekeltek éltal delegalt, azonos szami képviseldbdl &llo
bizottsagot hoz létre a képzési tandcs megalakitisanak elékészitéséhez,

A képzési tanacsba
1. a sziil6k képviselbit a szakképzs intézmény tanuldinak térvényes képviselsi,

2. a tanulék képviselSit a szakképzd intézmény didkénkormanyzatanak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jaré tanulok,

3. az oktatdi testlilet képviseldit az oktatéi testiilet tagjai valasztjék. A képzési tandcsba a
tanulok térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu képvisel6t
véalaszthatnak.

A képzési tandcsba delegalhat
e cgy képviselit a fenntartd, és
® {sszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerint
e telepiilési dnkormanyzat és mas gazdalkodd szervezetek,
& nemzetiségl Snkormanyzatok,
¢ cgyhazi jogi személyek,
o terlletileg illetékes gazdasigi kamarak és
e civil szervezetek,

A képzési tandcsot a tagok 4ltal maguk koziil valasztott elndk képviseli,
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A képzési tandcs sz6tobbséggel dont:
o sajat miikodési rendjérsl, munkatervének elfogadasirol,
e tisztségviselbinck megvalasztasarol

A képzési tandcs dént azokban az iigyekben, amelyekben a szakképz6 intézmény szervezeti és
miikddési szabélyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra
atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellitdsdhoz teritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését.

A fenntarté - onalla kéliségvetéssel rendelkez6 szakképzd intézmény ecsetében a szakképzb
intézmény koltségvetésében - gondoskodik a képzési tandcs miikddeési feltételeirbl.

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikumban jelenleg Képzési Tanics nem miikodik.
9.4 Minéségiranyitasi csoport
9.4.1.A mindségirdnyiidsi rendszer milkddésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét (MIR) mindségiranyitasi csoport(tovabbiakban MICS)
miikédieti, amely harom b6l 41l. Tagja nem lehet az iskola igazgatdja, de javasolt egy 0
igazgatohelyettes jelentéte. A MICS finanszirozasardl a szakképzési centrum dont. A szikséges
infrastruktira, anyagok, digitalis eszkdzrendszer biztositott az intézmeényben. A MICS tagjai oktatdi
tovabbképzés keretében felkésziiltek a mindségilgyi feladatok ellatasara.

A MICS feladata:
e MIR kiépitése, felillvizsgalata
e az intézményi dnértékelés szervezése, lebonyolitasa
e gz intézményvezetdi Snértékelés thmogatasa
e az oktatoi értékelés koordindldsa
e MIR miikodietésébe (dnértékelési csoport, fejleszi6 csoport, folyamatszabalyozo
e csoport bevont munkatarsak felkészitése
e avezetés &s a munkatarsak tajékoztatisa a min8ségirdnyitasi munkarol.
Tovabbi munkacsoportok:
Onértékelési munkacsoport
e Tagjait az igazgato jeloli ki.
o Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
o Az dnértékelési munkacsoport feladatai:
o az intézményi dnériékelés lebonyolitisa
o az oktatdi értékelés lebonyolitdsa
Fejleszté munkacsoport

o Tagjait az igazgaté jeloli ki a fejlesztendd tertilet ismeretében a relevans
kompetenciakkal rendelkezd vezetSk és munkatarsak kérébol

o Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.

e A fejlesztd munkacsoport feladatai:
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o az Onértékelés sordn meghatérozott erbsségek és fejlesztendd teriiletek
alapjan

o fejlesztési célok kitlizése

o alejlesztendd teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészité vizsgalatok
o fejlesziési célok kijeldlése - mérhetd indikétorokkal

o cselekvési terv készitése

o az intézmény munkatirsainak  tdjékoztatdsa a  fejlesztések
elérehaladasarol

Folyamatszab4lyozé munkacsoport

o Tagjait az igazgato jeloli ki a szabalyozandé folyamattal kapcsolatosan relevans
kompetencidkkal rendelkezd vezetSk és munkatarsak kérébél

e Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként t6rténik.
o A munkacsoport feladatai:

o a szakképzl intézmények szdmira kotelezben el6irt folyamatok
szabdalyozasa

¢ az intézményi onértékelést kovetden a fejlesztendének kivalasztott
folyamat(ok) szabalyozasa

9.5 A didkonkormanyzat

A didkiénkormanyzat az iskola diikjainak érdekvédelmi és jogérvényesitl szervezete. A
didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésevel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti €s miikidési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabilyok,
joggyakortasinak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikddéséhez szlkséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabilyzatat a difkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miik8dési
szabélyzatdban meghatdrozottak szerint vélasztott didkénkorményzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag All.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd thmogatja és fogja 8ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idotartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott
id6ben — diakkdzgylilést tart, melynek dsszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkézgyiilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanosségra kell
hozni,

A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény bels§ mikddésénck
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében frottak szerint —
szabadon hasznéalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o aziskolai SZMSZ jogszabilyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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e atanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozdsa eldtt,
e azifjusagpolitikai céiokra biztositott pénzeszkdzok fethasznalasakor,
e a hézirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeny igazgatOja felelds. A
jogszabaly altal meghatrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
iigycket, amelyekben a déniés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kbézosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkGrébe tartoznak:

e az oszthly didkbizottsiganak ¢s képviselSjének megvalasztisa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dintés az osztaly belligyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyféndk. Az osztalyféndkdét — az osztalyféndki
munkakézdsség vezetéjével konzultilva — az igazgaté bizza meg minden tanév juniusaban,
elsBsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénék feladatai és hatdskore

e Az iskola szakmai programjénak szellemében neveli osztilydnak tanuloit, munkéja
sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialaknlasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztalyban tanuld didkok sziileivel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi
clémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a oktaté testitlet elé
terjesati, Csak a szakgimnaziumi tanuléknal, kifutd rendszerben.

o Sziildi értekezletet tart,

e Ellitja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése,
ellendrzése, félévi 6s év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovébbtanulassal kapcsolatos adminisziréci6 elvégzése, hidnyzéasok igazoldsa.

e Segiti és nyomon kiveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztAlyban végzendd ifjasagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjiisagvédelmi feleldsevel.

e Tanulbit rendszeresen téjékoztatja az iskola eldit 4ll6 feladatokrol, azok megolddsara
mozgdsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenyscgek szervezésében.

o Elvégzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatast, adminisztraciot, koordinaciot

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféncki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megolddsat.

o Orét latogat az osztalyban.
9.7 A sziil6k, tanulék, érdekléddk tajékoztatisanak formai
9.7.1 Sziil6i értekezletek
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Az osztalyok sziildi értekezietét az osztalyf6ndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tarl, Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyf8nsk
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

9.7.2 Oktatdi fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja az iskola honlapjan kozzétett ,rendelkezésre allas” id6pont alatt
elérhetd személyesen, telefonon sziilok, tdrvényes képvisel8k szdméra. Emellett minden tanévben
két alkalommal fogadoorat tartunk, melyre a kréta rendszeren keresztiil lehet jelentkezni a
sziiloknek.

Amennyiben a sziil6, gondvisel a ,rendelkezésre alldson” kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatdjival, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus
levél Gtjdn torténd idépont-egyeztetés utdn keriilhet sor.

9.7.3 A sziilék irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetbi, az oktatok és az osztalyfénokok a Kréta rendszer segitsegével tesznek eleget
tajékoztatasi kdtelezeitségitknek. A szilldvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy levél Otjan
torténhet. A sziil6 az elektronikus naplon keresztiil is értesiilhet gyermeke érdemjegyeirdl, valamint
irasban konzultdlhat az osztalyféndkkel illetve az oktatdkkal,

9.7.4 A didkok tajékoztatasa

Az oktat6 a didk tudasdnak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kévets
kovetkezd tanitdsi Ordn, szdbeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybél legaldbb a tirgy heti 6raszdmanal
eggyel tibb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztélyzat megléte a tanulé lezarasahoz, Az osztalyzatok szaméanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont elStt tajékoztatni kell. Egy napon
maximdlisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy frasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az frésbeli szamonkérések, dolgozatok
javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapesolatos biintets és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrsl, dontésckrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, oktatojatol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozdsséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, vagy iskolaradion keresztiil kell a didksdg tudomaséra hozni.

Az igazgat6 és a nevelGtestiilet szilkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola oktatéi is.

9.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga

Az intézmény alapvet$ dokumentumai az aldbbiak:
o alapito okirat,
¢ szakmai program
e szervezeti és milkddési szabalyzat,

® hazirend

éves munkaterv
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az oktatdi szobdban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan, a Kréta felilletén is. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei sziméra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges véltozasakor atadjuk,
illetve elektronikusan eljuttatjuk.

9.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a fSigazgaté képviseli, az igazgato a feladatmegosztas €s
igazgati eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A sajtoval, a kamaraval
és a gyakorlati oktatdsban részt vevd gazdilkodd szervezetekkel valé kapcsolattartast,
egyiitimfikédést a Szakképzési Centrom SZMSZ-e szabélyozza.

A tagintézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

sz{il6k ~ gyakorlati képzés résztvevsi - rendbrseg - gyamigy - gyermekjoléti szolgdlat - ifjnsag-
egészségiigyl szolgalat - varosi kbzmiivelddési intézmények - 4ltalanos iskoldk — 6vodak-
bolesddék-felséfokn oktatasi intézményck — sportegyesiiletek-dnkormanyzat

Az tagintézmény kiils kapcsolataival miiktdtetett kapcsolat elsdsorban irott vagy elektronikus
levelezés alapjan torténik.

9.8.1 Nemzetkozi kapesolatok

A szakképzési centrum a kancelldr, a f8igazgatd, a szakmai foigazgato-helyettes, személyén,
valamint az igazgaton keresztiil szervezi és tartja fenn a nemzetkdzi kapcsolatait. Az igazgatonak
tajékoztatasi kdtelezettsége van a szalklépzési centrum vezetBsége felé a nemzetkdzi kapesolatokat
illetden.

9.8.2 Kapcesolattartas a Kamardval és a gazdalkodo szervezetekkel

A teriiletileg illetékes kamarakkal és gazdalkodé szervezetek képviselbivel elsbsorban az a szakmai
jgazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Az operativ munkéban, a feladatok szervezésében ¢&s
lebonyolitassban a kamara és gazdalkodd szervezet képvisel6je az intézmény szakmai
igazgatohelyettesével tartja a kapcsolatot.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité
szervezettel.

A kapesolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védénd

9.8.3 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtésat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdstol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi,

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabilyok alapjin a technikum tanuldinak
rendszeres cgészségiigyi feliigyeletét és elldtisat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Csorna varosi tiszti
foorvosa irdnyitja és ellenérzi, akinek munkéltatdja Csorna Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitdé munkat a kozismereti
igazgatOhelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkéjinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szfir§vizsghlatinak tervezetét okidber 15-ig kifliggeszti az oktat6i
szobaban.

9.8.4 Az iskolai vedond feladatai

® A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. El8segiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotinak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelendsiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgilatokat megeltzd ellenérzé6 méréseket
(véryomads, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyettesével.

e Vegzi a didksag korében a szikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
oszialyf6ndki orékat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikédve.

e Heti két ordban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara,

® Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaji filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjiban felhasznélja.

¢ Munkaidejét munkéltatdja, Csorna Véros Polgirmestere hatirozza meg.

¢ Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.8.5 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélycztetettségének megeldzésével &s
megsziintetesével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozéjanak
alapvets feladata, ellatdsira gyermek- és ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordin&lasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat és a Pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszethez kapcsolodé feladatokat ellatdé més személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal, A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

Intézmenyiinkben heti egy alkalommal az iskolai szocidlis segitd is tart fogad6érat, Tevékenysége
az iskoldba jar6 tanulok képességeinek, lehetségeinek optimalis kibontakozdsat timogatja szocialis
kapesolataik, tirsadalmi  integraciojuk  javitAsival. Legfontosabb célja a  tanulok
veszelyeztetettségének megelézése. A szocidlis segitd tevékenysége sordn egylittmiikddik az
iskolaskort fiatalokkal, csaladjukkal és az adott intézményben dolgozokkal, Ennek megfelelsen a
szocidlis segité elsédleges célesoportjai a tanulék, a sziildk, a pedagogusok, valamint a nevelési-
oktatdsi intézményck kdzdsségei.

9.8.6. Osszefiiggs szakmai gyakorlatok kiilsé helyszinei — cgyiitim{ikdési megallapodas alapjan.
Ezek nyilvantartdsa, a folyamatos kapesolattartas a szakmai igazgatohelyettes feladata.

9.8.7. Kozosségi szolgalat teljesitésének szervezetei, intézményei. A lehetséges partnerck
felkutatdsa, az egylttmiikodési megéllapodasok ~elkészitése, Osszegylijtése a szakmai
igazgatohelyettes feladatai kozé tartozik.
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10. A tanulék iligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hiényzéssal kapesolatos szabslyozas a Hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kicgészitése, a hidnyzdsok és késésck egységes clbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

10.1.1 A tanulé kiteles a tanitasi orakrél és az iskola 4altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatérozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyftnck a
tanév végéig kiteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esctekben:

a) a szils (nagykor didk esetén a tanulo) ecl6zetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

¢) atanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazolinak kell tekintent a késést, ha:

o Dbejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,

o rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt tériénik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).
10.1.2 A sziil§ a tanitdsi naprél vald tivolmaraddist sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja.
A tanul6é szamara elézetes tivolmaradasi engedélyt a sziild (nagykori tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadisarél tanévenként harom napig az osztilyfénok, ezen til az
igazgat6 dont az oszalyf6ndk véleményezése alapjan. A déntés soran fi gyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyisegét €s azok okait.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — 1 tanitdsi napot vehet igénybe. Kozépfokn
C tipust nyelvvizsgara egyarént 1 nap felkésziilési iddt biztositunk. F eltétele: a tanuldénak be kell
mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga iddpontjat tartalmazd hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hidnyzasénak okét be kell jegyezni a Kréta naplé megfelel
rovatiba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben,
hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjibél mely egyéb vizsga szamithaté be, az
igazgatonak van dontési jogkére. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok elbtt a tanuld Gjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az (jabb irasbeli és szobeli
vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt médon engedélyezi és rdgziti az osztalyfondk.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megilleté kedvezmények

10.3.1 Az orszages versenyek dontdje elétt 1 tanitdsi napot fordithat felkészillésre. Az
igénybevétel modjat és idejét az oktato hatdrozza meg. Az OKTV ¢s az ASZEV, OSZTV utolsé
forduléjdba jutott didkok a versenyek elétt 2 napot fordithatnak a felkésziilésre. Tovabbi felkészlilési
napok tekintetében valo egyéni elbirdlésrol az igazgaté dont. A megyei s orszagos szervezésy
versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jér, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintend8k irAnyadonak.

10.3.2 Iskolai vagy varosi vagy megyei versenyen résztvevé tanulé - az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utdn - az oktatd altal meghatirozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. Az oktatéd
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kételes tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett oktatdkat a versenyzék nevérdl, és a hidnyzas
pontos idejerl. Az OKTV iskolai fordul6jan részt vevs tanuldink 12 6ratél kapnak felmentést az
iskolai foglalkozasokon valé részvétel alol.

10.3.3 Sportversenyekkel és egyéh esetekkel kapcsolatban — az oktatd javaslaténak meghallgatisa
utén — az igazgato dont. A dontést kbvetSen az oktatd és az osztalyféndk az elézéekben leirt médon
jar el.

10.3.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napen egy tanuld (12-13. évfolyam)
legfdljebb két-két intézményben vehet részt. Etté] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénSk javaslata, s az igazgatohelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
rogziteni kell a Kréta naploban, és ezt a hidnyzést is figyelembe kell venni az Ssszesitésnél,

A 103.1. — 1034 szakaszokban szabalyozott esetckben az osztalyfondk — a hianyzast
iskolaérdekbél torténd tavollétnek mindsiti a napldban, & a tanitdsi napokr6l, 6rakrdl vald
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzésok havi dsszesitésénél.

10.4 A tanuléi késések kezelési rendje
A Kréta naplo szerint az iskoldbol rendszeresen késd tanulé szilleit az osztalyféndk értesit,

A tanulé tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanulé hidnyzasat
a pedagbgus a Kréta naploba bejegyzi. A késések idejét 6ssze kell adni. ha ez az id6 eléri a
foglalkozds idGiartamdt, a késés egy igazolt vagy igazolatlan foglalkozdsnak mindsiil. Az clkésé
tanuléd nem zarhato ki a foglalkozasrél. A mulasziott orék igazolasat az osztalyfénok veégzi.

10.5 T4jékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil8k tajekoziatdsa, értesitése a 12/2020, (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzést8] szolo torvény
végrehajtasarol 163. §-a alapjan torténik.

10.5.1 tankiteles tanulé esetében:

o cls6 igazolatlan 6ra utdn: az iskola értesiti a sziilét, és kollégiumi elhelyezés esetén, a
kollégiumot. Az értesitésben fel kell hivni a tanulo térvényes képviseldjének a figyelmét
az igazolatlan mulasztds kvetkezményeire

# tizedik igazolatlan 6ra (egy tanitdsi félévben) utdn: az iskola értesiti a tanulé tényleges
tartézkoddsi helye szerint illetékes gydmhatosagot, gyermekvédelmi szakellatisban
nevelkedd tanuld esetén a terilleti gyermekvédelmi szakszolgélatot, csalad &s
gyermekjoléti szolgdlatot

o huszadik igazolatlan éra (egy tanitasi félévben) utdn: az iskola értesiti mulasztasrol az
altaldnos szabalysértési hat6sigot, valamint ismételten tajékoztatja a csaldad és
gyermelgjoléti szolgalatot

¢ harmincadik igazolatlan 6ra (egy tanitdsi félévben) utdn: az iskola értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyAmhatésigot

o Ila a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulaszidsa egyiittesen a
ketszazdtven (250) foglalkozdst vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harming
szdzalékat meghaladja, és emiait a tanul6 teljesitménye tanitési év kdzben nem volt
¢rdemjeggyel értékelhetd, a tanitédsi ¢v végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi
testiilet engedélyezi, hogy osztilyoz6 vizsgit tegyen. Az oktatoi testillet az osztalyozd
vizsga letételét akkor tagadbatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztisainak szadma
meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképz6 intézmény cleget tett a jelzési -értesitési

kételezettségének.

Az értesités minden esetben irdsban térténilk.
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10.5.2 nem tankoteles kiskori tanulé esetében:

o elsd igazolatlan 6ra utdn: az iskola értesiti a sziildt, €s kollegiumi elhelyezés esetén, a
kollégiumot is. Az értesitésben fel kell hivni a tanulé torvényes képviseldjének a
figyelmét az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire

e 3 tizedik igazolatlan (egy tanitasi félévben) 6ra utdn: mésodszor is értesiti az iskola a
sziil6t, és kollégiumi clhelyezés esetén, a kollégiumot is.

e harmincadik igazolatlan déra utin: egy tanitdsi éven belill igazolatlanul harminc
foglalkozasnal tébbet mulaszt a tanuld, feltéve, hogy a szakképz6 intézmény a tanuldt,
kiskor( tanul6 esetén a kiskor(i tanul6 térvényes képviseldjét legalabb két alkalommal
irisban figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kovetkezményeire, akkor megszinik a
tanulé jogviszonya az intézményben.

r i

10.6 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljirds az egyezietd eljardssal kezdddik, Az egyezteté eljirds célja a
kotelességszegbshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a
kotelességszegbssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai a 12/2020. (1. 7.) Korm, rendelet a szakképzésrbl 52016
torvény végrehajtasarol 200. §-a alapjan:

e A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tj ékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulé kiskord, a térvényes képviseldje, &s ha van, a sérteit figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanulé, kiskorG tanuld esetén a kiskor( tanulé tdrvényes képvisel§je, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sériett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil
frasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasihoz hozzajarul-e.

e Ha a tanulé, kiskord tanuld esetén a kiskori tanulé torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban
egyarant hozzéjérult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd 1, kiskorG sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem keérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarist meg kell sziintetni.

e A tanuld, kiskor(i tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatdsa kotelezd, kivéve,
ha

a) a sérictt az egyeztet® eljards lefolytatdsihoz nem jérult hozza,
b) atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) atanulé ellen a kotelességszegés elkdvetését megelézd egy éven belil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen szilletett megéllapodis alapjan sziintették
meg.

e Az cgyeztetd cliaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositdsa (fgy kiilondsen
megfelel terem rendelkezésre bocsétasa, egyeztetd felkérese, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyaréant elfogad.
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¢ Ha az egyeztetd eljirds nem vezel eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.
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11. Az iskolai kinyvtar miikodési szabalyzata

11.1 A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kinyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalodsitasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijlésél, tovabba a
kényvtarhasznalati ismeretek oktatésat biztosito, az intézmeny kdnyvtar-pedagogiai tevékenységél
koordinal szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének es igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar alloményaba csak a konyvtar gyljt6korébe tartozé dokumentum vehett fel. A
tankonyveket kiilon gy(jteményként kezeljiik, a kiilon gyfijternény nyilvantartdsanak és
hasznélatdnak sajatos szabélyait a tankonyvtér] szablyzat tartalmazza,

Konyvtéarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkévetelmenyekkel:

a) a hasznglok 4ltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
sllomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolal osztily egyidejl
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanuldk, oktatdk részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,

Kényvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén mikdds Vérosi Miivelédési Kozpont €s
Kényvtarral.

Az intézmény szamira vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

11.2 Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtarinak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen —a kovetkezok:
a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, brzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsatasa,
b) thjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai programja és k(")nyvtér-pedagc’)giai programja szerinti tanbrai
foglalkozésok tartasa,

d) kinyvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
) kényvtari dokumentumok kdlesonzese,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesinzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomAny szakmai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Kényvtarunk kozremiikddik - kiilén tankonyvieleléssel megbizas alapjan - az iskolai
tankonyvellitds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-oktatd — részben munkakori feladatként, részben
megbizéasos formaban — a kivetkezd feladatokat latja el:

o clBkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elSkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozrem{ikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
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e kéveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

¢ az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankényveket,

e a tanév kizben lehetdséget biztosit a tanulok szdméra a tanév kozben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznal6déasbol, tankényv elhagyasabol keletkezd higny potlasara

Az iskolal kOnyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szémara
beszerzett tankonyveket, azokat leltéri nyilvantartisba veszi, majd kikdlestnzi a tanuloknak.

11.3 A kinyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szaméra véasarolt dokumentumok nyilvantartasa

¢ az intézmény szAmara vaséarolt Gsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartdsba kell
vernmni

¢ a kdnyvtiron kivlil elhelyezett dokumentumokrol lelShely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgéliatdsai a kdvetkezbk

¢ szépirodalmi kdnyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

® t(ankdnyvek, tartés tankdnyvek, kiilonboz8, a tanulminyi munkdt el8segitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek sth.)
kélesonzése,

e lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamit kényvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznélata,

e tajékoztatd a didkok szamdira a kényvtar hasznalatardl,
o lonyviari orak, egyéb foglalkozasok tartisa
11.4 A kinyvtar hasznilbéinak kire, a beiratkozas moédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A kbnyvtdr haszndlatinak részletes szabélyait, a beiratkozds médjat szabélyzatunk
melléklete tartalmazza.

A szolgiltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle doknmentumok és ismerethordozok kdlesdnzése és olvasotermi hasznélata,
téritésmentes.

A kimyvtirhasznalat szabalyai

A kinyvek kolesdnzésének idStartama szorgalmi idében egy tanév. Tanév végén a didkoknalk
minden konyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szimidSre tortén6 kolesdnzési szdndékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidd egészére kitetjed.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A myitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcstnzési id6rol a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai kinyvtar
miikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozdédhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-¢éhez ~ Gyilijtékori szabalyzat

9. s7. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez- Konyvtarhasznilati és szolgdltatasi szabalyzat
3. sz. melléklet az iskolai kényvtir SZMSZ-éhez- Kataldgusszerkesztési szabalyzat

4. sz. melléklet az iskolai kényvtir SZMSZ-¢hez- Tankényvtri szabélyzat

5. sz, melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-hez- Munkakdri lefrds az iskolai kényvtdros szAmara

A Konyvtar SZMSZ-ének mellékletei az intézmény honlapjan az Iskolaidokumentumok/Kényvtari
SZMSZ il alatt részletesen is megtekinthetSek.
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12, Egyéb szabalyozasok

12.1 Igénybejelentések helyi rendje

Oktatdsi-nevelési tevékenységhez kapesolodoan

A pedagogiai oktaté-neveld munkéaban felmeriild igények esetén, annak beny(jtasa és elbiralasa a
kovetkezd rend szerint torténik:

® Az oktatoi testillet tagja(i) és munkakézosség-vezetSie egyiitt dsszedllitjak az génylést,
melynek tartalma a kévetkezs:

O

0

O

datum

oktato(k) neve

munkakozosség és munkakdziosség-vezetd neve

a probléma, &tlet, javaslat, kérés részletes leirdsa és sziikségességének indokldsa

koltségvonzat tételesen koltségnemenkénti bontésban (megnevezés, netto ar,
AFA, bruttd 4r, kozbeszerzés esetén annak hivatkozasa, specidlis esetben a
beszerzés forrdsa)

» Azigenylés benyjtdsa a teriiletért felelés igazgatohelyettesnek elektronikus vagy papir
forméaban,

® Dontés-elokészités: Hidnypotlas esetén egyeztetés a benynjtokkal, sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasa.

e [skolavezetés dontése, priorizalds.

o (Gazdaségi csoport altal tovabbitisra el6készités.

Uzemeltetési tevékenységhez kapesoléddan

A technikai, Gzemeltetési problémak, esetén, az igények benytjtasa és elbiralisa a kovetkezd

rend szerint térténik:

1. Az oktat6, vagy technikai dolgozé a problémat rdgziti a titkArsigon rendszeresitett
nyomtatvanyon, datummal, névvel, alairassal.

2. A bejelentett igényt a gondnok naponta felméri, priorizalja, sziikség esetén szakember
bevondsaval elkésziti annak igénylését és tovabbitja az igazgatd felé.

3. Azigazgatd dontést hoz.

4. Gazdasagi csoport tovabbitasra el6késziti.
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13. Zaro6 rendelkezések

e Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja
a képzési tanacs véleményenek kikérésével.

o Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez —sziikscges tovabbi
rendelkezéseket onalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil modosithatok.

Csoma, 2025. januar 16.
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NYILATKOZAT

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum oktatoi testiilete a 2025. janudr 16. oktatoi testiileti
¢riekezletén az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megtirgyalta és elfogadta. Hatalyba
2025. januar 16-tol 1ép.

Jelen nyilatkozat a oktatotestiileti értekezleten felvett jegyzékonyv valamint a jelenléti iv alapjan
késziilt.

Csorna, 2025. januar 16.

Pal Melinda :"-.\:‘,":]

igazpatd N ™/
.
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14. Mellékletek

14.1 Iratkezelési Szabalyzat
Bevezetés
Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum

iratkezelését szabalyozza. A szabdlyzatot az intézmény vezetbje a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat mellékleteként adja ki.

Az Iratkezelési Szabalyzat a kbziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995. évi LX VL torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

4ltalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendelet, valamint a

szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1L 7.) Korményrendelet eléirasai
alapjan készult.

1 Altalénos rendelkezések

1. A SZABALYZAT HATALYA, ERVENYESSEGE

Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya a Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum
irattari anyagéara terjed ki. Az intézménybe beérkezl és az intézményben keletkezett papir alapt ¢s
clektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Rendelkezései az

intézményben érvényesek, betartasukért az igazgatd felel.

2. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA
Az [rattari terv az Iratkezelési Szabalyzat kdtelezd melléklete, melyet évente felil kell
vizsgélni, és az intézmény feladat- &s hatdskorében bekSvetkezett véltozés vagy az Orzési id6

megvaltozdsa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvéltoztatni.

3 A7 IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

a) Az intézmény iratkezelési rendjét Ggy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennélld
személyi felel8sség egyériclmiien megdllapithato legyen.

b) Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoziatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tSrlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés
és sériilés ellen.

¢) Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozzd, melyekre munkakoriil ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

d) Az intézmény kbteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdonaban
16v8levéltari anyag megbvasardl.

e) Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozd iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
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4. AZ IRATKEZELES FELADATAT
4. 1. AZ IRAT ES AZ IRATKEZELES

Irat minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mikodéssel kapesolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban,
barmely eszkdz felhasznalaséval és eljarassal keletkezett, megnevezésétt! fiiggetleniil (feljegyzés,
jegyzbkonyv, tajékoztato stb.).

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kovetkezdket:
e aziratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast,
¢ az ligykérok szerinti rendezést, a hataridds valogatast,
¢ amellékletekkel, Gsszefliggs iratokkal val6 ellatast,
o szakszeril és biztonsagos megbrzést az irattdrakban,
e az iratselejtezést, illetve levéltarba addst.
4.2. AZUGYIRATOK MASOLATAINAK ES MASODLATAINAK KIADASA

¢ A masolat valamely eredeti iratrél keletkezése utdn késziilt példany, amely: hasonmds
(szOveg- és formahli), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmésolat lehet,

¢ Amésodlata tobb példinyban (egyidejiileg vagy eltéré idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példdnya, amelyet az els6 példanyon 1év6vel azonos bélyegzé és alairas hitelesit.

e Az intézmény iratair6l mésolatot az iskolatitkdr csak vezetdi engedéllyel adhat ki, A
mdsolatra rd kell tenni az ,,Eredetivel mindenben megegyezik, hiteles masolat.” felirat
bélyegzot, keltezéssel és az engedélyezd aldirdsaval kell ellatni.

e Masodlatot kell kiadni az intézmény Aaltal kiallitott eredeti okményokrdl
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

1L Az irattavi terv

1. AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az ligyiratokat €s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket — az intézmény
tigykdreit az azonos targyl egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy t6bb targykor (tigykor) irataibdl is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

e Hgy irattari tételbe csak azonos értekdl, levéltari megbrzést igényl6 vagy meghatdrozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

® Az egyes irattdri tételek megfelelé alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és
hatosagistatisztikai adatszolgaltatishoz.

® Az egyes irattdri tételekhez kapcsolodoan meg kell hatérozni, hogy melyek azok az
irattdri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott id eltelte utan ki lehet selejtezni.

® A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utin levéltarba kell adni, és melyek azok,
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amelyek megérzésérdl az iratképzé — hataridé megjeldlése nélkill — helyben kételes
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri télelek, tovabba a sclejtezhetd irattdri
tételek esetében meg kell jeldini az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatokat tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kivetelményére tekintettel kell meghatdrozni.

2. AZ IRATTARI TERV S7ZERKEZETE LS RENDSZERE

Az iraltdri terv szerkezetét 6s rendszerét a cimmel ellatott iraltdri tételek
csoportositdsaval, tovdbbd az intézmény Ugykorei kozott meglévé  tartalmi
dsszefiiggosek alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az iraitati tervet dltalanos és kiildnds részre kell osztani, és az irattéri tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az Altaldnos részbe az intézmény mikddtetésével
kapcsolatos, t6bb szervezeti egységet is érintd tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapesolodo irattéri tételek tartoznak.

Az intézmény igykorel kozott meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvegzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonboz6 fécsoportokba, azon beliil
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiildnds részén beliil
a fGcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
clfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattdri tételszdmmal) kell ellatni.

HI. Az iratkezelés folyamata
1. A KULDEMENYEK ATVETELE

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

A cimzett vagy az altala megbizott személy;
Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott szemeély;

Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy.

1.1. A KULDEMENYEK ATVEVOIENEK KOTELESSEGEI

Az iskola részére érkez8 — nem névre szold — leveleket, iratokat, tértivevényeket s
egyéb killdeményeket a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott veszi at.

Felbontis nélkill kell a cimzetthez tovébbitani a névre szol6é killdeményeket, a
Diskénkorményzat és az Alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontisénak jogat a vezeté fenntartotta magénak.

A névre szolo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontdst kdvetSen
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hdz iktatas és ligyintézés céljabol.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezel® rdvezeti a ,,Sériilten
érkezett” illetbleg ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezCsét és alairja.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a killdeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésbb az érkezést kévetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignilasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem allapithaté meg, irattirazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utdn selejtezni
kell.

2. KULDEMENYEK FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények felbontaséara az igazgaté jogosult,

A killdemény felbontasakor ellenGrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashaiésagit. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, &s errél
tdjékoztatni kell a kiild6t is.

Szigndlds utdn a levelek az iskolatitkdrhoz keriiinek, aki a Poszeidon elektronikus
programban vezeti az érkezett kiildeményeket, majd tovébbitja a megfeleld illetékesnek,
ligyintézének,

Soron kiviil kell tovibbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint
a fenntart6tdl érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatéhoz kell tovabbitani.

Soron kiviil kell tovéabbitani a vezetdk részére érkezett kiildeményeket,

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetéleg
személyes t4jékoztatassal is elintézheték,

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
ertéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kiildemény
cgyéb ériekét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni.

Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztisardl és ériéktelenitésérsl.

Amennyiben a kiildemény benyljtdsinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
flizbdhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen.

3. IKTATAS

a)

b)

<)

Az iskolaba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola
igazgat6jatol kapott iratok iktatasat az iskolatitkér végzi,

Az iktatas célja az érdemi Tigyintézést igényl$ irattal kapcsolatos valamennyi lényeges
adat ¢s intézkedés irasos rdgzitése, az iratok helyének megallapithatosdga, a munkajogi
felelosség megallapithatosdga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridok
megtartasanak ellenbrzése, az ligyintézés folyamatinak dokumentélasa és segitése, a
szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa.

Az iktatas a Poszeidon programba térténd bevezetéssel naptari évenként Gjra kezdbdd
sorszamos-alszamos rendszerben torténik, az ligyiratnak megfeleld irattari tételszam és
a megfeleld iratkategdria kivalasztasaval,

3.1. AZ IKTATOKONYV HITELESSEGE

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni, A naptari év
végén a rendszerbdl exportdlt adatokat kinyomtatjuk és hitelesitjiik. Ezt kovetben a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

3.2. AZ IKTATOSZAM

Az iratok egyedi azonositdja az iktatészam,
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Az iktatészam kotelezben tartalmazza a foszdm/alszdm-sorszdm/évszam — egy
adategyiittesként kezelend — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Amennyiben az tigyiniézés szakmai kvetelménye szikségessé teszi, az iktatészam
tetszBlegesen bvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betlit vagy ezek kombinAcidjat tartalmazé azonositoval.

3.3. AZ IKTATAS RENDIJE

A beérkezd &s kimend iratokat egy iktatékdnyvben, egymas utin kell iktatni.

Az iskolatitkarnak az iratokat a beérkezés/elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd
munkanapon iktatni kell.

Az iratokat a beérkezés vagy elkiildés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell
tekinteni az elsBbbségi kiildeményeket, iktatdst igényld faxokat, c-maileket, tovébbé a
hatarid6s iratokat.

A beérkezett vagy elkiildésre varo iratokon és az iktatokényvben fel kell tiintetni:
o az érkezés/kiildés ddtumat (év, ho, nap),
o aziktatdészamot,
o azirat targyat,
o afeladd/cimzett nevét, cimét,
o azirat mellékleteinek szamat,
o az irattari tételszamot.
A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznélhato fel tjra.

A meghivékat, kozlonydket, sajtotermékeket és reklameélt kiadvanyokat, nyugtakat,
pénziigyi kimutatdsokat, szémlakat, munkaiigyi nyilvantartasokat, visszaérkezett
tértivevényeket és elektronikus visszaigazolisokat nem kell iktatni.

Az elektronikus postafidkra érkezé vagy onnan elkiildstt elektronikus kildeménycket
(word vagy més formatum dokumentum) a levelezSrendszeren keresztiil
érkezett/elkiildbtt és az intézmény feladatkdrébe tartozo tigyet keletkeztetd e-mailt, faxot
postai Gton megkiildétt iratként kell kezelni. A nyomtatist kovetden az iktatokonyvben
iktatni kell, és a tovabbiakban a dokumentumot papir alapt figyiratként kell kezelni.

4. KULDEMENYEK UGYINTEZESENEK SZABALYAI

e Az ligyintézd az iigyeket érkezési sorrendben és slirg8sségik figyelembevételével

kételes elintézni.

Hatarozat készitése esetén a hatdrozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o adontés alapjan szolgild jogszabaly megjeldléset,
o haa dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

o az cljarast megindité kérelem benytijtasara torténd figyelmeztotest.

o Ay iratokat kézbesit$ vagy postakonyvon keresztiil, illetve helyi dtadaskor az atvételt

igazolé aldirassal ellatva kell kézbesiteni abbdl a célbol, hogy a kézbesités megtdrténte
tovabba az irat atvételének napja megallapithatd legyen.
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5. EXPEDIALAS

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesits,
futarszolgélat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajinlott, elsébbségi, hivatalos levélként és csomagban
lehet elkiildeni, tovabbitani. Az elkiildés modjdra — ha az nem kbzonséges levélként
torténik — az ligyintéz6 koteles utasitast adni.

Aboritékok és a feladdshoz szitkséges egyéb okményok kitdltése az iskolatitkar feladata,

5.1. APOSZEIDON IRATKEZELO RENDSZER ELEKTRONIKUS FELADOJEGYZEKENEK
HASZNALATA

A kimen6 iratok iktatdsdnak sajatossigai a (KRETA) Poszeidon Irai- és Dokumentumkezels
Rendszerben:

Az Iktatds meniiponton, a megfelelé iktatdsi paraméterek megadasat kivetben az
Expedilas mez6ben jelzi az iskolatitkar, hogy milyen modon keriil kikiildésre az irat
(postai sima, ajanlott, tértivevény, hivatalos irat stb.).

A Materidlis példanyok meniiponton a kimené tételek szerkesztésekor kell megadni az
igénybe venni kivant postai szolgaliatast.
A cimzett pontos adatainak megadésa kételezd.

A Postalap mentipont Postakiildemények oldaldn elérheté az clektronikus feladjegyzék
el6allitdsa, ehhez sziikséges a megfelelé nyomtatvany.

Az Elektronikus feladdjegyzék letdltésre keriil a szdmitogép alapértelmezett letdltési
mappdjaba, és ezt a fjlt kell a Postinak e-mailban elkiildeni. Itt kell letdlteni a
postakiildemények feladdjegyzékét is, amely a kivalasztott iratok feladéjegyzéke.

A felhasznalé altal generalt elektronikus postalapot az iskolatitkdrnak kell a Posta &ltal

megadott efeladas@posta.hu e-mail ctrnre elkiildeni az intézmény kézponti e-mail
cimérgl.

A gazdasagi ligyintéz8k a fenntartéval kapcsolatos minden levelezést a Poszeidon
Dokumentumkezel$ Rendszerben régzitenek.

6. AZ ELINTEZETT IRATOK ORZESE, IRATTARAZAS

L

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 8rzés idejét az ivat végleges irattarba helyezésének évétsl kell
szamitani. A hataridd nélkili 6rzési idével megjelSlt irattari tételeket az intézmény
jogutod nélkiili megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ald tartozo iratokat dossziékban clkiilonitetten,

az Irattari terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil az iktatbszamok, illetve
alapszadmok ndvekvé sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az dtmeneti irattirbol az iratokat az iktatokényvvel egylitt kozponti irattirba kell
helyezni. Az iratokat tematikusan, a kiilénbdz6 selejtezési id6k szerint elkiildnitve
taroljuk.

A kizponti irattarat olyan széraz, tiztél, kartevéktdl és erbszakos behatistél védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszeri hasznalata biztosithato
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IV, Iratok Grzési ideje

IRATTARI TERV
g?;:é;iém Irattipus/Ugykor megnevezése Meg(i(gité)si idd
Vezelési, igazgatdsi, személyzeti figyek
1. Intézménylétesités, -fojleszids, -dtszervezés Nem selejtezhetd.
2. Iktatdkdnyvek, iktatott iratok, iratselejtezési jegyzoktnyvek Nem sclejtezheis.
3, Személyzeti iigyek, bér- és munkaligyek 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5 Munkahf:lyi véleményezés, jutalmazas, szabadsag engedélyezés, 10
tovabbképzés
6. Fenntartdi irdnyitas 10
7. Szakmai ellentrzés 20
8. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyck 10
9. Belsd szabalyzatok 10
10. Polgari védelem 10
11. Munkatervek, jelentésel, statisziikdk 5
12. Panagziigyek 3
Nevelési-oktatdsi iigyek
13. Nevelési-oktlatasi kisérletek, Gjitdsok 10
14. Torzslapok, pottorzslapok, befrdsi naplok, torzskinyvek Nem selejtezhetd.
15, Felvétel, atvétel 20
16. Tanuléi fegyelmi és kartéritési Ggyek 5
17. Naploek 5
18. Digkénkormanyzat szervezése, milkodése 5
19. Pedagbgiai szakszolgilat 5
20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnldsok 5
21. Szakirdnyt oktatas, gyakorlati képzés szervezese 5
22. Vizsgajegyzikonyvek 5
23. Tantargyfelosztas, tantdrgyi dokumentdciéd 5
24, Gyermek- ég ifjisagvédelem 3
25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok !
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
27. Kozbsségi szolgalat teljesitésérol szol6 dokumentum 5
28. Ertesitok 5
29, Bizonyitviny Nem selejtezhetd.
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30. Kikéro 1
31. Végzés 5
32. Egyiittm{ikddési megallapodas 5
33, Altalénos levelek, Tjékoztatok 5
34, Hatarozatok, jegyzdkiényvek 5
35. Kérelmek 5
36, Nyomtatvany, szérdlap, plakat, sth. 1
37. Egyéb tanligyigazgatdsi dokumentum 1
(Gazdasagi ligyek
38, Térsadalombiztositas 50
39, Leltar, &ll¢eszkz-nyilvantartis, vagyonnyilvintartas, selejtezés 10
Eves kdltségvotés, kaltségvetési beszdmolok, konyvelési bizonylatok,
40, . e . 5
beruhazasi tervek és jelentések
41 A tanulok, illetve a képzésben részt vevik ellatasa, juttatdsai, téritési 5
' dijak
42, Szakeértdi bizottsag szakéridi véleménye 20
43, Koltségvetési thmogatasi dokumentumok 5
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatarid8 nélidili .
44. épiiletervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek Nem selejtezhets.
45. Konyvelési bizonylatok (szimidk, nyugtak, stb.), anyagszimadasok 10
Létszam- és bérgazdalkoddssal kapcsolatos iratok, munkabéren felili
46, . 50
Jjuttatasok
Egyéb iratok
47, Szerzddések, megdllapodasok 10
48, Szamlazdssal kapesolatos levelezés 5
49, Adatszolgéltatds 10
50. Miszaki ligyek, informatika 5
51. Jogi figvek 10
52, Palyazatok, palyazatokkal kapesolatos dokumentum 20
53. Rendezvények )
54. Egyéb levelezés, marketing, rekldm, hirdetések 5
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14.2 SSZC Hunyadi Jinos Technikum Kényvtaranak SZMSZ-e
Az iskolai kinpvtdr mikodési szabdlyzata
A konyvtdr mitkédésének célja, a miikddés feltételei

Az iskola kbnyvtira az iskola miikddéséhez, pedagogial programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltdrasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak eleréset, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeli egység.

Kényvtarunk SZMSZ-¢ szabslyozza a konyvtar mikddesének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyfijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankényveket kilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyfijtemény nyilvantartdsinak és
hasznélatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos clhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejil
foglalkoztatdsara,

b) legaldbb haromezer konyvtéri dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, oktatdk részére megfeleld id6pontban a nyitva tfartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbdzd informacichordozok haszndlatihoz, az Gjabb dokumentumok
elGallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez szilkséges nyilvdntartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapesolatot tart més iskolai kdnyvtirakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvinos konyvtdrakkal, és egyiittmilkodik az iskola
székhelyén miikodé Martincsevics Kdroly Véarosi Kdnyvtarral.

Konyvtaros oktaténk nevelé-oktaté tevékenységet konyvtar-pedagogiai program alapjin végzi. Az
intézmény szamara vésérolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtiron
kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvéntartast kell vezetni.

Iskolai kényvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kényvtarinak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen—a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzese, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) t4jékoztatss nylijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola szakmai programja és konyviir-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolosonzése tanulbink szdmara

g) a kényvtari Allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanul6k és a pedag6gusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejleszicse.

Az iskolai, kdnyvtar kiegészitd feladatai tovéabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyeb foglalkozasok tartdsa,
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b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tSbbszorézése,

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcesolatos feladatok

Konyvtarunk kizremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasira a kdnyvtaros - oktat6 — részben munkakéri feladatként, részben megbizasos
forméban — a kdvetkezd feladatokat 1atja el:

el6késziti az ingyenes tankSnyvelldtdssal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
cldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézrem(kodik a tankémyv-rendelés elékészitésében
megbizast kap a tankonyvek értékesitésénck megszervezésére és lebonyolitisara

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szaménak valtozasat,

kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket

a taneév kozben lchetOséget biztosit a tanulok szdméra a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

Az iskolai kényvtar dlloményaba veszi az ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanulék szdméara
beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikélesonzi a tanuléknak,

Az SZMSZ-nek a kémyvtdrhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvinossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A kdnyvitdr mitkddésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szAmara visirolt dokumentumok nyilvantartisa

az intézmény szdmdara vésarolt Gsszes dokumentumot kdnyvtri nyilvantartisba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A kbnyvidr szolgdltatdsai a kdvetkezdk

e

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kdlesénzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankdnyvek, tartds tankdnyvek, kilonbozd, a tanulmdnyi munkat elésegitd
segedeszkizok (pl.. térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kdlcsdnzése,

olvasoOtermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a kényvtar hasznlatarol.
kényvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszdrdzése
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A kényvtdr hasznildinak kdre, a beiratkozds médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didlja és munkavallaloja igénybe
yeheti, A konyvtdr hasznilatinak részletes szabélyait, a beiratkozds médjat szabalyzatunk
melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltétele

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzese €s olvasOtermi hasznalata
téritésmentes.
A kdnyviarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy tanév . Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyéri szimidSre torténd kélestnzési széndékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlesonzési idBtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzdil konyveket a kivetkezd tancv
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkol éltal
stvett tankonyvek arra az idétartamra kélesdndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetSségek figgvényében
valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve az iskola hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai kdnyvtr mitkodésével kapesolatos informacibkbol tajékozodhatnak,
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1, sz. melléklet az iskolai kinyvedr StMS7z-éhez
Gylijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata;

»AzZ iskolai kinyvtar gylijteményének széleskdérlien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szilkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z8 informaciShordozok hasznélatdhoz, az ujabb

dokumentumok eldallitasihoz, a dokumentumok kiadésshoz, a kényvtarhasznalat nyilvéntartdsdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan Altaldnos gylijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaié nevelé munka megalapozasa,

E feladat ellitisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gylijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az allomdnybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtkori szabalyzata. A
gylijtémunka mds oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyGjt6kori szabalyzatban leirt £5- &s
mellék gyiijtékor hatdrozza meg.

Az dlloménybbvités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mér a kbzeljové Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkez tényezk figyelembe vételével hatdrozhatdk meg;

A Klasszikus szerz6k mindhirom miinemhez tartozod kotetei sajnos egyre rosszabb allapotban
vannak. Els6sorban az ajinlott és kotelez8 olvasményok koteteinek felijitasira &s potlasara,
valamint az emelt szintli érettségire késziildk, illetve az Gjonnan jelentkezd igények kiclégitésére
kell koncentralnunk

e Egyre t6bb szaklkonyv beszerzését tesz sziikségessé a technikumi  didkok kérében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a pedagbgia, pszicholdgia,
rendvédelem, kozszolgalat, igyvitel, gyorsiras).

& Az oktatdk gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné vilik, hogy a tanuldk
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyviari példanyt -
elsdsorban tartés tankdnyvekb6l -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantirgyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo didkok szdmara (pl. matematika feladatgyijtemények).

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjisagi regények

e altalanos lexikonok

® enciklopédidk

¢ az ujonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

® a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintlh segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld mlivek
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o akozépiskolaban hasznalt tankbnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére &s varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapesolodo "kételezé" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e aLkiilonféle tantirgyak oktatisat segitd modszertani kézikinyvek, segédletek

o pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1€lektana

e beliigyi ismeretek és a rendvédelemmel kapcsolatos konyvek
o kdzpazdasagi és pénziigyi ismeretekkel kapcsolatos konyvek
e digyviteli ismeretekkel kapcsolatos konyvek

e kozigazgatdssal kapcsolatos kényvek

Mellék eyljtblkdr:

o aff gylijt6kort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irfsos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
o folyéiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (DVD)
o hangzd dokumentumok (CD)

¢) Szamitbgépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok:

multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
o szakmai program

o oktatécsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés tmakoére, szintje, mélysége:

CD-ROM,

Valogatva gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil az iskola céljait, feladatait,

‘valamint a pénziigyi, trgyi szempontokat figyelembe véve:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- €s

kdzépszinth segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl§ mivek
e akdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e ahelyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok
e az (jonnan belépd tantargyak tanitdsahoz szikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikényvek

o aLkiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek
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o aziskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

o csalddjogi, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabéalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak

e (letrajzok, torténelmi regények

e ifjisagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e a tananyaghoz kapesolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkdnyvek, térténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 milvek

o Gyér-Moson-Sopron varmegyére, a Rabakozre és Csornéra vonatkozd helyismereti és
helytdrténeti kiadvinyok

o az okiatassal sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok
e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

¢ Dbeliigyi ismeretek és a rendvédelemmel kapcsolatos kényvek
o kozgazdasagi és pénziigyi ismeretekkel kapcsolatos kinyvek
e szaklapok

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat,
A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitisa pénziigyi, tdrgyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetGjének
irasbeli jovahagyédsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtiros részére rendelkezésre 4allé
keretisszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dlloménygyarapitdst az adott id6szak keretbsszege fedezi, a beszerzésr6l a kényvtiros
ddnt, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvidr SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar haszndléinak kdre

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanuldkon keresztill a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara el8adast, foglalkozést tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozds megtartisahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszimésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtér beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:
® név,
o illand6 lakhely, illetve ideiglenes lakeim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelentent az intézménynek.
A tanuloknak az iskoldbdl torténé eltivozisi szandékarol az igazgatod tdjékoztatja a kdnyvtdros
tandrt. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozd kollégik az édltaluk kélesonzéit
anyagokat az intézményb6l valo eltivozasuk elétt leadjdk.

Az adatokat a konyvtar a fejlesztés alait 4116 integralt szamitdgépes rendszerében r0gziti, azokat
csak az olvasoval valé kapcsolattartdshoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtdri tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

2. A kdnyvtdrhasznalat modjai
® helyben hasznélat,
o kolcsdnzés,
e konyvtark6zi kdlesénzes,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhatok:
e alkézikonyvtari llomanyrész,

e a kildngylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt esetben
a konyvtar zdrdsa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e gz informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kilcsonzés
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e A kinyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni,

¢ Dokumentumokat kélesondzni csak a kolesdnzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad.

A kolcsdnzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahozo tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak dsszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi id6n felilli késedelem, tartozés ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanulbi jogviszony megsziinésének
id6pontjdig a kolcsonzétt tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni,

A oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak,

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részeslilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza,

Az elveszett vagy rongalastdl kényvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel p6tolni,

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az intézmény éves munkaterv tartalmazza.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtiros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetOk konyvtarhasznalatra éptlo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorik, foglalkozasok megtartisara az Gsszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartisdhoz.
3. A kényviar egyéb szolgdltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

o fénymasolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtdr SzMS7-éhez

Katalogusszerkesziési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentuym lefrds) és tartalmi
(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:
e raktéri jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e tirgyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leirds) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum, A szabvany értelmében az iskolai konyvidr az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai lefras adatai:

e {3cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
® szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés €ve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kbdtés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataloégustételek visszakereshetOsegét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogaitjik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e Lkozremlikoddi melléktetel
o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet rdvezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulijara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A gzakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja, Az ETO
fécsoportjai alapjan keriilnek a mfivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusa

A digitdlis nyilvantartas készitése folyamatban van a SZIKLA integralt kdnyvtari program
segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai kényvidr StMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kivetkezt madon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas kitelezettségének:

1.

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabilyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvitdmogatasban részesiild didkok éltal dtvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolesénozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott tirgyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyviamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsénzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola reszére
tankonyvtamogatas céljéra juttatott dsszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankényv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasérlasara
kell forditani. A megvésirolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba keriil.

. A kilcsinzés rendje: A tanulok a tanéy sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket

(atlasz, feladatgy(jtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alafrasukkal
igazoljik a konyvek atvételét, A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig
kotelesek a tanéy elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiléje kételes a kdlosonzott tankdnyv elvesztésebdl,
megrongaldsabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatirozotiak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatdbol szarmazd értékesdkkenést,

A tankinyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtdr kiilén adatbdzisban, , Tankonyvtir” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatés biztositasihoz szitkséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

Kartérités

az egyedi kélcsonzésekrd] (folyamatos)
Ssszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktober)
dsszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhatod tankdnyvekr6l (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankényvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbol fakaddan
elvarhaté t6le, hogy az ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznilhat6 4llapotban legyen.
Az ethasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 Y%-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolesdndz, a tanulé,
illetve a kiskoril tanulé sziil§je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasibol szarmazéd kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

[. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kértérités az igazgatd irdsos hatérozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv éatvételekor érvényes vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkoicsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasdval okozott kdrmegtéritésével, a

kértéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilg altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hatiskore.

A tankdnyvek rongdlasdbol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithaté.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtdr StMS7-¢hez

Munkakéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Ko6zvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzOdése szerint

Az iskolai kényvtaros fGbb tevékenységeinek dsszefoglalasa

a)

b)

©)

d)

g)

h)

)
k)
D

felelbsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemlélietd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszer(i
hasznélatinak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltdrt, a gazdasdgvezetd Aaltal el6irt id6szakban a leltdrakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltdrkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasigvezetbnek a koztes idészakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszkdzdk és taneszkdzok allapotinak meglrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értekil
eszkoziket

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakézosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben oOsszedllitast készit az iskolai kOnyvtir szaméra beszerzend$
konyvekrél, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi idé szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztrélja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekro,

"oz

gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzik oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fickok, polcok rendjérél,

kezeli a oktatdi kézikOnyviarat,

elvéezi a normativ tankényvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Bsszegzést, kiosztia a normativ tankdnyveket, begylijti a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankényveket,

m) kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

n)
0)

P)
q)

lebonyolitja a kényvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsdnzési igényekrdl,

biztositja az igénylék szamara a kdnyvtarkozi kolcsonzés megszervezesét,

felel6s az iskolai kdnyvtar mindenlkori zarasaért.
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14.3 Munkakiri leirasok
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SOPRONI

@S ‘) < g MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakor megnevezése

(teljes, roviditett): igazgato

4 Allomanycsoport: szellemi

5 | Munkarend/munkaidé-tipus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
szilkséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betéltéséhez kdzoktatasvezetd
sziikséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: e  korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)

(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor gyakorléja:

13 ' A munkakorhoz kapcsolodo igazgatasa ala tartoz6 szakképz6 intézmény oktatdi
beosztott munkavallalok:
14 Helyettesit6 munkakor: igazgatohelyettes
15 Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, oktatd
16  Bels6 munkakapcsolatok: munkak6zosségek, oktatok, egyéb kollégiumi és Centrum
munkatarsak, konyha munkatarsai
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szUl6k, neveldk, tanuldk, gyermekvédelmi szakemberek,

dualis partnerek, kamara, altalanos iskolak vezetéi,
tankerileti vezeték

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény iranyitasa, szervezése. A munkajat
mind&ségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ, szervezési és oktatasi tevékenység,
osztalyfénoki és munkakdzosségvezetdi feladatok

Fo6 feladatok, felel6sségek:

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakoéri leiras_igazgaté_Vv01.01
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositd: 2024004 Oldalszam: 69



SOPRONI

@S ‘) < g MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.
20 |e AfGigazgato iranyitasa mellett vezeti és képviseli a szakképzd intézményt.

o Felel a szakképz6 intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a belsé szabalyzatok
elkészitéséért, az oktatdéi munkaért.

o Kialakitja a szakképzd intézmény jovOképét, célrendszerét.

¢ MindGségiranyitasi csoportot mikodtet.

e Szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat.

o Koordindlja és mikddteti a szakképzé intézmény felnbttképzési tevékenységét.

e Szervezi a dudlis képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit.

o Kotelezettséget vallal és teljesitést igazol a szakképz6 intézmeény mikodtetésével
Osszefliggésben a Szakképzési Centrum kdltségvetésének a szakképzd intézményre jutod
kerete felett.

o Vezeti az oktatoi testiletet.

o Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakoéri leirasat.

e Harom évente értékeli az oktatok munkajat a miniszter altal kialakitott modszertani utmutaté
alapjan.

e Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl.

e Dont elsd fokon a tanuldk felvételérdl és atvételérdl.

e Dont els6 fokon a tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasaroél és dont fegyelmi
ugyekben.

e Mentesiti az értékelés, mindsités aldl a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal él6 személyt.

o Lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

e A Szakképzési centrum szabalyzata alapjan megallapitja a tandijat és a téritési dijat,
gondoskodik ezek beszedésérdl.

e Javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, illetve a Szakképzési
Centrum &ltal alapitott dij, kitintetés kedvezményezettjeinek korére.

e Megbizza a diakdnkormanyzat munkajat segit6 oktatot.

o Kialakitja a szakképz6 iskola adatvédelmi rendszerét — a Szakképzési Centrum rendszerével
dsszehangoltan — kijeldli az adattovabbitassal megbizott munkatarsat(-kat).

e Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

o Kivalasztja az egészségdfejlesztési és prevencids programokat.

e Technikumban mentesitést adhat a kdzdsségi szolgalat teljesitése aldl (sajatos nevelési igényl
tanuld).

e Dodnt az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésérdl.

e Meghatarozza a tanév helyi rendjét (f6igazgato egyetértése mellett).

e DO&nt a tanitas nélkuli munkanapok szamanak emelésérél (rendkivili helyzetben).

e Elrendelheti a hat tanitasi napbdl all6 tanitasi hét megszervezését.

e Rendkivilli szinetet rendel el.

e Vezeti a jogszabalyban el§irt tantigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonséagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténd bejelentkezésért és
adattovabbitsért.

e Koordindlja a szakképz6 intézményen bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait.

e Biztositja a nevel6 és oktaté munka egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos feltételeit.

e Szikseég szerint biztositja minden oktatd részére az IKT eszkdz hasznalatanak lehetéségét.

e Gondoskodik a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatainak megszervezésérdl.

e Megtervezi és megszervezi azt az eljarasrendet, amely a tanuldbalesetek csdkkentéséért
illetve megel&zéséért felel.

e Felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséeért.

e Gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl.

e Panaszkezelési eljarasrendet mikodtet, a panaszok tapasztalatait beépiti a szervezet
mikodésébe.

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakori leiras_igazgaté_Vv01.01

Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositd: 2024004 Oldalszam: 70
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol.

e Szervezi és iranyitja a beiskolazasi programokat.

e Egyuttmikodik a Képzési Tanaccsal, a diakdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervezetekkel, személyekkel és testlletekkel.

o A diakdnkormanyzat, az oktatoi testllet, a képzési tanacs javaslatara, észrevételére, kérdésére
tizen6t napon bellll érdemi valaszt ad.

e Szakmai ellenérzést indithat a szakképz6 intézményben folytatott oktatéi munka szinvonalanak
kils6 szakértével torténd értékelése céljabal.

e Véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozo dontést.

e Szakmai és képesité vizsga; potlovizsga és javitdvizsga megszervezését tamogatja a
vonatkozo szerzdédések alapjan.

e Kialakitja és fenntartja a szervezet altal mikodtetett EQAVET alapu minéségiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkajat.

o FelelSs az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerl hasznalataert.

e Olyan eljarasrendet alakit ki, amely alkalmas a kérnyezetvédelmi szemlélet elmélyitésére a
beosztott kollégai, valamint a tanuldk részére, mindent megtesz a kérnyezetterhelés
csOkkentése érdekében.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valo kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet8ségek kdzott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhaté
udvariasségi szabélyoknak megfelel6en vélasztja meg.
ertekrendjenek megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja és munkatarsaival is megismerteti és betartatja a mindenkor
hatélyos vonatkozo jogszabdlyokat és belsd szabalyokat.

e Megismeri, betartja, és munkatarsaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a munkajogi,
munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kilénds
tekintettel az alabbiakra:

¢ A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajatos szabalyozasok
ismerete és betartasa.

e A munkahelyeken miik6dd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el8irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kbérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kulénbdz6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése,

segeélynyujté értesitése.

Kdzremiikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az éltaldnos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informacidk biztonsaganak

védelme. (GDPR)

Zara

dék:

21

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum miikédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
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allapotara vagy egyéb koérilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betoltéjének jogosultsagai:

22  Dontési jog:

munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elGirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, minéséget javitd, korszerlibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
mikodésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé
jog:

A  munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési

szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Joévahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: o munkakor betoltéje
e intézményi személyiigyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betodltéje:

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

Munkakor megnevezése

(teljes, roviditett): szakmai igazgatdéhelyettes

Allomanycsoport: szellemi

Munkarend/munkaidé-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6

A munkakoér betéltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

Egyetemi/MSC végzettség

A munkakor betoltéséhez szak szerinti

sziikséges szakmai végzettség:

Egyéb tudaskovetelmény: e  korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével

kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja

13

A munkakorhoz kapcsolodé
beosztott munkavallalék:

a rendészet- kdzszolgalat szakmai munkakdzosség,
a gazdalkodas- menedzsment szakmai munkakdzosség
oktatas agazat szakmai munkakozosség

14

Helyettesité6 munkakor: kijelolt igazgatohelyettes, igazgato

15

Helyettesitett munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato, oktatd

16

Bels6 munkakapcsolatok:

munkakdzosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

szUl6k, tanuldk, dualis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizdék felzarkoztatasa,
k6zbOsségépités

Kizarasok:

19

feln6ttek oktatasa, felnbttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkakozdsségvezetdi feladatok

Fo6 feladatok, felel6sségek:
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20 |e A szakmai munkakdzosségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a
munkakdzosség-vezeté munkajara tamaszkodva.

o Az elméleti, és gyakorlati oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel

kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatéi dontések elékészitése.

Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Szakmai vizsgak el6készitése, lebonyolitasa (2025. december 31-ig).

Szakmai vizsgak helyszinének és eszkozeinek biztositasa a vonatkozé szerzédések szerint.

Tanuldk fels6foku tovabbtanuldsanak el6készitése.

Szakmai targyakat tanito tanarok munkakoéri leirdsanak el6készitése.

Az oktatok értékelésének koordinalasa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgaténak

e dltalanos helyzetértékelés,

e eredmények,

o felmer(lt problémak megbeszélése,

e munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

e Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

e Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgat6 hataskorébe tartozo
intézkedésekrol.

o Egyuttmikodik a kdzismereti igazgatdhelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetével az iskola
altalanos vezetési szintjét érinté kérdésekben.

o Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvalosul6 projektekben.

o Az iskola egész teriiletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

e Kiemelten:

¢ szakmailag ellenérzi a feligyelt munkakézésségek munkajat a munkakdzésség-
vezetével egyluttmikodve,
e ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfelel6 — szakmai oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felelds:
« a felligyelete ala tartozé munkak6zdsség szakmai munkajanak szinvonalaért.
e a szakmai vizsgak szabalyszer( lebonyolitaséért.

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).

¢ A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak

szervezéseében.

Tajékoztatast nyujt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuldknak és a szlléknek.

Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

A kdzismereti igazgatéhelyettessel egyutt a GDPR el6irdsainak megfeleléen kezelik, ellendrzik

az adatvédelmet.

Gondoskodik a szakmai tankdnyvek megrendelésérdl.

Az oktatok szamara dralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik

annak megvaldsitasarol.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel az oktatdéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Szervezi és fellgyeli a felnéttképzést.

e Ellenérzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-naplé, tanuldészerezédések,
egyuttmikodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).
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Ellenérzi a tanuldk 6sszefliggd szakmai gyakorlatat.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatotestlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerlt problémakroél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben to6rténd karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében aldirasi joggal rendelkezik.

Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézményekkel és a pedagdgiai szolgaltaté intézményekkel valo
kapcsolatban.

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanuldk tajékoztatasat.

Ellatja a szakmai orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
és adatszolgaltatasi feladatokat.

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal.

A kotelez6 6raszamon fellil az igazgaté altal meghatarozott éraszamban tanitasi feladatokat lat
el, esetenként helyettesitéseket végez.

Felelsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilén feladatokat.
Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, illetve a
Szakképzési Centrum kdzods hasznalatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megdvasaert.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

Megismeri a szervezet altal miikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

Felel8s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkdlcsi és anyagi
kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elirasszer( hasznalataért.

Az Intézmény munkatérsaival és kilsé partnereivel val6 kapcsolattartas soran a Centrum kulsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet8ségek kdzott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhato
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

Mind kuls6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabdélyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kilénos tekintettel az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozo sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

A munkahelyeken miikddd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

A munkahelyre vonatkoz¢ altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és koérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kulénbdz6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.

Kbézrem(ikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartdsa.
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(GDPR)

o Atlzoltd készllékek helyének és hasznalatanak ismerete.
e A koérnyezetszennyezés csokkentése.
¢ A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.

Zaradék:

21 | A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek

jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi
allapotara vagy egyéb koériiményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betdltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog:

munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irdsaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést el6segité, mindséget javitd, korszeriibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
mikodésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé
jog:

A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési

szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzé):

Datum:

A munkakori leirast
jovahagyta — Centrum

részérdl (név, alairas, datum,

bélyegzé):

Datum:

A munkakor betoltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat Datum:

vallalom.

A munkakori leirast kapja:

o munkakor betoltéje
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e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakor megnevezése

(teljes, roviditett): kozismereti igazgatéhelyettes

4 Allomanycsoport: szellemi

5 | Munkarend/munkaidé-tipus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
szilkséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betéltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: e  korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)

(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor gyakorléja:

13 A munkakoérhéz kapcsol6dé az osztalyfonoki munkakozosség,
beosztott munkavallalok: a real munkakozosség

b
a human munkak6z6sség
rendszergazda, iskolatitkar

14 Helyettesité6 munkakor: kijelolt igazgatdhelyettes, igazgatd

15 Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, igazgatd, oktatd

16  Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzbsség, oktatok, tanmihelyi munkavallalék, egyéb
Centrum munkatarsak

17 Kiils6 munkakapcsolatok: szUlék, tanulok

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
szervezése, iranyitasa, ellen6érzése az érvényben lévé jogszabalyok alapjan.

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkakozdsségvezetdi feladatok

Fo6 feladatok, felel6sségek:
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20 |e A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak.

o Felel6sséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

o Felel6sséggel tartozik az iskola tanligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

e Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feladata a
nevelési, tanligyigazgatasi terlletek és az iskolaban folyé kozismereti oktatas felligyelete.

e A Kkozismereti munkakbzdsségek pedagodgiai munkdjanak iranyitasa, ellen6rzése a
munkak6zdsség-vezetd munkajara tdmaszkodva.

o Az elméleti oktatas szemeélyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel kisérése,
fejlesztések kezdeményezése, munkaltatdi dontések elékészitése.

o Kdzismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.

o Erettségi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

e Tanulok felséfoku tovabbtanulasanak el6készitése.

o Kozismereti targyakat tanitoé tanarok munkakoéri leirdsanak el6készitése.

e Az oktaték értékelésének koordinalasa.

e Meghatéarozott periodikussaggal beszamolas az igazgaténak

e altalanos helyzetértékelés,

e eredmények,

o felmerlilt problémak megbeszélése,

e munkaltatéi intézkedések kezdeményezése.

o Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

e Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgatd hataskorébe tartozo intézkedésekrél.

o Egylttmikddik a szakmai igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetbvel az iskola
altalanos vezetési szintjét érinté kérdésekben.

o Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsulé projektekben.

o Az iskola egész teriiletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:

e szakmailag ellenérzi a feligyelt munkakdzdsségek munkajat a munkakdzosség-vezetbvel
egyuttmikodve,

e ellenérzi az iskola munkarendjének betartasat,

e aziskolai adminisztraciot.

o FelelSs - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — kdzismereti oktatds szinvonaléért.

Kiemelten felelds:

o afellgyelete ala tartoz6 munkakoz0sség szakmai munkajanak szinvonalaért.

e az érettséqi vizsgak szabalyszeri lebonyolitasaért.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

o Megszervezi, valamint részt vesz a kildnbozeti, az osztalyozé és javitd-potlod vizsgak
szervezéseében.

o Tajékoztatast nyujt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuldknak és a szll6knek.

e Engedélyezi a kilbnbdz6 tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

e lranyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a kbzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e A szakmai igazgatéhelyettessel egyutt a GDPR elSirasainak megfeleléen kezelik, ellenérzik az
adatvédelmet.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérél.

e Folyamatosan ellatja az osztalyféndkdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Az oktaték szamara o6ralatogatasokat, bemutatéd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

o Elkésziti az iskolai statisztikat.

e Kezeli, miikddteti és ellendrzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat. (tanuldi,
pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.).

o Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakari leiras_igazgaté_V01.01

Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositd: 2024004 Oldalszam: 79




SOPRONI

@S ‘) < g MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

o El6késziti és ellenbrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az

oktatok adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Gondoskodik a szlilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, szil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

o Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezéseében.

¢ Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatotestileti, igazgatéi hatarozatok végrehajtasat.

e Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

o Kozremiikodik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve ellenérzi azok
végrehajtasat.

e Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

e Az igazgato tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

e Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézményekkel és a pedagodgiai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolatban.

e Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

e Akotelezd éraszamon felll az igazgato altal meghatarozott éraszamban tanitési feladatokat Iat
el, esetenként helyettesitéseket végez.

Felel8sségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiillén feladatokat.
Felels a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, illetve a
Szakképzési Centrum kézds hasznélatéra szolgaloé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megbvasaért,

e Bizalmasan kezeli az oktatékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o FelelSs az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
koévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirasszerl hasznalataert.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valo kapcsolattartas soran a Centrum kulsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet8ségek k6z6tt a Centrum PR-irdnyelveinek és az altaldnosan elvarhato
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

e Mind kulsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kuldénds tekintettel az aldbbiakra:
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e A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

¢ A munkahelyeken mikoédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.
A munkahelyre vonatkozé altalanos el8irasok betartasa.
A munkahely helyes kialakitasa.
A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.
A kulénbdz8 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi elGirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.
Kézremlkddés a baleset kivizsgalasaban.
Az altalanos tlzvédelmi elbirasok betartasa.
A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.
A kérnyezetszennyezés csokkentése.

e A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakor betodltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészlltsége alapjan
a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koértlményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

22  Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, korszeriibb

eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megel6z6, informaciobiztonsagot,
mikodésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo A munkakoér ellatasahoz szlkséges jogszabdlyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolédd Ertékelési
szabdlyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:
A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzé):

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegz6):
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A munkakor betoltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat
vallalom.

Datum:

A munkakori leirast kapja: o munkakor betoltéje
¢ intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban

irattarozva
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NSZFH/sszc-hunyadij/

A munkakér betodltéje:

Munkaltatoé neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

Gazdasagi uigyintézo6

Allomanycsoport:

szellemi

Munkarend/munkaidé-tipus:

Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddés szerint

Kovetelményprofil:

6

A munkakoér betéltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

legalabb technikusi végzettség

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakmai végzettség:

Egyéb tudaskovetelmény:

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

o erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja

13

A munkakorhoz kapcsolédé
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesité munkakor:

gazdasagi ugyintéz6

15

Helyettesitett munkakor:

iskolatitkar

16

Bels6 munkakapcsolatok:

igazgato, igazgato helyettes, iskolatitkar, takaritd

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

| 18 | gazdasagi feladatok ellatasa
Kizarasok:
EN

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o FelelSs az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
koévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerli hasznalataert.
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e F§ feladata: a kotelezettségvallalasi, megrendelé6 nyomtatvanyok kitdliése, eljuttatasa
Szakképzési Centrumba, intézménybe felmerilé gazdasagi feladatok ellatasa, dolgozoi
személylgyek intézése

o Arészletes gazdasagi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kulsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonés tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzeési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken mikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kérnyezetben dolgozék balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénb6zé munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté
értesitése.

o Kdzremilkodés a baleset kivizsgalasaban.

e Az 3ltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.
o Atlzoltd készulékek helyének és hasznalatanak ismerete.
e A kodrnyezetszennyezés csdkkentése.
¢ A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.
(GDPR)
Zaradék:
21

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum mikoédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi
allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint

nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakor betéltéjének jogosultsagai:

22 . Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,
egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6z4,
informécidbiztonsagot, mikoédésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24

Tajékoztatashoz valo A munkakoér ellatasahoz szlkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési mddja:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali visszajelzések
elemzése

Jévahagyas, atvétel:
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MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025
A munkaltatéi jogokat Datum
gyakorlé intézményi vezeté
(név, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérél (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakor betoltéje (alairas, Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betdltsje
e intézményi személyugyi lgyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

Portas

4 Allomanycsoport: fizikai

5 | Munkarend/munkaidé-tipus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez nincs megkotés
szilkséges iskolai végzettség:

7 A munkakér betdltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskovetelmény: .

9 Egyéb kompetenciak o erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével

kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:

13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesité6 munkakor: portas

15 Helyettesitett munkakor: portas

16  Bels6 munkakapcsolatok: igazagato, gazdasagi ligyintézd, takaritd, iskolatitkar
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szulék, hatésagok, szolgaltatok,

A munkakor létezésének célja:

|18 | portai szolgalat ellatasa |

Kizarasok:

[20 |

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o FelelSs az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
koévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerli hasznalataert.
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

e F§ feladata: Az intézmény éplletében valé belépés engedélyezése idegenek szamara,
telefonhivasok kezelése,

o Arészletes portai feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kulsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonés tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavegzési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken mikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénb6zé munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6éirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté

értesitése.

Kézremiikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.

(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakor betoéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum mikoédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészseégi
allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

22 . Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,

egészségkarosodast és kérnyezetszennyezést megel6z6,
informaciobiztonsagot, mikddésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakoér ellatasahoz szlkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/

/2025.

elemzése

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali visszajelzések

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakor betoltsje (alairas,  Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betdltsje
¢ intézményi személylgyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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IKTATOSZAM:

MUNKAKORI LEIRAS

NSZFH/sszc-hunyadij/

A munkakér betodltéje:

Munkarend/munkaidé-tipus:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakor megnevezése karbantarté
(teljes, roviditett):
4 Allomanycsoport: fizikai
5

Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddés szerint

Kovetelményprofil:

6

A munkakoér betéltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

nincs megkotés

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakmai végzettség:

Egyéb tudaskovetelmény:

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

o erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen
nem O

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:
13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallaldk:
14 Helyettesité6 munkakor: karbantarto
15 Helyettesitett munkakor: karbantarto
16  Bels6 munkakapcsolatok: igazagato, igazgato-helyettes, gazdasagi lgyintéz6
17

Kiils6 munkakapcsolatok:

Szolgéltatdk, javitasban részvevd cégek,

A munkakor létezésének célja:

| 18 | Karbantartasi, javitasi feladatok ellatasa

Kizarasok:

|19

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o FelelSs az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
koévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerli hasznalataert.
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

e FO§ feladata: az intézményben jelzett, altala javithaté hibak elharitasa, az épuletben lévé
vizesblokkok, nyilaszarok megfelelé mikodésének folyamatos ellenérzése,

o A részletes karbantartasi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kulsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkaveégzési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken mikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénb6zé munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6éirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté

értesitése.

Kézremiikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.

(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakor betoéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum mikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

22 . Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,

egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel$z4,
informaciobiztonsagot, mikddésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakoér ellatasahoz szlkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:
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elemzése

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali visszajelzések

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakor betoltsje (alairas,  Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betdltsje
¢ intézményi személylgyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betodltéje:

Munkarend/munkaidé-tipus:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakor megnevezése Iskolatitkar
(teljes, roviditett):
4 Allomanycsoport: szellemi
5

Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddés szerint

Kovetelményprofil:

6

A munkakoér betéltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

legalabb érettségi vizsga

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakmai végzettség:

Egyéb tudaskovetelmény:

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

o erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja

13

A munkakorho6z kapcsolédo
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesité munkakor:

iskolatitkar

15

Helyettesitett munkakor:

gazdasagi ugyintéz6

16

Bels6 munkakapcsolatok:

igazagato, igazgato helyettes, gazdasagi Ugyintézé, takarito

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

dualis partnerek, szilék

A munkakor létezésének célja:

|18 [ lIskolatitkari feladatok ellatasa
Kizarasok:
EN

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o FelelSs az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
koévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerli hasznalataert.
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

e F§ feladata: Diakok adatainak kezelése, iskolai dokumentumok kezelése, irattarozasa,
levelezési feladatok ellatasa, irtok masolasa

e Az iskolatitkari feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kulsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonés tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkaveégzési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken mikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénb6zé munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6éirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté

értesitése.

Kézremiikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.

(GDPR)

Zara

dék:

21

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészlltsége alapjan
a Centrum mikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakoér betéltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,
egészségkarosodast és kérnyezetszennyezést megel6z6,
informécidbiztonsagot, mikoédésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakér ellatasahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési mddja:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali visszajelzések

elemzése

Jovahagyas, atvétel:
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jovahagyta — Centrum
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bélyegz6):
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e intézményi személyugyi lgyintézd — személyi anyagban
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A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

4 Allomanycsoport: fizikai

5 | Munkarend/munkaidé-tipus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés szerint

takarito

Kovetelményprofil:
6 A munkakor betoltéséhez nincs megkotés
szilkséges iskolai végzettség:

7 A munkakor betéltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: .

9 Egyéb kompetenciak o erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 Egészségiigyi alkalmassagi igen
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:
11 Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja

atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:
13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallaldk:

14 Helyettesité6 munkakor: takarito
15 Helyettesitett munkakor: takarito
16  Bels6 munkakapcsolatok: igazagato, oktatok, gazdasagi ligyintézok, portasok

17 Kiils6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:
|18 |takaritas

Kizarasok:
EN

Fé feladatok, felelésségek:

20
e Megismeri a szervezet altal mikdodtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.
o FelelSs az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkdlcsi és anyagi
kbévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirdsszerl hasznalataert.

Az intézmény éplletében osztalytermek, szertarak, irodak, kozosségi terek, folyosok,
vizesblokkok, tornaterem, O0Oltéz6k, egyéb helységek takaritdsa és az épllet kdzvetlen
koérnyezetének tisztantartasa,

A részletes takaritési feladatokat a meIIékIet részletesen tartalmazza

ertekrendjenek megfelel6en cselekszik.

Megismeri, elsajatitia és betartia a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi,
tliizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozo6 sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

A munkahelyeken mikdd6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

e A sajat és kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

e AKkulénb6zd munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél els6segélynyuijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

e KoOzremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

e Az dltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

o A tlzolté készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A Kkornyezetszennyezés csokkentése.

e A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zaradék:

21

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jelleguknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészultsége alapjan
a Centrum mikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi
allapotara vagy egyéb koérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betdltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,
egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6zd,
informécidbiztonsagot, mikoédésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakér ellatasahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetfsége.
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A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

/2025.

elemzése

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddé Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali visszajelzések

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakor betoltsje (alairas,  Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltéje
¢ intézményi személylgyi lgyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakor megnevezése v . ,
. v e kézismereti oktato
('teljes, roviditett):
4 Allomanycsoport: szellemi
5

Munkarend/munkaidé-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
szilkséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betéltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: e  korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor gyakorléja:
13 A munkakorho6z kapcsolodo
beosztott munkavallaldk:
14 Helyettesit6 munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelelé
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté
15 Helyettesitett munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfelel®
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté
16  Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17 Kilsé munkakapcsolatok: szulék, tanuldk

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizdék felzarkoztatasa,
k6zbsségépités

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkak6zdsségvezetdi feladatok
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Fé feladatok, felelésségek:

20 |e Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és érarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatokat.

e A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

e Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmaéd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

e Foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése, tanmenet készités, felkészilés a tanérakra.

o |IKT eszkdzok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

e A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak
alapjan.

e A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével d6sszefliggd
feladatok végrehajtasa.

e El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — fellgyelete.

e Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanuldk teljesitményét, a hazi
feladatokbdl szarmazo tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

e Atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

e A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

e Eseti helyettesités.

e Az oktatdi tevékenységhez kapcsolddé Ugyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész
vezetése (haladési, értékelési).

e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

o Afelmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kozli, és
bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkeriiljék a
tanuldk tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

e Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belil kijavitja, eredményét kozli a tanuldkkal, a
szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagéaba.

e Tehetséggondozas, felzarkdztatas, k6zép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

e Munkaja soran egyuttmikddik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

o A szildkkel torténd kapcsolattartas, fogaddéra megtartasa.

e A szildket tajékoztatja tantargyi kdvetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérél, a diakok
fejlédésérdl.

e Az oktatdi testllet, a szakmai munkakdézdsség munkajaban torténd részvétel.

o Az intézményfejlesztési és intézmeényi dnértékelési feladatokban vald kdzremikddés.

e Kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

e Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

o Részvétel a tanitason kivuli k6zésségi programokon.

e Tovabbképzésben valod részvétel.

e Felel6s a munkak&zdsségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonaléért, a hataridék
pontos betartasaért.

o Felel6s az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozékeért, birtokaba jutott adatokert,
szoftverekbe valod belépési kodokért.
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Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén idében, elbre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét, és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd oktaté rendelkezésére alljon.
Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

Megismeri a szervezet altal mikodtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkolcsi és anyagi
kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabdlyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kilsé partnereivel valo kapcsolattartas soran a Centrum kulsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet8ségek kdzott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhato
udvariasségi szabélyoknak megfelel6en vélasztja meg.

ertekrendjenek megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kiilénos tekintettel az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozo sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

A munkahelyeken mikoédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.
¢ A munkahely helyes kialakitasa.
e A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.
e AKkulénb6z8 munkafolyamatok sorén a specialis biztonsagi elirdsok alkalmazasa.
e Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté
értesitése.
e KoOzremiikddés a baleset kivizsgalasaban.
e Az dltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.
o Atlzoltd készulékek helyének és hasznalatanak ismerete.
o A koérnyezetszennyezés csdkkentése.
e A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsdganak védelme.
(GDPR)
Zaradék:
21

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
a Centrum mikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb kérulményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

22

Doéntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat

— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23

Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, balesetet,

egészségkarosodast és kérnyezetszennyezést megel6z6,
informécidbiztonsagot, mikoédésbiztonsagot névels intézkedésekhez
javaslattétel.

E-név:
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositd: 2024004 Oldalszam: 100

Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakari leiras_igazgaté_V01.01




SOPRONI

@S ‘) < g MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.
24 Tajékoztatashoz valo A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismeréseének lehetbsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddé Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: ¢ munkakor betoltdje
¢ intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betodltéje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2  Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakor megnevezése szakmai oktaté
(teljes, roviditett):

4 Allomanycsoport: szellemi

5

Munkarend/munkaidé-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
szilkséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betéltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: e  korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen, bels6 szabalyzat szerint:
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor gyakorléja:
13 A munkakoérhoz kapcsolédé
beosztott munkavallaldk:
14 Helyettesit6 munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelelé
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté
15 Helyettesitett munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfelel®
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté
16  Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17 Kilsé munkakapcsolatok: szulék, tanuldk, dualis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizdék felzarkoztatasa,
k6zbsségépités

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkak6zdsségvezetdi feladatok
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Fé feladatok, felelésségek:

20 |e Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és érarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint ligyeleti feladatokat lat el.

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatokat.

e A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

e Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi érak elékészitése, tanmenet készités, felkésziilés a tandrakra.

IKT eszkdzok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak

alapjan.

e A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével d6sszefliggd
feladatok végrehajtasa.

e El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — fellgyelete.

e Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanuldk teljesitményét, a hazi
feladatokbdl szarmazo tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggé feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész

vezetése (haladési, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

o Afelmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kozli, és
bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkeriiljék a
tanuldk tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

e Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belil kijavitja, eredményét kozli a tanuldkkal, a
szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagéaba.

e Tehetséggondozas, felzarkdztatas, k6zép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

e Munkaja soran egyuttmikddik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

o A szildkkel torténd kapcsolattartas, fogaddéra megtartasa.

A szll6ket tajékoztatja tantargyi kdvetelményekrél, a tanuldk elémenetelérdl, a diakok

fejlédésérdl.

Az oktatoi testlilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban térténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valo kdzremikddés.

Kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kivuli k6zésségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel8s a munkakdzdsségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék

pontos betartasaért.

o Felel6s az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozékeért, birtokaba jutott adatokert,
szoftverekbe valod belépési kodokért.
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e Tandraja el6tt 15 perccel koételes megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkial a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az igazgatot, vagy helyettesét, és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd oktaté rendelkezésére alljon.

e A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Szemléltetd eszkdzdket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast.

e Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

e Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszkdzok berendezések hasznalata
soran szikségessé vald vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes Gzemre felhivja a figyelmet —
csak kifogastalan eszkbzzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet engedélyez a tanuldk
szamara.

e Bizalmasan kezeli az oktatékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolcsi és anyagi
kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabdlyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

e Az Intézmény munkatarsaival és kuilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum kulsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet6ségek kézott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhaté
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

e Mind kuilsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokat és belsé
szabdélyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kiilénos tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzeési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken miikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irdsok betartasa.
¢ A munkahely helyes kialakitasa.
e A sajat és kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.
e AKkulénb6zd munkafolyamatok sorén a specialis biztonsagi elirdsok alkalmazasa.
e Munkahelyi balesetnél els6segélynyuijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.
e KoOzremiikodés a baleset kivizsgalasaban.
e Az dltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.
o Atlzolté készllékek helyének és hasznalatanak ismerete.
e A kodrnyezetszennyezés csdkkentése.
e A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.
(GDPR)
Zaradék:
21

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészliltsége alapjan
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a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi
allapotara vagy egyéb koérilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog:

munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elGirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést el6segit6, mindséget javitd, korszeriibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
mikodésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé
jog:

A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetésége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési

szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Joévahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: o munkakér betéltéje
e intézményi személyiigyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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A munKaKor betOtG]e: «uuuuu i

1  Munkaltatoé neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium

3 Munkakoér megnevezése

(teljes, roviditett): rendszergazda

Allomanycsoport: szellemi

5  Munkarend/munkaidd-tipus: Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
szilkséges iskolai végzettség:

7 A munkakor betoltéséhez informatika terén szerzett legalabb technikusi mindsités
szilkséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskoévetelmeény: .

9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10  Egészségiigyi alkalmassagi igen
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A valasszon a legordilé mentibdl igazgatdja

atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:

13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesitd munkakor: informatika oktaté
15 Helyettesitett munkakor:
16  Bels6 munkakapcsolatok: szakképzd intézmény munkavallaléi, szakképzési centrum

informatikai vezetéje

17 Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképz6 intézmény informatikai rendszerének fenntartdsa, hardver és szoftver eszk6zok
fenntartdsa, informacidbiztonsag elveinek érvényesitése.

Kizarasok:

|19 [felnéttek oktatasa, felnSttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri és fenntartja a szakképz8 intézmény informatikai rendszerét, biztositja a
folyamatos zavartalan miikddést és informacidaramlast.

e Biztositja az eszk6z6k virusmentes allapotat. Fert6zés esetén intézkedik a karok
csokkentésérdl, illetve a terjedés megakadalyozasa érdekében minden szikséges lépést
megtesz. Adatvesztés esetén azonnal értesiti a Szakképzési Centrum kancellarjat, az
igazgatat, illetve az adatvédelmi felel8st.
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A sziikséges telepitéseket elvégzi, a frissitéseket naprakészen tartja, illetve tajékoztatast
ad az érintettek szamara ennek szikségességeérol.

A felhasznaldk szamara tanacsadast végez az eszkdzok hasznalataval, illetve a
szoftverekkel kapcsolatban.

Biztonsagi adatmentéseket és sziikség esetén adatvisszaallitast végez.

A biztonsagi jelszavakat lezart boritékban az igazgato rendelkezésére bocsatja, az
utasitasoknak megfeleléen elvégzi a hozzaférések beallitasat a rendszer elemein.

A meglévd szoftverekrdl nyilvantartast vezet, sziikség esetén egyuttmiikodik az
igényfelmérésekben, a beszerzésekben és a leltar soran.

A vizsgak, versenyek, szamonkérések, rendezvények soran biztositja a zavartalan
mikodést, internetes hozzaférést.

Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkdlcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kils6 és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formgjat, az
adott helyzet szabta lehet6ségek kdzo6tt a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvérhaté udvariasségi szabalyoknak megfelelc’ien vélasztja meg

ertekrendjenek megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonés tekintettel az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

A munkahelyeken mikddd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el8irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és koérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kulénb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.

Kdzremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elSirasok betartasa.

A tlizolt6 késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kdrnyezetszennyezés csokkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informéacidk biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zara

dék:

21

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziltsége alapjan
a Centrum mikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészsegi
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@S ‘) < g MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

allapotara vagy egyéb koérilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betoltéjének jogosultsagai:

22  Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elGirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, minéséget javito, balesetet,

egészseégkarosodast és kérnyezetszennyezést megel6z6,
informacidbiztonsagot, mikddésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo A munkakoér ellatdasahoz szlikséges jogszabdlyok, szabdlyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — érdekelt felek altali visszajelzések elemzése

Joévahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betéltéje (alairas,  Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betdltéje
o intézményi személylgyi tgyintéz6 — személyi anyagban
irattarozva
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