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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Szakképzésrdl szolo 2019. év
LXXX. torvény (Szkt.) alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

A szakképzésrdl szol6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)

SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megljitasanak kozéptavi szakmapolitikai
stratégiaja 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az oktatdi szobaban és a Kréta intézményi oldalan, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 202S. januar 16-ai oktatotestiileti
értekezleten fogadta el.

A szervezeti €s milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
Cime: 9300 Csorna, Soproni ut 97.

Oktatasi azonositoja: 203051/025

Alapito okiratdnak azonositoéja: KVFO/54065/2020-1TM

Az intézmény 0nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény gazdalkodoé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Szakmai kozépfokl oktatas

Nappali rendszerti szakgimnaziumi oktatés (12. kimend évfolyamon)

Felnéttek oktatasa szakképzésben

Szakiskolasok szakkozépiskoldja

082042 | Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 | Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds szaki
feladatai a szakképzo iskolakban

092222 | Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkés;
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladata
szakképzd iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakor
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefliggd miikodtetési felada

095020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 | Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Csorna Varos
Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény altal vaséarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Intézménylink ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében
szervezeti egységet nem mikodtet.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait illetve a munkatigyekkel kapcsolatos
feladatokat a gazdasagi-munkaiigyi ligyintéz0 latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A szakképzé intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes mukodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja részlegesen a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A szakképzd intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi - munkaiigyi
igyintézdre atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatOhelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar, valamint a gazdasdgi-munkaiigyi
igyintéz6 a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsdg ¢s a szakmai vizsgdk jegyzlje az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

4.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgatohelyettes, a kozismereti igazgatohelyettes.
Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e a kozismereti igazgatOhelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az érettségi vizsgara vald
mukodtetését, a felmentésekkel kapcsolatos dontés és adminisztracid jogat, Kréta
rendszer feletti felelosséget, a helyettesitések elrendelését

e a szakmai igazgatohelyettes szamara a szakképzéssel kapcsolatos adminisztracio, a
felnéttoktatassal kapcsolatos feladatok, a szakmai vizsga szervezésével kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat, az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok, a kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos feladatok koordinaldsat, adminisztralasat; az iskolai honlap és
Facebook oldal kezelését és a Kréta rendszer feletti felel0sséget is.

4.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai:



e kozismereti igazgatohelyettes

e szakmai igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

e gazdasagi-munkaiigyi ligyintézo

Az igazgatd kozvetlen munkatiarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel €s beszadmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a Soproni SZC féigazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. A
helyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. A helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasigi-munkaligyi ligyintéz0 szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hatdskore és
felelossége kiterjed a munkakorre és munkakori leiras-szerinti feladatokra.



4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6 Az intézmény kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezo, szervezod, ellendrzd, értékeld tevékenyseégét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
® igazgato
e szakmai igazgatOhelyettes
e kozismereti igazgatohelyettes
e munkakozdsség-vezetok
e ifjusagvédelmi felelds
e didkonkormanyzatot segito oktatd
e képzési tanacs elndke

A kibdvitett vezet6ség iiléseit havonta, altalaban a hoénap utolsé keddjén tartja. Az iilésen
elhangzottakrol feljegyzés késziil, melyet a oktatdi szobdban kifliggesztiink.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd és egy igazgatOhelyettes alairasaval €s az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.7 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével - teljes felel@sséggel a szakmai
igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkdreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben, szakmai teljesitések igazoldsdban az igazgatd
helyettesitését az igazgatdhelyettesek 1atjak el. A helyettesitésre irdsban ad megbizast az igazgato.

Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a kozismereti
igazgatohelyettes latja el a fent megfogalmazott feladatokat. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek
egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése kiilon megbizas alapjan torténik.

Az iskolatitkar 6t napot meghaladd hianyzasa esetén a helyettesitését a gazdasiagi-munkaiigyi
ligyintézo latja el.

4.8 A pedagogiai munka ellenérzése

Az oktatdt az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a szakképzd
intézményre az alapjan kialakitott modszertan alapjan értékeli. Az értékelés modszertani ajanlasa
az IKK oldalén talalhat6 linken érhetd el:
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https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/okt ert vezetoi utm_ 2020pdf-1589445710554pdf-
1590611999296.pdf

Az EQAVET (Europai Szakképzési Mindségbiztositdsi Referencia Keretrendszer) mindségi
elvarasokat és indikatorokat fogalmaz meg a szakképzésben dolgozé oktatdkra vonatkozdan.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak munkakori leirasa biztositja.

Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrzi. Kozvetleniil ellendrzi a
vezetOk munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo sajat
teriiletiikon végzik

A munkakozdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakodzosség tagjaindl a munkakdri
leirasukban meghatérozott teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjdk az
illetékes igazgatdhelyettest.

Az ellendrzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa
e irdsos dokumentumok vizsgalata
e tanuloi munkak vizsgalata
® Dbeszamoltatas szoban, irasban
o Kréta - ellendrzés

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

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e aszakmai igazgatdhelyettes

e a kozismereti igazgatdhelyettes

e a munkakdzosség-vezetok

e az osztalyfonokok

e oktatok

o ifjusdgvédelmi felelds

e didkdnkormanyzatot segitd oktatd
e iskolatitkar

e gazdasagi-munkaiigyi ligyintézd
e rendszergazda

e gondnok
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portasok

takaritok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a megbizott oktatok sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok,)
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

elektronikus naplok ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
folyamén,

a tanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e szakmai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢s éves beszdmolokkal),
az intézmény mikodtetésével kapcsolatos szabalyzatok

e cgyéb bels szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat, sportkori szabalyzat, helyiségek,
eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i,
oktatdi €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil0k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.

A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra,
valamint a szakképzd intézmény €s a kiskort tanulo6 térvényes képviseldje kdlcsonds tajékoztatasara
szolgal. A félévi értesitOben fel kell tlintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét, az osztaly megjeloléseét. A félévi értesitd tartalmazza

a) atanuld sziiletési csaladi és utonevét, osztalyanak megjelolését,
b) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését, valamint
c) azigazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl a szakképzd intézmény elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles a félévi értesitd utjan tajékoztatast adni. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt haladasi és értékelési naplot ki kel nyomtatni tovabba
az osztalyfénok és igazgatd alairdsa utan az irattarban kell elhelyezni.Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat
tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informécids Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst kizarolag az intézmény igazgatoja
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alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatok, oraadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei oktato és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa a POSZEIDON rendszerben torténik.
5.3 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol 111. §-a alapjan a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

5.3.1 Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

a) aszakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo, a fenntartd egyideji értesitése
mellett,

c) a megyére, fovarosra kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi
szerv

rendkivili sziinetet rendel el.

5.3.2 A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
gondnoka ¢€s takaritd személyzete és a portdsok a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalod targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.3 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet fogad, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.4 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

5.3.5 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kosarlabda-palya. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

5.3.6 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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5.3.7 Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak vagy a szakmai vizsgak idOtartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak, NSZFH-nak bejelenteni, valamint gondoskodni az vizsga mielObbi
folytatasanak megszervezésérol.

5.3.8 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.9 A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1doszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Munkanapokon — hétfotd] csiitdrtokig — 7°°-t6l 16 oraig, pénteken 7°°-t6l
1413 6raig. Az igazgato, helyettesek koziil legaldbb egyikiik — esti tagozatos képzés esetén — (hétfo
- szerda - csiitortok) 7°° és 18% ora kdzott az intézményben tartozkodik/telefonos iigyeletet 14t el.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

A tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd oktato, illetve a gondnok vagy az ezzel
megbizott személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdéi — a junius hoénap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret els napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitando6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elott tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban keddi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozé eloirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd
esetén, vagy oktatok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. Az oktato-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitdsi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozésok,
e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, érettségi elokészitok stb.),
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g)

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeészito és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitadsi ora elOkészitése, adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbesz¢€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

egyéni tanrendes tanul6 felkészitésének segitése,

forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddére iranyadd munkaiddé-beosztasat az oOrarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. Az

oktatdi kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

Az oktato a heti teljes (heti 32 6ra) kotott munkaidejét koteles az intézményben tolteni, kivéve azt
az esetet, amikor a munkaltaté utasitasa szerint a feladat kizarolag az intézményen kiviil lathato el.

A 32 o6ra terhére ellatott feladatok a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1y

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

az oktatoi munkahoz tartozé adminisztracio elvégzése a KRETA rendszerben
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki, = munkakdzosség-vezetdi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogaddoradk megtartasa,

részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben

osztalykiranduléasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodés,
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y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi oradkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike

® a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

6.3 Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 oktaté koteles
varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak  kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso6 napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a munkaiigyi tigyintézonek.

6.3.3 Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotodl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozdsok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 Az oktatok szamdra — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 Az oktatdo alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkéval dsszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
id6épontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhaszndlasardl maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. A nevelés-oktatassal lekotott orakon tuli
egyeb feladatok adminisztralasat is az elektronikus naploban végzi el a pedagogus.

Az intézmény vezetdje az oktatok szdmdara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem oktatéo munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatod allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a nmapi munkarend oOsszehangolt kialakitasiara, megvaltoztatasara, ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.5.1 Az oktatés €s a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.5.2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els0 tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott iddben
kezddédik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 15.05 oraig be kell
fejezni. A gyakorlati 6rak orarendi beosztasat lehetdség szerint a tanitasi nap elejére vagy végére
kertiljenek.

6.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetoi és az oktatoi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok a kozismereti igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.5.5. Esti tagozaton a tanitdsi 6rak idétartama 40 perc. A tanitas 14.30-6ratol 19.20 oraig tarthat.

6.5.6. Osszefiiggé szakmai gyakorlat: a 11-12. évfolyamos technikumi didkok a nyéri 6sszefiiggd
szakmai gyakorlatot a Szakképzési torvényben eldirtaknak megfelelden teljesitik, koordinaldsanak
feleldse a szakmai igazgatohelyettes.
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6.6 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

¢) ha atanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
e) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztilyozo vizsga
kitizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18.00 6raig van nyitva. A portai ligyeletet 7.30 oratol 19 oraig felnétt portasok latjak el, a 13.45-ig
tart6 tanuloi ligyelet mellett. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
meghatarozott munkanapokon 7.30 — 12.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A folyosokon és a tornateremben 7.45-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben
oktato6i ligyelet miikodik.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonok, tavollétében az igazgatdhelyettesek, vagy az
igazgato irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat. A kilépd cédulat az ligyeleteseknek a portan le
kell adni.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik meghatarozott nyitva tartasi rend
szerint.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaldi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a bejaratnal
regisztraltatniuk kell magukat. A portan torténd regisztracio sordn rogzitésre keriil a belépd személy
neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zasz1ot kell kitiizni.
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozdok
feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eltti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas
¢s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz6ld torvény szerint az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése, annak hidnydban a
tizvédelmi megbizott.

6.10 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméra minden tanév els@ napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: biologia, gépirds, digitalis kultara, specidlis testnevelés, oOnvédelem, lovészet,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztadlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara poétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriillmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvvezetését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott személy
végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a Soproni SZC altal megbizott munkavédelmi szakember. LehetOség szerint a
Katasztréfavédelmi Hatosdg munkatarsa tdjékoztatot tart a didkok és alkalmazottak részére. A
munkavédelmi felelés megbizasa a fenntarté feladata. A tajékoztatd tényét ¢és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznélatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzdk a tanitasi 6rdkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés, testmozgas szervezése

Diakjaink szdmra a szakmai programunk a szakgimnaziumi osztalyokban kifuto jelleggel heti 6t, a
technikumi osztalyokban 9-10. évfolyamon heti 4 testnevelési 6rat, a 11-12. évfolyamon heti 3 6rat
tartalmaz!. A heti harom Orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szervezziik az osztalyokban. A
4. testnevelés elméleti 6ra, melynek keretében a kerettantervben eldirt szakmai-elméleti ismereteket
tanuljak.

Az intézményiinkben miikodd sportkorrel tortént egyeztetés alapjan hét sportkoér miikodését
tamogatja az alabbiak szerint:

e kézilabda

e roplabda

e kosarlabda
e labdarugas
e asztalitenisz
e atlétika

A sportkorok heti 1-1 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget didkjaink szadmara. A
sportfoglalkozadsok megtartdsahoz sziikséges oOraszdmot a kotelezd oOrdk keretébdl probaljuk
megoldani. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit az iskolai sportkdrokben teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto didkok szamara a heti egy oras foglalkozas kotelezd.

6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.

1 A 2020/2021-es tanévtél a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben.
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Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ ¢€s a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdézékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, oktatdi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskolai ,,Holl6 klub” az iskolai didkonkormanyzat szervezésében muiikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald oktaté A klub az
iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szérakozasi és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak. Mikodési rendje a Didkonkormanyzat SZMSZ-ében
szabalyozott.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok (Erasmus + program) révén a tanulok jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16
embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid
orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a
szlilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

Az osztalykirandulas az iskolai é¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.
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7. Felnottek oktatasa

Az ¢lethosszig tart6 tanulds jegyében iskolank részt vesz a felnOttoktatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

7.1 Tertiiletei

e felndttek oktatasa (1j SZKT. szerint szerint)

e felndttek képzése (Programkdvetelmény szerint)

o (¢rettségire felkészitd két éves képzés (esti tagozat)
7.2 Az oktatasban résztvevok megbizasa és feladataik
7.2.1 Oktaték
Az oktatokat az igazgatd bizza meg, hatarozott idore.

Az oktat6 a felndttoktatas munkarendjének megfelelden, az adott tantargy oraszamait figyelembe
véve alakitja ki az oktatdsi anyag felosztasat, készit segédanyagokat, hirdet konzultacios
idépontokat, irat beszamolot, szervez vizsgat a tanulok szamdara. Vezeti a tanérak nyilvantartasara
szolgalo haladasi naplot, adminisztracids rendszert (Kréta), jegyzi a tanulok jelenlétét.

7.2.2 Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz a tanar egyidejiileg akar tobb osztaly
osztalyfonoki teendodit is végezheti. Feladata az oktatds dokumentumainak vezetése, a tanulok
segitése, informalasa az oktatést érintd tigyekben, a tanuldk hidnyzésainak adminisztralasa.

7.2.3.Iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgatd megbizadsabdl munkakori tevékenységei kozott végzi a felndttek
oktatasaban részt vevo tanulok teljes taniigyi nyilvantartasat, adminisztralasat.

7.3 A tanulok beiskolazasa
Felndttoktatasra az jelentkezhet, aki

e rendelkezik a szakképesités altal eldirt feltételekkel (egészségiigyi alkalmassagi,
palyaalkalmassagi, el0képzettség)

o ¢crettségire felkészitd képzésre (esti tagozat) azok a jelentkezdk vehetéek fel, akik
szakmunkas-bizonyitvannyal rendelkeznek. Szakmunkas-bizonyitvany nélkiil a képzés
nem kezdheté meg.

Jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:
e hidnytalanul kitoltott és alairt jelentkezési lap
e kiegészitdé nyomtatvanyok
e bizonyitvAnymasolatokat

Amennyiben a képzésre bemeneti el6képzettség van eldirva annak hidnyaban bemeneti
kompetenciamérést kell szervezni €s ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a jelentkezd a
képzésen.

A folyamatban levo képzésekhez vald 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 munkakozdsségek dolgozzak ki.
7.3.1 Beiratkozas
Amennyiben a jelentkez0 megfelel a megadott feltételeknek, beiratkozassal jogviszony

1étesiil, a tanulok bekertil a taniigyi nyilvantartasba, elfogadja az iskola adatkezelési szabalyzatat. A
felndttek oktatasaban felnottképzési szerzodés alairasaval lehet jogviszonyt 1étesiteni.

A beiratkozas keretében a tanulok
- tajékoztatast kapnak:
® a képzés rendjérdl (képzési program),
e tartalmarol,
e a jelenlét dokumentalasanak modjarol és a mulasztasok igazolasanak rendjérdl,
e avizsgak id6pontjarol
7.4 Tanulmanyi idészak
7.4.1 Az oktatas rendje
A felnéttek oktatasa intézménylinkben esti munkarend szerint valosul meg az adott

tanévre vonatkoz6 képzési litemterv alapjan déluténi és esti idédpontokban, meghatarozott csengetési
rend szerint, a képzési szerz6dés szerint torténik.

A tanodrak kontakt és online 6rak form4jaban keriilnek megtartasra.

7.4.1.1 Jelenlét és tavolmaradas

Az eldirasoknak megfelelden a tanulok jelenlétét, illetve tdvolmaradasat dokumentélni

kell. A mulasztasokat havi rendszerességgel igazolni kell, adminisztralasat az osztalyfonok végzi.
7.4.2 Szamonkérés

7.4.2.1 Beszamoltatas rendje

A tanul6 - tanév kozben — tudasarol beszamolokon és vizsgan koteles szamot adni. A beszamolokra
¢€s a tanév végi vizsgakra a tanév rendjében meghatarozott idépontokban

kertil sor.
7.4.3 A tovabbhaladas rendje
A tanul6 tovabb haladasanak feltétele a képzési kovetelmények teljesitése.

Szakmai képzések esetében az agazati alapoktatds az agazati alapvizsgaval zarul. Az é4gazati
alapvizsga megkezdésének feltétele az dgazati alapoktatas eredményes befejezése. Sikeres agazati
alapvizsga esetén a tanulmanyok a szakiranyt oktatasban folytathatok.

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakiranyu oktatas eldirasok szerinti, és az dgazatra
eloirt egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitése.

7.5 A tanulmanyok befejezése

Képzési jogviszonya megsziinik és a tanulok névsorabol torlésre keriil az a tanuld, aki
e irasban kérvényt nyujt be tanuloi jogviszonya megsziintetése targyaban, mert
e tanulmanyait valamely oknal fogva nem tudja folytatni

e igazolatlan mulasztasinak szdma meghaladja a torvény altal megengedett mértéket
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e szandé¢kosan elhallgat olyan tényt, amely alapjan jogszabalyba iitkozik tanulméanyainak
megkezdése.
A tanulmanyok befejeztével a képzési kovetelmények meghatarozott rendje szerint
torténik a szakmai vizsga letétele.
7.6 Rovidebb ideji képzések

A képzések a képzésre vonatkozd dokumentumokban meghatarozott idékerethez képestrovidebb
idejii formaban is meghirdetésre kerililnek. Ezen képzések szakmai tartalma megegyezik az
eredetivel, csOkkentett 6raszam mellett.
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8. Az intézmény oktatoi testiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény oktatoi testiilete

8.1.1 A oktatéi testlilet a szakképzdé intézmény oktatoinak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. Az oktatdi testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd munkakort bet61té munkavallaloja, valamint
a neveld ¢s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb dolgozoja.

8.1.2 A szakképzO intézmény oktatoi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési — a
szakképz0 intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben, a szakképzési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1.3 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtadr kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban térténd hasznalatra.

8.2 Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
e felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt az oktatodi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd)
ir ala.

8.2.3 Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiillet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

8.2.4 Az oktat6i testiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

8.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatoi
testiilet.
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Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten az oktatotestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8.3 A oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1 A Szkt. 52 § -a alapjan: részt vesz a szakképz0 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizéasara — részt vesz az iskola oktatdinak belsd értékelésében, az
agazati alapvizsga elokészitésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

8.3.2 A szakmai munkak$zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetok megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatod jogkore. Intézményiinkben jelenleg hat munkak6zosség
miukddik: az osztalyfonoki munkakozdsség, real munkakozosség, human munkakozosség, rendészet
¢s kozszolgalat agazat szakmai munkakozosség, gazdalkodas és menedzsment 4dgazat szakmai
munkak6z0sség, oktatas dgazat szakmai munkak6zosség.

8.3.3 A munkako6zdsség-vezetOk feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkak6zosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszdmolnak az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenyseégérol, sszeallitjak a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készitenek a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.4.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-vezetok

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos, haziversenyeket.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlo szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

8.4.2 A szakmai munkakozosség-vezetok jogai €s feladatai
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Részt vesznek a szakmai program (kiemelten a képzési program rész) kidolgozasaban

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsdra az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének €s kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e didkonkormanyzat,
e osztalykozosségek.

9.3 A képzési tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

e A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

e Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliill a képzési tandcs
munkdjaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébdl allo
bizottsagot hoz létre a képzési tanacs megalakitasanak el0készitéséhez.

A képzési tanacsba
1. aszildk képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

2. a tanulok keépviseldit a szakképzé intézmény didkonkorményzatanak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,

3. az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk €s az oktatdi testiilet azonos szamu képvisel6t
valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
e cgy képviseldt a fenntarto, és
e {Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerint
e telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
e nemzetiségi onkormanyzatok,
e cgyhazi jogi személyek,
o teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
e civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
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A képzési tanacs szotobbséggel dont:
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol

A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra
atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképz0 intézmény mikodését.

A fenntarté - Onallé koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzo
intézmény koltségvetésében - gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikumban jelenleg Képzési Tanacs nem miikodik.
9.4 Mindségiranyitasi csoport
9.4.1.A mindségiranyitasi rendszer mitkddésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét (MIR) mindségiranyitasi csoport(tovabbiakban MICS)
mikodteti, amely harom fobol all. Tagja nem lehet az iskola igazgatdja, de javasolt egy f6
igazgatohelyettes jelenléte. A MICS finanszirozasarol a szakképzési centrum dont. A sziikséges
infrastruktura, anyagok, digitalis eszkdzrendszer biztositott az intézményben. A MICS tagjai oktatoi
tovabbképzés keretében felkésziiltek a mindségligyi feladatok ellatasara.

A MICS feladata:
e MIR kiépitése, feliilvizsgalata
e az intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa
e az intézményvezetdi onértékelés tdmogatasa
e az oktatoi értékelés koordinalasa
e MIR miikddtetésébe (6nértékelési csoport, fejlesztd csoport, folyamatszabalyozo
e csoport bevont munkatarsak felkészitése
e avezetés és a munkatarsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkarol.
Tovabbi munkacsoportok:
Onértékelési munkacsoport
e Tagjait az igazgato jeldli ki.
e Dijazéasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
e Az dnértékelési munkacsoport feladatai:
o az intézményi dnértékelés lebonyolitasa
o az oktatoi értékelés lebonyolitasa
Fejleszté munkacsoport

o Tagjait az igazgato jeloli ki a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans
kompetencidkkal rendelkezd vezetdk és munkatarsak korébol

e Dijazésuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.

o A fejleszté munkacsoport feladatai:

32



o az Onértékelés soran meghatarozott erdsségek ¢€s fejlesztendd teriiletek
alapjan

o fejlesztési célok kitlizése

o afejlesztend¢ teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészitd vizsgalatok
o fejlesztési célok kijelolése - mérhetd indikatorokkal

o cselekvési terv készitése

o az intézmény munkatarsainak  t4jékoztatdsa a  fejlesztések
elérehaladasarol

Folyamatszabalyoz6 munkacsoport

e Tagjait az igazgato jeloli ki a szabalyozand6 folyamattal kapcsolatosan relevans
kompetencidkkal rendelkez6 vezetok és munkatarsak korébol

e Dijazéasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
e A munkacsoport feladatai:

o a szakképzd intézmények szamara kotelezden eldirt folyamatok
szabalyozasa

o az intézményi Onértékelést kovetden a fejlesztendének kivalasztott
folyamat(ok) szabalyozéasa

9.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miuikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatisi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat szervezeti €és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikdodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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e atanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkako6zosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusdban,
elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztidlydnak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinadlja az osztadlyban tanitdé oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztalyban tanulé didkok sziileivel. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a oktato testiilet elé
terjeszti. Csak a szakgimnaziumi tanuldknal, kifut6 rendszerben.

e Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e FElvégzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatast, adminisztraciot, koordinaciot

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Orit latogat az osztalyban.
9.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
9.7.1 Sziil61 értekezletek
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Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
rendkiviili szlil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

9.7.2 Oktat6i fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja az iskola honlapjan kozzétett ,,rendelkezésre allas” idopont alatt
elérhetd személyesen, telefonon sziilok, torvényes képviseldk szamara. Emellett minden tanévben
két alkalommal fogadoorat tartunk, melyre a kréta rendszeren keresztiil lehet jelentkezni a
sziiléknek.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a ,,rendelkezésre allason” kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a Kréta rendszer segitségével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levél utjan
torténhet. A sziild az elektronikus naplon keresztiil is értesiilhet gyermeke érdemjegyeirdl, valamint
irasban konzultalhat az osztalyfonokkel illetve az oktatokkal.

9.7.4 A didkok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi oOran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, oktatojatél vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, vagy iskolaradion keresztiil kell a diaksag tudomésara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

9.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alédbbiak:
e alapitd okirat,
e szakmai program
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend

e ¢ves munkaterv
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az oktatdéi szobidban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan, a Kréta feliiletén is. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidoben — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk,
illetve elektronikusan eljuttatjuk.

9.8 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd képviseli, az igazgato a feladatmegosztas és
igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A sajtoval, a kamaraval
¢s a gyakorlati oktatdsban részt vevd gazdalkodd szervezetekkel wvald kapcsolattartast,
egylittmiikddést a Szakképzési Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

A tagintézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere:

szllok - gyakorlati képzés résztvevoi - rendOrség - gyamiigy - gyermekjoléti szolgalat - ifjusag-
egészségligyl szolgéalat - varosi kozmiivelddési intézmények - 4ltalanos iskolak — 6vodak-
bolcsddék-fels6fokt oktatasi intézmények — sportegyesiiletek-onkorményzat

Az tagintézmény kiilsé kapcsolataival miikddtetett kapcsolat elsdsorban irott vagy elektronikus
levelezés alapjan torténik.

9.8.1 Nemzetkozi kapcsolatok

A szakképzési centrum a kancellar, a féigazgatd, a szakmai foigazgatd-helyettes, személyén,
valamint az igazgaton keresztiil szervezi és tartja fenn a nemzetkozi kapcsolatait. Az igazgatonak
tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzési centrum vezetésége felé a nemzetkozi kapcsolatokat
illetden.

9.8.2 Kapcsolattartas a Kamaraval és a gazdalkodo szervezetekkel

A tertiletileg illetékes kamarakkal és gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsdsorban az a szakmai
igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Az operativ munkéban, a feladatok szervezésében és
lebonyolitdsdban a kamara és gazdalkodd szervezet képviseldje az intézmény szakmai
igazgatohelyettesével tartja a kapcsolatot.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védond

9.8.3 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a technikum tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Csorna varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Csorna Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a kdzismereti
igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti az oktatoi
szobaban.

9.8.4 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldézo ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Csorna Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.8.5 Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. ellatdsara gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat és a Pedagogiai szakszolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellatd més személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

Intézménylinkben heti egy alkalommal az iskolai szocialis segitd is tart fogadoorat. Tevékenysége
az iskoldba jaro tanulok képességeinek, lehetdségeinek optimalis kibontakozéasat timogatja szocialis
kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitdsdval. Legfontosabb célja a  tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzése. A szocialis segitd tevékenysége soran egyiittmiikodik az
iskolaskoru fiatalokkal, csaladjukkal és az adott intézményben dolgozokkal. Ennek megfeleléen a
szocialis segitd elsddleges célcsoportjai a tanulok, a sziilok, a pedagoégusok, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények kozosségei.

9.8.6. Osszefiiggd szakmai gyakorlatok kiils6 helyszinei — egyiittmiikddési megallapodas alapjan.
Ezek nyilvantartasa, a folyamatos kapcsolattartas a szakmai igazgatohelyettes feladata.

9.8.7. Kozosségi szolgalat teljesitésének szervezetei, intézményei. A lehetséges partnerek
felkutatdsa, az egyiittmiikodési megallapodasok elkészitése, Osszegylijtése a szakmai
igazgatohelyettes feladatai kozé tartozik.
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10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

10.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

10.1.2 A sziil6é a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az
1gazgatd dont az osztalyfonok véleményezeése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — 1 tanitasi napot vehet igénybe. Kozépfoku
C tipusu nyelvvizsgara egyarant 1 nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a Kréta napldé megfeleld
rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben,
hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatdo be, az
igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi
probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb egy napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szdbeli
vizsgan valo részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

10.3.1 Az orszagos versenyek dontéje elott 1 tanitdsi napot fordithat felkésziilésre. Az
igénybevétel modjat és idejét az oktatd hatdrozza meg. Az OKTV és az ASZEV, OSZTV utolsé
fordulgjaba jutott didkok a versenyek el6tt 2 napot fordithatnak a felkésziilésre. Tovabbi felkésziilési
napok tekintetében vald egyéni elbiralasrol az igazgatd dont. A megyei €s orszagos szervezeési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

10.3.2 Iskolai vagy varosi vagy megyei versenyen résztvevé tanul6 - az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan - az oktato altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. Az oktato
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koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett oktatokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas
pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12 oratol kapnak felmentést az
iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol.

10.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kdvetden az oktato és az osztalyfondk az el6zdekben leirt mdédon
jarel.

10.3.4 A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld (12-13. évfolyam)
legfoljebb két-két intézményben vehet részt. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata, s az igazgatohelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a Kréta naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 103.1. — 10.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrdl, orakrol vald
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

10.4 A tanuloi késések kezelési rendje
A Kréta naplo szerint az iskolabol rendszeresen késd tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szdmitott id6tartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagogus a Kréta naploba bejegyzi. A késések idejét Ossze kell adni. ha ez az id6 eléri a
foglalkozas iddtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan foglalkozasnak mindsiil. Az elkés6
tanulo nem zéarhato6 ki a foglalkozasrol. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.

10.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo térvény
végrehajtasarol 163. §-a alapjan torténik.

10.5.1 tankoteles tanulé esetében:

e ¢lsd igazolatlan Ora utdn: az iskola értesiti a sziildt, €s kollégiumi elhelyezés esetén, a
kollégiumot. Az értesitésben fel kell hivni a tanul6 torvényes képviseldjének a figyelmét
az 1gazolatlan mulasztas kovetkezményeire

o tizedik igazolatlan ora (egy tanitasi félévben) utan: az iskola értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, gyermekvédelmi szakellatdsban
nevelkedd tanuldo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, csalad és
gyermekjoléti szolgalatot

e huszadik igazolatlan ora (egy tanitasi félévben) utan: az iskola értesiti mulasztasrol az
altalanos szabdalysértési hatdsdgot, valamint ismételten tajékoztatja a csalad és
gyermekjoléti szolgalatot

e harmincadik igazolatlan 6ra (egy tanitasi félévben) utdn: az iskola értesiti a tanulo
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot

e Ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztisa egyiittesen a
kétszazotven (250) foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi
testiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozo
vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama
meghaladja a htsz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a jelzési -értesitési
kotelezettségének.

Az értesités minden esetben irasban torténik.
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10.5.2 nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e c¢lsd igazolatlan ora utan: az iskola értesiti a sziilét, és kollégiumi elhelyezés esetén, a
kollégiumot is. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld torvényes képviseldjének a
figyelmét az igazolatlan mulasztas kdovetkezményeire

e a tizedik igazolatlan (egy tanitasi félévben) ora utan: masodszor is értesiti az iskola a
sziilot, ¢s kollégiumi elhelyezés esetén, a kollégiumot is.

e harmincadik igazolatlan oOra utan: egy tanitdsi éven beliil igazolatlanul harminc
foglalkozasnal tobbet mulaszt a tanulo, feltéve, hogy a szakképzd intézmény a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét legalabb két alkalommal
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire, akkor megsziinik a
tanulo jogviszonya az intézményben.

10.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol 200. §-a alapjan:

o A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tdjékoztatdsban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulo kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyezteto eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

e Ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz irasban
egyarant hozzjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve,
ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b) atanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll,

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

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél €s a tanuld egyarant elfogad.
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e Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1 A konyvtar milkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, szakmai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljilk, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak &s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

Konyvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikodé Varosi Miuvelddési Kozpont és
Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik - kiilon tankonyvfeleldssel megbizas alapjan - az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros-oktatdé — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészito felmérést végez, €és lebonyolitja azt

o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el0készitésében,
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e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzod
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév koOzben lehetdséget biztosit a tanulok szamdara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

11.3 A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e lexikonok ¢és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
11.4 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtadr haszndlatinak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata,
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idOben egy tanév. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez - Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez- Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez- Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez- TankOnyvtari szabalyzat

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez- Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szdmara

A Konyvtar SZMSZ-ének mellékletei az intézmény honlapjan az Iskolaidokumentumok/Konyvtari
SZMSZ fiil alatt részletesen is megtekinthetdek.
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12. Egyéb szabalyozasok

12.1 Igénybejelentések helyi rendje

Oktatasi-nevelési tevékenységhez kapcsolodoan

A pedagobgiai oktatdo-neveld munkaban felmeriilé igények esetén, annak benyujtasa és elbiralasa a
kovetkezo rend szerint torténik:

Az oktatoi testiilet tagja(i) és munkakozosség-vezetdje egylitt Osszeallitjdk az igénylést,
melynek tartalma a kovetkezo:

o datum

o oktato(k) neve

o munkakozdsség és munkakozdsség-vezetd neve

o aprobléma, Otlet, javaslat, kérés részletes leirdsa €s sziikségességének indoklasa

o koltségvonzat tételesen koltségnemenkénti bontasban (megnevezés, nettd ér,
AFA, bruttd ar, kdzbeszerzés esetén annak hivatkozasa, specialis esetben a
beszerzés forrasa)

Az igénylés benyujtasa a teriiletért felels igazgatohelyettesnek elektronikus vagy papir
formaban.

Dontés-elokészités: Hianypotlas esetén egyeztetés a benyujtokkal, sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasa.

Iskolavezetés dontése, priorizalas.

Gazdasagi csoport altal tovabbitasra el6készités.

Uzemeltetési tevékenységhez kapcsolédoéan

A technikai, lizemeltetési problémak, esetén, az igények benyujtasa és elbiralasa a kovetkezd

rend szerint torténik:

1.

Az oktato, vagy technikai dolgozo a problémat rogziti a titkarsdgon rendszeresitett
nyomtatvanyon, ddtummal, névvel, alairassal.

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

Az igazgatd dontést hoz.

Gazdasagi csoport tovabbitasra elokésziti.
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13. Zaro rendelkezések

e Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja
a képzési tandcs véleményének kikérésével.

e Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Csorna, 2025. januar 16.

igazgat6
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NYILATKOZAT

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum oktatoi testiilete a 2025. januar 16. oktatoi testiileti
értekezletén az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta. Hatalyba
2025. januar 16-t6l 1ép.

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

Csorna, 2025. januar 16.

.............................. \

]

igazgatd > ¢
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14. Mellékletek

14.1 Iratkezelési Szabalyzat

Bevezetés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum
iratkezelését szabalyozza. A szabalyzatot az intézmény vezetdje a Szervezeti €¢s Milkodési

Szabalyzat mellékleteként adja ki.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a

szakképzésrodl szo616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Kormanyrendelet eldirasai
alapjan késziilt.

I Altalinos rendelkezések

1. A SZABALYZAT HATALYA, ERVENYESSEGE

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya a Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum
irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkez6 és az intézményben keletkezett papir alapu és
elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Rendelkezései az

intézményben érvényesek, betartasukért az igazgato felel.

2. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA
Az Irattari terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezd melléklete, melyet évente feliil kell
vizsgalni, €s az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési 1d6

megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

3. AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

a) Az intézmény iratkezelési rendjét tigy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo
személyi felelosség egyértelmiien megéllapithato legyen.

b) Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistiilés
és sériilés ellen.

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

d) Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban
1évolevéltari anyag megdvasarol.

e) Tanuldnak, sziilének és az 4ltala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo iratba valo
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.
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4. AZ IRATKEZELES FELADATAI
4. 1. AZ IRAT ES AZ IRATKEZELES

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mukodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban,
barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl fiiggetleniil (feljegyzés,
jegyzokonyv, tajékoztatod stb.).

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéban foglalja a kovetkezdket:
e az iratok készitését és a szakszerl nyilvantartast,
e az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast,
e a mellékletekkel, Osszefiiggd iratokkal valo ellatast,
e szakszer( €s biztonsdgos megdrzést az irattdrakban,
e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
4.2. AZ UGYIRATOK MASOLATAINAK ES MASODLATAINAK KIADASA

e A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmas
(szbveg- és formahill), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

e A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos bélyegzo és alairas hitelesit.

e Az intézmény iratairol masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatra ra kell tenni az ,,Eredetivel mindenben megegyezik, hiteles masolat.” felirata
bélyegzot, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

e Misodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

11. Az irattari terv

1. AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény
ligykdreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

e Egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

e Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és
hatdsagistatisztikai adatszolgaltatashoz.

e Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

e A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok,

49



amelyek megoOrzésérdl az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles
gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatokat tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

2. AZ IRATTARI TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az intézmény iligykorei kozott meglévd tartalmi
Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd tételek, a kiillonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény tligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozd fécsoportokba, azon beliil
pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattéri terv kiilonds részén beliil
a fOcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

1II. 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 személy;

Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy.

1.1. A KULDEMENYEK ATVEVOJENEK KOTELESSEGEI

Az iskola részére érkez6 — nem névre szol6 — leveleket, iratokat, tértivevényeket ¢€s
egyéb kiildeményeket a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott veszi at.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz0l6 kiildeményeket, a
Didkonkormanyzat és az Alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A névre sz0l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz iktatés és tigyintézés céljabol.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett” illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, G1igy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

2. KULDEMENYEK FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények felbontdsara az igazgatd jogosult.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkdrhoz keriilnek, aki a Poszeidon elektronikus
programban vezeti az érkezett kiildeményeket, majd tovabbitja a megfeleld illetékesnek,
igyintézének.

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint
a fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az igazgatohoz kell tovabbitani.

Soron kiviil kell tovabbitani a vezetdk részére érkezett kiildeményeket.

Ha az {igy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illet6leg
személyes tdjékoztatassal is elintézhetdk.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény
egyeb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan feltlintetni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetekbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

3. IKTATAS

a)

b)

Az iskolaba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola
1gazgatojatol kapott iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi lényeges
adat és intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének megallapithatésaga, a munkajogi
felelosség megallapithatosdga, a torvényesség érvényesiilésének ¢és a hataridok
megtartasdnak ellendrzése, az ligyintézés folyamatdnak dokumentélasa €s segitése, a
szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa.

Az iktatds a Poszeidon programba torténd bevezetéssel naptari évenként ujra kezd6do
sorszamos-alszamos rendszerben torténik, az tigyiratnak megfeleld irattari tételszam és
a megfeleld iratkategoria kivalasztasaval.

3.1. AZ IKTATOKONYV HITELESSEGE

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utan le kell zarni. A naptari év
végén a rendszerbdl exportdlt adatokat kinyomtatjuk és hitelesitjiik. Ezt kovetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

3.2. AZ IKTATOSZAM

Az iratok egyedi azonositoja az iktatdszam.
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e Az iktatoszdm kotelezden tartalmazza a fOszam/alszam-sorszam/évszam — egy
adategytittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy
szamjegye.

e Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszélegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betlit vagy ezek kombindaciojat tartalmazod azonositoval.

3.3. AZ IKTATAS RENDJE
o A beérkezd és kimend iratokat egy iktatokdnyvben, egymas utan kell iktatni.

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

e Az iratokat a beérkezés vagy elkiildés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell
tekinteni az elsObbségi kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, e-maileket, tovabba a
hataridds iratokat.

e A beérkezett vagy elkiildésre varo iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni:
o az érkezés/kiildés datumat (év, ho, nap),
o az iktatdészamot,
o azirat targyat,
o a feladd/cimzett nevét, cimét,
o az irat mellékleteinek szamat,
o az irattari tételszamot.
e A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ujra.

o A meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket €s reklamcélu kiadvanyokat, nyugtakat,
pénziigyi kimutatdsokat, szamldkat, munkaligyi nyilvantartdsokat, visszaérkezett
tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat nem kell iktatni.

e Az elektronikus postafiokra érkez6 vagy onnan elkiildott elektronikus kiildeményeket
(word vagy mas formatumi dokumentum) a levelezOrendszeren keresztiil
érkezett/elkiildott és az intézmény feladatkorébe tartozo ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot
postai uton megkiildott iratként kell kezelni. A nyomtatast kovetden az iktatokonyvben
iktatni kell, és a tovabbiakban a dokumentumot papir alapu ligyiratként kell kezelni.

4. KULDEMENYEK UGYINTEZESENEK SZABALYAI

e Az ligyintézd az ligyeket érkezési sorrendben ¢és siirgdsségiik figyelembevételével
koteles elintézni.

e Hatérozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o a dontés alapjan szolgald jogszabaly megjelolését,
o ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

e Az iratokat kézbesitd vagy postakonyvon keresztiil, illetve helyi atadaskor az atvételt
igazol¢ alairassal ellatva kell kézbesiteni abbol a célbol, hogy a kézbesités megtorténte
tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.
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5. EXPEDIALAS

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, els6bbségi, hivatalos levélként és csomagban
lehet elkiildeni, tovabbitani. Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként
torténik — az tigyintéz6 kdoteles utasitast adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése az iskolatitkar feladata.

5.1. A POSZEIDON IRATKEZELO RENDSZER ELEKTRONIKUS FELADOJEGYZEKENEK

HASZNALATA
A kimend iratok iktatasinak sajatossagai a (KRETA) Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszerben:

e Az lktatds meniiponton, a megfeleld iktatasi paraméterek megadasat kovetden az

Expedialas mezdben jelzi az iskolatitkar, hogy milyen médon kertiil kikiildésre az irat
(postai sima, ajanlott, tértivevény, hivatalos irat stb.).

A Materialis példanyok meniiponton a kimend tételek szerkesztésekor kell megadni az
igénybe venni kivant postai szolgaltatast.
A cimzett pontos adatainak megadasa kotelezd.

A Postalap mentipont Postakiildemények oldalan elérhetd az elektronikus feladdjegyzék
eldallitasa, ehhez sziikséges a megfeleld nyomtatvany.

Az Elektronikus feladojegyzék letdltésre keriil a szamitogép alapértelmezett letoltési
mappéjaba, és ezt a fajlt kell a Postanak e-mailban elkiildeni. Itt kell letolteni a
postakiildemények feladojegyzeékeét is, amely a kivalasztott iratok feladojegyzéke.

A felhasznalo altal generalt elektronikus postalapot az iskolatitkédrnak kell a Posta altal
megadott efeladas@posta.hu e-mail cimre elkiildeni az intézmény kozponti e-mail
cimérdl.

A gazdasagi lgyintézOk a fenntartoval kapcsolatos minden levelezést a Poszeidon
Dokumentumkezeld Rendszerben rogzitenek.

6. AZ ELINTEZETT IRATOK ORZESE, IRATTARAZAS

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az atmeneti irattarban az egy tételszdm ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten,
az Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok, illetve
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és drizni.

Az 4tmeneti irattdrbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kdzponti irattarba kell
helyezni. Az iratokat tematikusan, a kiilonbozd selejtezési 1d6k szerint elkiilonitve
taroljuk.

A koOzponti irattirat olyan szaraz, tliztdl, kartevoktdl és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznalata biztosithatd
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1V. Iratok orzési ideje

IRATTARI TERV

Irattari
tételszam

Irattipus/Ugykdr megnevezése

Megorzési ido

(ev)

Vezetési, igazgatasi, személyzeti iigyek

1. Intézménylétesités, -fejlesztés, -atszervezés Nem selejtezhetd.

2. Iktatokonyvek, iktatott iratok, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd.

3. Személyzeti ligyek, bér- és munkaiigyek 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5 Munkahelyi véleményezés, jutalmazas, szabadsag engedélyezés, 10
tovabbképzés

6. Fenntartoi irdnyitas 10

7. Szakmai ellendrzés 20

8. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

9. Bels6 szabalyzatok 10

10. Polgari védelem 10

11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

12. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

14. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok, torzskonyvek Nem selejtezheto.

15. Felvétel, atvétel 20

16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

17. Naplok 5

18. Diakoénkormanyzat szervezése, mitkodése 5

19. Pedagogiai szakszolgalat 5

20. Szaktanacsadoéi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Szakiranyu oktatas, gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas, tantargyi dokumentacio 5

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1

26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1

27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

28. Ertesitok 5

29. Bizonyitvany Nem selejtezhetd.
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30. Kikérd 1
31. Végzés 5
32. Egyiittmiik6dési megallapodas 5
33. Altalanos levelek, Tajékoztatok 5
34, Hatarozatok, jegyz6konyvek 5
35. Kérelmek 5
36. Nyomtatvany, szorolap, plakat, stb. 1
37. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum 1
Gazdasagi ligyek
38. Tarsadalombiztositas 50
39. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok,
40. s o . 5
beruhdzasi tervek és jelentések
41 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevok ellatasa, juttatasai, téritési 5
) dijak
42. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
43. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
44 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili Nem seleitezhetd
) épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek J )
45. Konyvelési bizonylatok (szamlak, nyugtak, stb.), anyagszamadasok 10
46 Létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos iratok, munkabéren feliili 50
) juttatasok
Egyéb iratok
47. Szerz6dések, megallapodasok 10
48. Szamlazassal kapcsolatos levelezés 5
49. Adatszolgaltatas 10
50. Miiszaki iigyek, informatika 5
51. Jogi ligyek 10
52. Palyazatok, palyazatokkal kapcsolatos dokumentum 20
53. Rendezvények 5
54. Egyéb levelezés, marketing, reklam, hirdetések 5
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14.2 SSZ.C Hunyadi Janos Technikum Konyvtaranak SZMSZ-e
Az iskolai kényvtdr miikodési szabalyzata
A kényvtar mitkédésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kilon gytjteményként kezeljiilk, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢é&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodé Martincsevics Karoly Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros oktatonk neveld-oktato tevekenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagodgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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b) aneveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara a konyvtaros - oktatd — részben munkakdri feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznaldodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A kényvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamadra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatirak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélecsOnzése,

olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése
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A kényvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A koOnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi hasznalata
téritésmentes.

A kényvtarhasznalat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy tanév . Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzes ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve az iskola hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozoédhatnak.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyitijtokori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tijabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo kotetei sajnos egyre rosszabb allapotban
vannak. ElsOsorban az ajanlott és kotelezd olvasmanyok koteteinek felajitasara €s potlasara,
valamint az emelt szintli érettségire késziilok, illetve az Gjonnan jelentkezd igények kielégitésére
kell koncentralnunk

e FEgyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a technikumi didkok korében
folyamatosan felmeriil6 i1gények kielégitése (példaul: a pedagogia, pszichologia,
rendvédelem, kozszolgalat, ligyvitel, gyorsiras).

e Az oktatok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika feladatgylijtemények).

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjisagi regények

e Jltaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e az ujonnan belépd etika tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z1d miivek
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e a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e beliigyi ismeretek €s a rendvédelemmel kapcsolatos konyvek

o kozgazdasagi és pénziigyi ismeretekkel kapcsolatos konyvek

e {igyviteli ismeretekkel kapcsolatos konyvek

e kozigazgatassal kapcsolatos konyvek

Mellék gviijtokor:

e a {6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
o folyoiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdk
o képes dokumentumok (DVD)
o hangz6 dokumentumok (CD)

c) Szamitdogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

d) Egyéb dokumentumok:
o szakmai program
o oktatdcsomagok

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

Vilogatva gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil az iskola céljait, feladatait,
valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e 2a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e az ujonnan belépd tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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e az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)
e tematikus antologidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e (Gydr-Moson-Sopron varmegyére, a Rabakozre és Csornara vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal 0sszefliggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e Dbeliigyi ismeretek és a rendvédelemmel kapcsolatos konyvek
e kozgazdasagi és pénziigyi ismeretekkel kapcsolatos konyvek
e szaklapok

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

Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai kéonyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaloinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
® név,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékardl az igazgatd tdjékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozod kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a fejlesztés alatt alld integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasdval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
o konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

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

2.2 Kolesonzés
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e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennall tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

A oktatok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

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

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari llomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e f{Odcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremitkddoi melléktétel
e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO
fécsoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A digitdlis nyilvantartds készitése folyamatban van a SZIKLA integralt konyvtari program
segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatéds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje: A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

Kartérités

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)
)

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetének a koztes idészakban a szakleltirban keletkezett
hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitdst készit az iskolai kOnyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a oktatoi kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

m) kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

n)
0)

p)
Q)

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kdlcsonzési igényekrol,

biztositja az igénylOk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért.
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14.3 Munkakori leirasok
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@) MUNKAKORI LEIRAS
[KTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

A munkakér betdltdje:

1 | Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakér megnevezése : ;
(teljes, roviditett): igazgato
4 | Allomanycsoport: szellemi
5 | Munkarend/munkaidé-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti t4jékoztatd és munkaszerzddés szerint
Koévetelményprofil:
6 A munkakér betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzettséq:
7 A munkakor betoltéséhez kézoktatasvezetd
szitkséges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskdvetelmény: e  korszerii altalanos m(iveltség
o tarsadalmi feleléssegerzet
9 | Egyéb kompetenciak o erkolcsi feddhetetlenség (erkélcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem X
munkakér:
Kapcsolatrendszer:
11 Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, moédositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC fdigazgatdja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatsi jogkdr gyakorldja:
13 | A munkakdrhéz kapcsolodoé igazgatasa ala tartozo szakképzd intézmény oktatdi
beosztott munkavallalok:
14 | Helyettesité munkakér: igazgatdhelyettes
15 | Helyettesitett munkakor: igazgatéhelyettes, oktato
16 | Bels6 munkakapcsolatok: munkakoézdsségek, oktatok, egyéb kollégiumi és Centrum
munkatarsak, konyha munkatarsai
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szllék, neveldk, tanulok, gyermekvédelmi szakemberek,
dualis partnerek, kamara, altalanos iskolak vezetdi,
tankeruleti vezetdk
A munkakér l1étezésének célja:
18 | A szakképzési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény iranyitasa, szervezése. A munkajat
mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.
Kizarasok:
19 |felnéttek oktatdsa, felnbttek képzése soran adminisztrativ, szervezési és oktatasi tevékenység,
osztalyfondki és munkakdzdsségvezetdi feladatok

F6 feladatok, felelésségek:

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakori leirds_igazgato_vo01.01

Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonosito: 2024004 Oldalszam: 69
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025,
20 |e A fbigazgato iranyitasa mellett vezeti &s képviseli a szakképzd intézményt.

e Felel a szakképzd intézmény szakszerll és torvényes mitkddéséért, a belsé szabalyzatok
elkészitéséért, az oktatoi munkaért.

o Kialakitja a szakképzd intézmény jovoképét, célrendszerét.

e Min6ségiranyitasi csoportot mikédtet.

e Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat.

e Koordinalja és miikddteti a szakkepzd intézmény felndttképzési tevékenységét.

e Szervezi a dualis képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit.

o Kotelezettséget vallal és teljesitést igazol a szakképzé intézmény miikodtetésével
6sszefliggésben a Szakképzési Centrum kéltségvetésének a szakképzd intézményre jutd
kerete felett.

o \Vezeti az oktatdi testiletet.

o Elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasét.

Harom évente ertékeli az oktaték munkajat a miniszter altal kialakitott moédszertani Gtmutaté
alapjan.

Gondoskodik az oktatok tovabbkepzesének megszervezésérdl.

Dént elsd fokon a tanulok felvételérél és atvételérdl.

Dént elsé fokon a tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol és dont fegyelmi
lgyekben.

Mentesiti az értékelés, min&sités aldl a sajatos nevelési igény(l vagy fogyatékkal él6 szemeélyt.

e Lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

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

¢ Javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, illetve a Szakképzési
Centrum altal alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek korére.

e Megbizza a diakdnkormanyzat munkajat segitd oktatot.

e Kialakitja a szakképz6 iskola adatvédelmi rendszerét — a Szakképzési Centrum rendszerével
dsszehangoltan — kijel6li az adattovabbitassal megbizott munkatarsat(-kat).

e Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

o Kivalasztja az egeszsegfejlesztési és prevencios programokat.

¢ Technikumban mentesitést adhat a kdzdsségi szolgalat teljesitése aldl (sajatos nevelési igényli
tanula).

e Dént az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésérdl.

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

e Dont a tanitas nélkiili munkanapok szamanak emelésérél (rendkiviili helyzetben).

e Elrendelheti a hat tanitasi napbadl all¢ tanitasi hét megszervezését.

e Rendkivili sziinetet rendel el.

¢ Vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténé bejelentkezésért és
adattovabbitasért.

e Koordindlja a szakképzé intézményen belllli gyermek- és ifjisagvedelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez
kapcsolddo feladatait.

o Biztositja a neveld és oktaté munka egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos feltételeit.

e Szlkseg szerint biztositja minden oktato reszére az IKT eszkdz hasznélatéanak lehetdsegét.

e Gondoskodik a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatainak megszervezésérdl.

o Megtervezi és megszervezi azt az eljarasrendet, amely a tanulébalesetek csokkentéséért
illetve megeldzéséért felel.

e Felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

» Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl.

o Panaszkezelési eljarasrendet miikddtet, a panaszok tapasztalatait beépiti a szervezet
miikédésebe.

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgatd_Vv01.01

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

o (Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérdl.

e Szervezi és iranyitja a beiskolazasi programokat.

e Egyuttmlkédik a Képzési Tanaccsal, a diakénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervezetekkel, szemelyekkel és testlletekkel.

¢ A diakbnkormanyzat, az oktatdi testillet, a képzési tanacs javaslatara, észrevételére, kérdésére
tizenét napon belll érdemi valaszt ad.

e Szakmai ellendrzest indithat a szakképzd intézményben folytatott oktatdi munka szinvonalanak
klls6 szakértdvel torténd értékelése céljabdl.

¢ \eélemeényezi a féigazgatd hataskorébe tartozo dontést.

e Szakmai és képesitd vizsga; pétlovizsga és javitdvizsga megszervezését tamogatja a
vonatkozo szerzddesek alapjan.

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

e Felelds az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaérnt, az abbol szarmazé erkélesi és anyagi
kévetkezmeényekert a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara eldirt feladatok végrehajtaséhoz szikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszk6zdok eldirasszerl hasznalataért.

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 Intézmeny munkatarsaival és klls6 partnereivel vald kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és bels6 imidzsenek apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet6ségek kozétt a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhats
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

e Mind kiils§, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfidjanak, alapelveinek,
ertekrendjének megfeleléen cselekszik.

¢ Megismeri, elsajatitja és betartja és munkatarsaival is megismerteti és betartatja a mindenkor
hatalyos vonatkozd jogszabalyokat és belsé szabalyokat.

* Megismeri, betartja, €s munkatarsaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a munkajogi,
munkavedelmi, kornyezetvedelmi, tizvedelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kilénos
tekintettel az alabbiakra:

¢ A munkahelyre, munkaveégzési helyszinekre vonatkoz¢ sajatos szabalyozasok
ismerete és betartasa.

¢ A munkahelyeken miikédé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kérnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kllénbdz6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsésegélynydjtas, a baleseti ok megsziintetése,

segélynyuijto értesitése.

Kézremlikodes a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto keszilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak

védelme. (GDPR)

Zaradék:

21| A munkakér betéltéje kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenyseégi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgatd_Vv01.01
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonosité: 2024004 Oldalszam: 71



f“ﬁ':‘:)‘-) SOPRONI

Q@,) e MUNKAKORI LEiRAS
[KTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025,

allapotara vagy egyéb kérilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a kizarasok” szakasz.

A munkakdr betdltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eléirasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartds soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegitd, mindséget javitd, korszer(ibb

eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megelézd, informaciobiztonsagot,
mikodesbiztonsagot noveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 i Tajékoztatashoz vald A munkakér ellatasahoz szilkséges jogszabalyok, szabdlyzatok,
jog: hataridék, iratok és informacidk és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakoért betdltd teljesitményének értékelési maodja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsoladé Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés,

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorl6 intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakdri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakér betéltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(aldiras, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakoér betéltéje
e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakor betéltdje:

1 1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakér megnevezése

(teljes, roviditett): szakmai igazgatéhelyettes

4 | Allomanycsoport: szellemi

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

Kévetelményprofil:
6 | A munkakor bet6ltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzettség:
7 A munkakér betéltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskovetelmény: o  Korszer( altalanos miveltség
o tarsadalmi felelésségérzet
9 | Egyéb kompetenciak o erkolcsi feddhetetlenség (erkdélesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra kodtelezett-e a nem

munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkér gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, modositisival, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC fdigazgatdja

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskoérben
munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

13 | A munkakorhéz kapcsolodé a rendészet- kizszolgalat szakmai munkak6zisség,
beosztott munkavallalok: a gazdalkodas- menedzsment szakmai munkakozisség
oktatas dgazat szakmai munkakozosség
14 | Helyettesité munkakoér: kijelolt igazgatdhelyettes, igazgato
15 | Helyettesitett munkakor: kijelolt igazgatdhelyettes, igazgato, oktatd
16 | Bels6 munkakapcsolatok: munkakézdsség, oktaték, egyéb Centrum munkatarsak
17 | Kiilsé munkakapcsolatok: szuldk, tanulék, dudlis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési térvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elmeleti ismeretek, keszségek és képessegek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre valo felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizdok felzarkéztatasa,
kézbsségépités

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnbttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyféneki
es munkakdzésségvezetdi feladatok

Fé feladatok, felel6sségek:
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20 |e A szakmai munkakozosségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a
munkakdzosség-vezetd munkajara tamaszkodva.
e Az elméleti, és gyakorlati oktats személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel
kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatoi dontések elbkészitése.
Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.
Szakmai vizsgak eldkeszitese, lebonyolitasa (2025. december 31-ig).
Szakmai vizsgak helyszinenek es eszkdzeinek biztositasa a vonatkozd szerzédések szerint.
Tanulok felséfoku tovabbtanulasanak elékészitése.
Szakmai targyakat tanité tanarok munkakéri leirasanak elékészitése.
Az oktatdk értékelésének koordinalasa.
Meghatérozott periodikussaggal beszamolas az igazgatdnak
o altalanos helyzetértékelés,
e eredmények,
o felmerllt problémak megbeszélése,
e munkaltatéi intézkedések kezdeményezése.
o Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét,
e Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgatd hataskérébe tartozo
intézkedeésekrél.
e Egyuttmikodik a kézismereti igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetével az iskola
altalanos vezetési szintjét érintd kérdésekben.
e Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsuld projektekben.
e Az iskola egész terlletén altalanos ellendrzési joggal rendelkezik.
e Kiemelten:
e szakmailag ellenérzi a feliigyelt munkakézésségek munkajat a munkakézésség-
vezetdvel egylttmiikodve,
e ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
Felels - az ervényes jogszabalyoknak megfeleld — szakmai oktatas szinvonaldért.
Kiemelten felelds:
e a fellgyelete ala tartozd munkak6zésseég szakmai munkajanak szinvonalaért.
e a szakmai vizsgak szabalyszer(i lebonyolitasaért.
e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuléi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).
¢ A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbézeti, az osztalyozé és javito-potlo vizsgak
szervezeseben.

L ]

e Tajékoztatast nyljt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuléknak és a sziiléknek.

e Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

¢ lIranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellentrzi azok tartalmat.

¢ Akodzismereti igazgatéhelyettessel egyitt a GDPR el6irasainak megfeleléen kezelik, ellendrzik
az adatvédelmet.

e Gondoskodik a szakmai tankényvek megrendelésérél.

e Az oktaték szamara oralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

¢ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

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

annak megvaldsitasarol.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénskok, az
oktatdk adminisztrativ tevekenységét.

o Reszt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

e Szervezi és feluigyeli a felndttképzést.

o Ellendrzi az oktatas adminisztracids tevékenységét (KRETA-naplo, tanuldszerezddések,
egylttmiikbdési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).
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e Ellendrzi a tanulok ¢sszefliggd szakmai gyakorlatat.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatdtestuleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felelbs az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérézvények, hirdetések,
iskolaradié stb.).

¢ Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

e Az igazgato tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

¢ Irényitja, szervezi és fellgyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok tajékoztatasat.

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

e Munkaltatéi intezkedeéseket kezdeményez az igazgatonal.

e Akotelezd oraszamon felll az igazgatd altal meghatarozott draszamban tanitasi feladatokat lat
el, esetenként helyettesitéseket végez.

e Feleldsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.

o Felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokér, illetve a
Szakképzési Centrum k6zds hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megdvasaért.

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

o Megismeri a szervezet altal milkodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

* Felelds az eldirt feladatok maradektalan végrehajtasaér, az abbdl szarmazoé erkélesi és anyagi
kdvetkezmenyekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara eldirt feladatok végrehajtasahoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzdk eléirasszerl hasznalataért.

s Az Intézmény munkatarsaival és kulsé partnereivel vald kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és belsd imidzsének dpolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet6segek kdzott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhato
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

e Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozafiajanak, alapelveinek,
ertekrendjének megfeleléen cselekszik.

¢ Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokat és belsd
szabalyokat.

¢ Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tiizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, killénds tekintettel az alabbiakra:

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

o A munkahelyeken miikédd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,

igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kérnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kilénbézd munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsésegélynyljtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyjto

ertesitése.

o Kodzremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

o Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.
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e Atiizolto keszllékek helyének és hasznalatanak ismerete.
e A kdrnyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21| A munkakér betoltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevekenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum miikodese érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi

allapotara vagy egyéb kdrtilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakoér betoltéjének jogosultsagai:

22 | Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eléirasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzest elésegitd, mindséget javitd, korszeriibb

eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet, egészségkarosodast és
kérnyezetszennyezést megel6zd, informaciobiztonsagot,
mikddésbiztonsagot névelé intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo A munkakér ellatdsahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informacidk és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakért betdltd teljesitményének értékelési maédja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti ériékelés.

Jovahagyas, atvétel:
A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):

A munkakéri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzé):

A munkakér betéltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom,

A munkakdri leirast kapja: ¢ munkakér betdltje
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e intézményi személyligyi ligyintéz6 — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakor betéltéje:

1 1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

w

Munkakor megnevezése
(teljes, réviditett):

kdzismereti igazgatohelyettes

4 | Allomanycsoport: szellemi

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

Kovetelményprofil:

6 | A munkakor betéltéséhez Egyetemi/MSC végzetiség
szilkséges iskolai végzettség:
7 i A munkakér betdltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:
8 | Egyeb tudaskovetelmeény: e  korszer(i altalanos miveltség
e tarsadalmi felelésségérzet
9 | Egyéb kompetenciak o erkdlesi feddhetetlenseg (erkdlcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem K
munkakér:

Kapcsolatrendszer:

1

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC foigazgatoja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatoja
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkor gyakorldja:
13 | A munkakdrhdz kapcsol6do az osztalyfonski munkakszosség,
beosztott munkavallalék: a redl munkakozdsség,
a human munkak&zosség
rendszergazda, iskolatitkar
14 | Helyettesité munkakér: kijelolt igazgatohelyettes, igazgatd
15 | Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, igazgato, oktatd
16 | Belsé munkakapcsolatok: munkakdzdsség, oktatok, tanmiihelyi munkavallalok, egyéb
Centrum munkatarsak
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szil8k, tanulék

A munkakor létezésének célja:

18

A szakkepzési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
szervezése, iranyitasa, ellenérzése az érvényben lévd jogszabalyok alapjan.

Kiza

rasok:

19

felndttek oktatasa, felnbttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkakdzdssegvezetdi feladatok

Fé feladatok, feleldsségek:
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20 |e A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak.

o Felelésséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

e Feleldsséggel tartozik az iskola tantgy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

e Ellendrzesei soran szemeélyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Feladata a
nevelési, tanigyigazgatasi terliletek és az iskolaban folyd kozismereti oktatas felligyelete.

e A kozismereti munkakdzdsseégek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a
munkakozésség-vezetd munkajara tamaszkodva.

o Az elméleti oktatds személyi es targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel kisérése,

fejlesztesek kezdeményezése, munkaltatoi dontések elékészitése.

Kézismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Erettségi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Tanulok felséfoku tovabbtanulasanak elkészitése.

Kézismereti targyakat tanitd tanarok munkakari leirdsanak elékészitése.

Az oktaték ertékelésének koordinalasa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatdnak

altalanos helyzetértékelés,

eredmények,

felmerilt problémak megbeszélése,

munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

Az igazgato megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgatd hatasksrébe tartozo intézkedésekrol.

Egyuttmiikédik a szakmai igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetével az iskola

altalanos vezetési szintjét érinté kérdésekben.

¢ Kapcsolattartas és az iskola keépviselete az iskolaban megvaldsuld projektekben.

e Az iskola egész terlileten altalanos ellendrzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:
e szakmailag ellenérzi a feligyelt munkaktzosségek munkajat a munkakézésség-vezetdvel
egyuttmikddve,

e ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,

e az iskolai adminisztraciot.

Felelés - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — kdzismereti oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felelds:

a felligyelete ala tartozé munkakdzdsség szakmai munkajanak szinvonalaért.

az érettségi vizsgak szabalyszer(i lebonyolitasaért.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa,

Megszervezi, valamint részt vesz a kildnbozeti, az osztalyozoé és javito-pétld vizsgak

szervezesében.

Tajekoztatast nyujt az erettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuldéknak és a sziiléknek.

Engedelyezi a kiildnbdzd tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

A szakmai igazgatéhelyettessel egyttt a GDPR eldirasainak megfeleléen kezelik, ellenérzik az

adatvédelmet.

Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérél és a tankényvek megrendelésérél.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Az oktatok szamara 6ralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, mikodteti és ellendrzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat. (tanuldi,

pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytdrzs aktualizélasa, stb.).

s Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéseérdl.
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o Elokesziti es ellentrzi a kézdsseégi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasaral.

e Ellentrzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellenérzi és ertekeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulék tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az

oktaték adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi celjainak és programjainak megvalésulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségeérdl.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérél.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szildi értekezlet, szilsi

fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

o Felelts az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e |ranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatdtestileti, igazgatdi hatarozatok végrehaijtasat.

o Felelts az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Feladatainak végzese soran tapasztalatairdl, a felmer(lt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajekoztatja.

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

e Iranyitja az drarend elkészitését és év kézben torténé karbantartasat.

e Az igazgatd tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

o Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézményekkel és a pedagogiai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolatban.

e Munkaltatéi intézkedéseket kezdeményez az igazgatdnal.

o A kotelezd draszamon felll az igazgatd altal meghatarozott éraszamban tanitasi feladatokat lat
el, esetenkent helyettesiteseket végez.

o Felelésségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilén feladatokat.

¢ Felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért, illetve a
Szakképzési Centrum kézds hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalataért, megovasaert,

e Bizalmasan kezeli az oktatdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

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

¢ Felelds az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaert, az abbél szarmazé erkélcsi és anyagi
kovetkezmeényekert a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben.

¢ A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara eldirt feladatok vegrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok eléirasszerl( hasznalataért.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehet8ségek kézétt a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhaté
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

e Mind kiils8, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
ertékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsd
szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kiilénés tekintettel az alabbiakra:

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgaté_Vvo01.01
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonosito: 2024004 Oldalszam: 80



g‘ j‘) SOPRONI

C@\_) i MUNKAKORI LEIRAS

IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

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

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

e A munkahelyre vonatkozo altalanos eléirasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

e A sajat és kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

o A Kil&nbtz6é munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

¢ Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megszuntetése, segélynyijto
értesitése.

o Kozremikddés a baleset kivizsgalasaban.

o Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

o Atlizolto készulékek helyének és hasznalatanak ismerete.

o A kornyezetszennyezés csokkentése.

¢ A munkavegzes soran keletkezett, kapott és kezelt informacidk biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zaradék:

21| A munkakér betéltbje kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknel fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum mukodese érdekeben ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
&llapotara vagy egyéb karilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a  kizarasok” szakasz.

A munkakoér betoltéjének jogosultsagai:

22 | Dontési jog: munké&javal kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegitd, minéséget javitd, korszer(ibb

eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet, egészségkarosodast és
kérnyezetszennyezest megeldz6, informaciobiztonsagot,
mUikodésbiztonsagot néveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valo A munkakdr ellatdsahoz szlkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hatéridék, iratok és informaciék és szakmai tudasanyag
megismeréseének lehetdsege.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési modja:

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

Jovahagyas, atvétel:
A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorld intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
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A munkakér betéltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat
vallalom.

Datum:

A munkakéri leirast kapja: ¢ munkakér betoltéje
e intézményi személyiigyi ligyintéz6 — személyi anyagban

irattarozva

E-név:
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A munkakoér betéltoje:

Munkaltato neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

Munkakér megnevezése
(teljes, roviditett):

Gazdasagi iigyintézé

Allomanycsoport:

szellemi

5

Munkarend/munkaidé-tipus:

Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzdédés szerint

Koévetelményprofil.

6

A munkakdr betbltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb technikusi végzettség

7

A munkakor betoltéséhez

sziilkséges szakmai végzettség:

8

Egyéb tudaskovetelmény:

9

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

o erkdlesi feddhetetlenség (erkélcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kételezett-e a
munkakér:

igen [
nem X

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

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

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskoérben
munkaltatéi jogkér gyakorléja:

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja

13

A munkakérhéz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesité munkakor:

gazdaséagi Ugyintézd

15

Helyettesitett munkakér:

iskolatitkar

16

Belsé munkakapcsolatok:

igazgato, igazgato helyettes, iskolatitkar, takaritd

17

Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

[18 | gazdasagi feladatok ellatasa
Kizarasok:
19 |

Fé feladatok, felelsségek:

20
» Megismeri a szervezet altal mlikddtetett mindsegiranyitasi rendszert, annak elvei, szabéalyzasai
szerint végzi munkajat.
e Felels az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkélcsi és anyagi
kévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.
¢ A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok vegrehajtdsahoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok eldirasszerli hasznalataert.
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e F& feladata: a kotelezettsegvallalasi, megrendeld nyomtatvanyok kitdltése, eljuttatasa
Szakkepzesi Centrumba, intézménybe felmerllé gazdasagi feladatok ellatasa, dolgozoéi
személylgyek intézése

o A részletes gazdasagi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,
ertékrendjének megfeleléen cselekszik.

o Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsd
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai elSirasokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

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

e A munkahelyeken mikédd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevetele.

¢ A munkahelyre vonatkozd altalanos el6irasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

e A sajat és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénbszd munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

¢ Munkahelyi balesetnél elsésegélynyljtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.

e Kbézremlkodés a baleset kivizsgalasaban.

e Az dltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

o Atlzolto késziilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A kdrnyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakdr betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi kérébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészultsége alapjan
a Centrum mUkodése erdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyeb kérlilmenyeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betdltéjének jogosultsagai:

22 | Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegité, mindséget javitd, balesetet,

egészseégkarosodast es kdrnyezetszennyezést megeldzo,
informaciobiztonsagot, mikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valo A munkakdr ellatdsdhoz szlkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hatariddk, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakdrt bet6ltd teljesitményének értékelési maodja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értekelés. — portas, takarito: érdekelt felek altali visszajelzések
elemzéese

Jovahagyas, atvétel:
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A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegzd):
A munkakdri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betéltdje (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: e munkakér betolidje
e intézményi személyligyi Ugyintéz6 — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakér betdltdje:

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
Munkakdr megnevezése Portis

(teljes, roviditett):
4 | Allomanycsoport: fizikai

5 | Munkarend/munkaidd-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddés szerint

[T

w

Kévetelmény profil:
6 A munkakér betoltéséhez nincs megkotés
sziikséges iskolai végzettség:

7 | A munkakér betdltéséhez
sziikséges szakmai végzetiseg:
8 | Egyéb tudaskovetelmény: °

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

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

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

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

atruhazott hataskérben
munkaltatoi jogkér gyakorldja:
13 | A munkakdrhéz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 i Helyettesit6 munkakor:

portas

15 1 Helyettesitett munkakor:

portas

16 | Bels6 munkakapcsolatok:

igazagato, gazdasagi gyintézo, takarito, iskolatitkar

17 | Kiils6 munkakapcsolatok:

szUlBk, hatosagok, szolgaltatok,

A munkakor létezésének célja:
[ 18 | portai szolgdlat ellatasa |

Kizarasok:
[19 | |

Fé feladatok, felel6sségek:

20

e Megismeri a szervezet altal miikodtetett mindsegiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o Felelos az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkélesi és anyagi
kovetkezményekert a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elbirt feladatok veégrehajtasahoz szikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkbzok elbirdsszerli hasznalataért.
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[KTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025.

e Fo& feladata: Az intézmény éplletében vald belépés engedélyezése idegenek szamara,
telefonhivasok kezelése,

s Arészletes portai feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kiilsd, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozofigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatélyos vonatkozo jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai elGirasokat, kiilénés tekintettel az alabbiakra:

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

o A munkahelyeken miikédd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

¢ A munkahelyre vonatkoz6 altalanos eldirasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilénbdz6 munkafolyamatok soran a speciélis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

¢ Munkahelyi balesetnél els6segélynyujtés, a baleseti ok megsziintetése, segélynyuijté
értesitése.

e Kozremikodés a baleset kivizsgalasaban.

e Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

o Atlizolto keszllékek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A kérnyezetszennyezés csokkentése.

¢ A munkavégzeés soran keletkezett, kapott &s kezelt informacidk biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakér betdltéje kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegtiknél fogva tevékenységi kdrebe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészUltsége alapjan
a Centrum miikdése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb kériiiményeire tekintettel nem jar ré nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betdltdjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, minéséget javitd, balesetet,

egészsegkarosodast és kdrnyezetszennyezést megelézs,
informaciobiztonsagot, mik&désbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz vald A munkakér ellatasahoz szikseges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciék megismerésének lehettsége.

A munkakort bet6lts teljesitményének értékelési modja:
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25

Partnerek, erdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd Ertékelési

szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takarito: érdekelt felek altali visszajelzések
elemzése

Jovahagyas, atvetel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(nev, alairas, datum, bélyegz6):
A munkakéri leirast Datum:
jévahagyta — Centrum
részeérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betdltje (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: e munkakér betoltdje
e intézményi szemeélylgyi lgyintézd — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgatd_Vv01.01
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A munkakor betdltje:

1 | Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

karbantarto

3 | Munkakdr megnevezése
(teljes, roviditett):
Allomanycsoport:

5 | Munkarend/munkaidé-tipus:

fizikai
Az Mt. 86-112. §. szerinti tdjékoztato és munkaszerzédés szerint

Kévetelményprofil:

6 | A munkakér betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

7 | A munkakér betdltéséhez
szilkseges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskovetelmény: o
Egyéb kompetenciak °
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 | Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kételezett-e a
munkakoér:

nincs megkotés

erkdlcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)

igen X
nem [J

Kapcsolatrendszer:
11| Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja
A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja

12 A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskérben
munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
13 | A munkakérh6z kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

Kiilsé munkakapcsolatok:

14 Helyettesitd munkakor: karbantarté

15 i Helyettesitett munkakér: karbantartd

16 Bels6 munkakapcsolatok: igazagato, igazgato-helyettes, gazdasagi iigyintézd
17

Szolgaltatok, javitasban részvevd cégek,

A munkakér létezésének célja:
[18 | Karbantartasi, javitasi feladatok ellatasa |

Kizarasok:
[19 | |

Fo feladatok, felelésségek:

20

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

o Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélesi és anyagi
kovetkezmeényekert a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szlikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirasszerl hasznalataért.
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025,

e F& feladata: az intezmenyben jelzett, altala javithaté hibak elharitasa, az épiletben lévd
vizesblokkok, nyilaszarok megfelelé mikddésének folyamatos ellenérzése,

o A részletes karbantartasi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsgjétitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokat és bels®
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai el6irasokat, kiillonos tekintettel az alabbiakra:

¢ A munkahelyre, munkavegzesi helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és

betartasa.

¢ A munkahelyeken mikodé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozé &ltalanos elbirasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat eés kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

e A kllénbdz6é munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél elsdsegélynyujtas, a baleseti ok megszintetése, segélynyujtd
ertesitése.

e Kozremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

o Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

o Atlizoltdo készllékek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A kdrnyezetszennyezés csdkkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakér betsltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiknél fogva tevékenységi krébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkészlltsége alapjan
a Centrum miikédese érdekeben ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészséqi
allapotara vagy egyéb kéralmenyeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a  kizarasok” szakasz.

A munkakér betdlt6jének jogosultsagai:

22 | Doéntési jog: munkéjaval kapcsolatban - betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavegzést elésegitd, mindséget javito, balesetet,

egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megelézé,
informaciobiztonsagot, mikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz vald A munkakdr ellatasahoz szilkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informacidék megismerésének lehetésége.

A munkakort betdltd teljesitményének értékelési modja:
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/

/2025.

Partnerek, erdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodd Ertékelési
szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takarito: érdekelt felek altali visszajelzések
elemzése

25

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Détum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegzd):
A munkakdri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (nev, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakdr betdltéje (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakdri leirast kapja: e munkakor betdltéje
e intézmenyi szemelylgyi Ugyintézé — személyi anyagban
irattarozva

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgatd_Vv01.01
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A munkakdr betéltdje:

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
3 | Munkakor megnevezése —

(teljes, roviditett): Iskolatitkar
4 | Allomanycsoport: szellemi
5 | Munkarend/munkaidé-tipus: | Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddeés szerint

N

Kdévetelményprofil:
6 | A munkakér betéltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikseges iskolai végzettség:

7 | A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskdvetelmény: o

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

10 | Egészségilgyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kételezett-e a nem
munkakér:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkaltatoi jogkor gyakorléja: | a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja
12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatéja

atruhazott hataskodrben
munkaltatéi jogkoér gyakorléja:
13 | A munkakdérhoz kapcsolédd
beosztott munkavallalok:

14 | Helyettesité munkakér: iskolatitkar

15 | Helyettesitett munkakér: gazdasagi Ugyintézd

16 | Bels6 munkakapcsolatok: igazagatd, igazgatd helyettes, gazdaségi Ugyintézo, takarité
17 1 Kiils6 munkakapcsolatok: dualis partnerek, sziilék

A munkakor létezésének célja:
[18 | Iskolatitkari feladatok ellatasa |

Kizarasok:
[19 | |

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri a szervezet altal milkédtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o Felelos az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolesi és anyagi
kévetkezmenyekért a munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara eldirt feladatok vegrehajtasahoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok eléirdsszeril hasznalataért.
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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,
ertékrendjének megfelelden cselekszik.

* Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és bels6
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai elirasokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

¢ A munkahelyre, munkavegzeési helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

¢ A munkahelyeken mikddé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,

igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos elbirasok betartasa,

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kérnyezetben dolgozodk balesetvédelmének biztositasa.

A kilénb6zé munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi elbirasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elstsegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyjto

értesitése.

Kézremlkédés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eléirasok betartasa.

A tlizoltd keszllékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kdrnyezetszennyezés csokkentése.

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

(GDPR)

Zaradék:

21| A munkakdr betdltéje kételes felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegtiknél fogva tevekenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum mikédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb kériilmeényeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltGjének jogosultsagai:

22 Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eléirasaiban foglaltakat
— szabadon doént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegité, mindséget javitd, balesetet,

egészsegkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6z6,
informaciobiztonsagot, mikodésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo A munkakér elldtdsahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridok, iratok és informéaciok megismerésének lehetésége.

A munkakdrt betdlts teljesitményének értékelési maédja:

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

Jovahagyas, atvétel:
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IKTATOSZAM: NSZFH/sszc-hunyadij/ /2025
A munkaltatéi jogokat Datum
gyakorld intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegzd):
A munkak®éri leirast Détum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betéltSje (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: e munkakdr betdltéje
e intézményi személylgyi Ugyintézd — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakdri leirds_igazgatd_V01.01
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A munkakadr betéltéje:

1 ' Munkaltaté neve:

2 | Szervezeti egység neve:

3 | Munkakdr megnevezése
(teljes, roviditett):

4 | Allomanycsoport:

5 | Munkarend/munkaidé-tipus:

Soproni Szakképzési Centrum
Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

takarité

fizikai
Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzédés szerint

Kévetelmény profil:

6 | A munkakdr betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

7 | A munkakér betdltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskovetelmény: o
9 | Egyéb kompetenciak o
(kepessegek, készsegek,
személyiségjegyek):

nincs megkétés

erkdlcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)

10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen X
vizsgalatra kételezett-e a nem [

munkakér:

Kapcsolatrendszer:
11 | Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancellarja
A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja

12 | A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
13 | A munkak&rh6z kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

Belsé munkakapcsolatok:

14 | Helyettesité munkakor: takarité
15 | Helyettesitett munkakor: takaritd
16

igazagato, oktaték, gazdasagi Ugyintézdk, portasok

17 | Kills6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:
[18 |takaritas

Kizarasok:

[19 | ]

Fé feladatok, felelésségek:

20
e Megismeri a szervezet altal miikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.
e Felelés az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkélcsi és anyagi
kévetkezményekeért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgaté_Vv01.01
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e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elbirt feladatok vegrehajtasahoz szikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok eldirasszerli hasznalataért,

o Az intézmeny epulletében osztalytermek, szertarak, irodak, kozoésségi terek, folyosok,
vizesblokkok, tornaterem, olt6zok, egyéb helységek takaritasa és az épilet kézvetlen
kérnyezetenek tisztantartasa,

e A részletes takaritasi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,
ertékrendjének megfeleléen cselekszik.

e Megismeri, elsajatitia és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokat és belsd
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai elGirasokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

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

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

¢ A munkahelyre vonatkoz¢ altalanos eléirasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kérnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

o Akllénbézd munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél elsésegélynyuijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté
ertesitése.

o Kézremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

e Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

e A tlizoltd készllékek helyének és hasznalatanak ismerete.

o A kdrnyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakér betéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenysegi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum mikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyeb korlilmeényeire tekintettel nem jar r4 nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

22 | Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegitd, mindséget javito, balesetet,

egészsegkarosodast és kdrnyezetszennyezést megelézé,
informacidbiztonsagot, miikédésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz vald A munkakér ellatasahoz szikséges jogszabalyok, szabélyzatok,

jog: hatariddk, iratok és informéciok megismerésének lehetésége.
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgaté_vo01.01
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A munkakort betoltd teljesitményének értékelési modja:
25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsoldédé Ertékelési
szabdlyzatban foglaltak szerinti értekelés. — portas, takarito: érdekelt felek altali visszajelzések
elemzése

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatdi jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezetd
(név, alairas, datum, bélyegzd):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakor betdlt6je (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: o munkakor betéltéje
e intézményi személyligyi Uigyintézd — személyi anyagban
irattarozva

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgaté_V01.01
Dokumentum statusza:

BIZALMAS Azonosito: 2024004 Oldalszam: 97
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A munkakér betoltéje:

1 | Munkaltatd neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakdr megnevezése
(teljes, roviditett):

kozismereti oktato

Allomanycsoport:

szellemi

5 | Munkarend/munkaidd-tipus:

Az Mt. 86-112. §. szerinti tjékoztatd és munkaszerzédés szerint

Kévetelményprofil:

6

A munkakdr betéltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

Egyetemi/MSC végzettség

A munkakdr betdltéséhez
szilkséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskévetelmény:

e  korszerl altalanos miveltség
e tarsadalmi felelésségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

¢  erkdlcsi feddhetetlenség (erkélesi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem [X

Kapcsolatrendszer:

1

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

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

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskérben
munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja

13

A munkakérhéz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesitéd munkakér:

szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelels
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktatd

Helyettesitett munkakér:

szakszerll helyettesités — oktatott targynak megfelels
vegzettseg,
nem szakszerd — barmely oktato

16

Belsé munkakapcsolatok:

munkakdzdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17

Kiilsé munkakapcsolatok:

szUlok, tanulok

A munkakor létezésének célja:

18

A szakképzesi térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elmeleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizdsk felzarkéztatasa,

kézdsségépités

Kizarasok:

19

felnéttek oktatasa, felnbttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki

és munkakézdsségvezetdi feladatok

E-név:
Dokumentum statusza:
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Fé feladatok, felel6sségek:

20 |e  Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és drarend alapjan megtarija, illetve a tanévi
beosztas szerint Ugyeleti feladatokat lat el.

o El6kesziti és vegrehajtja az intézmény és a munkakézdsség munkatervében régzitett szakmai
és pedagogiai feladatokat.

o A hataskdrét meghaladé probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

o Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasaral.

e Gondoskodik a szllék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése, tanmenet készités, felkésziilés a tandrakra.

IKT eszkozok folyamatos alkalmazéasa az oktatésban.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak

alapjan.

e Atanuldk nevelési-oktatasi intézmeényen bellli 6nszervezddéseének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

o Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsild — felligyelete.

» Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanuldk teliesitményét, a hazi
feladatokbol szarmazé tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az irasbeli,
és a szobeli szamonkerések egyenstlyat, objektiven, és indoklassal értékel.

= Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatésara, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész

vezetése (haladasi, értekelesi).

Az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése.

o Afelmeérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kézli, &s
bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feltletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkerljék a
tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

o Az irasbeli dolgozatokat legkeésdbb ket héten belil kijavitja, eredményét kézli a tanuldkkal, a
szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba.

¢ Tehetseggondozas, felzarkoztatas, kézép és emelt szintli érettségire valo felkeszités,
versenyeztetés.

¢ Munkaja soran egyuttmikddik a szil6kkel a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képesseégeinek kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

o A szlldkkel térténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa.

A szlloket tajékoztatja tantargyi kdvetelményekrél, a tanuldk eldmenetelérél, a didkok

fejlédéserdl.

Az oktatdi testlllet, a szakmai munkakézésség munkajaban térténd részvétel,

Az intézmenyfejlesztési es intézményi onértékelési feladatokban valo kézremiikddés.

Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggt feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kivlli k6zésségi programokon,

Tovabbképzésben vald részvétel.

Felelds a munkakdzéssegen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridok

pontos betartasaért.

o Felelds az atvett eszkoézokért, konyvekert, adathordozokért, birtokaba jutott adatokért,
szoftverekbe valo belépési kédokért.

® o ® L]

o
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e Tandrgja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén iddben, elére értesiti az igazgatét, vagy helyettesét, és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd oktato rendelkezésére alljon.

e Bizalmasan kezeli az oktatdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

e Megismeri a szervezet altal miikédtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai
szerint végzi munkajat.

o Felelts az elirt feladatok maradektalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkélcsi és anyagi
kévetkezmeényekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

¢ A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkodzok eldirasszerli hasznalataért.

o Az Intézmény munkatarsaival es killsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és belst imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehettségek kozott a Centrum PR-iréanyelveinek és az altalanosan elvarhatéd
udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.

e Mind kils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
ertékrendjének megfelelten cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatélyos vonatkozo jogszabalyokat és bels
szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi,
biztonsagtechnikai eléirasokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

e A munkahelyeken m(ikdd® szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

e A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

¢ Aklldnbdzd munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazéasa.

e Munkahelyi balesetnél elsésegélynyljtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyuijtd
értesitése.

o Kozremlkddés a baleset kivizsgalasaban.

e Az 3ltalanos tlzvédelmi eldirasok betartasa.

e Atlizolt¢ késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A kérnyezetszennyezés csdkkentése.

¢ A munkavégzes soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak védelme.
(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakdr betéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenysegi kérébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziiltsége alapjan
a Centrum mikédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakér betdltéjének jogosultsagai:

22 | Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elgirasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegité, mindséget javitd, balesetet,

egeszségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megelézé,
informaciobiztonsagot, miikodésbiztonsagot névelt intézkedésekhez
javaslattétel.

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkaksri leirds_igazgaté_v01.01
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24 | Tajékoztatashoz valo A munkakdr ellatdsahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciék és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakért bet6lid teljesitményének értékelési maédja:

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

Jovahagyas, atvetel:

A munkaltatdi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzo):
A munkakéri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betdlitéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkak®éri leirast kapja: e munkakdr betdltdje
e intézményi személyligyi ligyintéz6 — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakéri leirds_igazgatd_V01.01
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A munkakér betéltdje:

1 1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum

3 | Munkakér megnevezése

(

teljes, roviditett): szakmai oktato

Allomanycsoport: szellemi

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

Kovetelményprofil;

6 | A munkakor betéltéséhez Egyetemi/MSC végzetiség
sziikséges iskolai végzettség:
7 | A munkakor betoltéséhez szak szerinti
szlikséges szakmai végzettséq:
8§ | Egyéb tudaskoévetelmény: e  korszerli dltalanos miiveltség
e tarsadalmi felelésségérzet
9 | Egyéb kompetenciak s erkdlesi feddhetetlenség (erkélesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen, bels® szabalyzat szerint:
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a munkaviszony létesitésével, modositdasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatdja

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum igazgatdja
atruhazott hataskérben
munkaltatéi jogkdr gyakoridja:
13 | A munkakorhéz kapcsolédé
beosztott munkavallalok:
14 | Helyettesité munkakér: szakszer( helyettesites — oktatott targynak megfeleld
vegzettseg,
nem szakszer( — barmely oktaté
15 | Helyettesitett munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfelelé
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté
16 | Bels6 munkakapcsolatok: munkakozdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17 | Kiils6 munkakapcsolatok: szllék, tanulok, dualis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési toérvényben eléirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elmeleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre valé felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizdék felzarkoztatasa,
kdzdsségépités

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénéki
és munkakézdsségvezetdi feladatok
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Fé feladatok, felel6sségek:

20 |e Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és drarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint Gigyeleti feladatokat lat el.

o Elbkesziti es végrehajtja az intézmeny és a munkakdzésség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatokat.

e A hataskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénéknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

¢ Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarél.

¢ Gondoskodik a szulék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kévetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollegainak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése, tanmenet készités, felkésziilés a tanorakra.

IKT eszkdzok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak

alapjan.

¢ Atanulok nevelési-oktatasi intezményen belli énszervezédésének segitésével 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

o Elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé — felligyelete.

¢ Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét, a hazi
feladatokbdl szarmazo tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az irasbeli,
és a szbbeli szamonkerések egyenstulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

s Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A tanulo- es gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatdi tevekenyseéghez kapcsolodo lgyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész

vezetése (haladasi, ertekelési).

Az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése.

e Afelmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kézli, és
bejegyzi az osztalynaploba a KRETA fellletén keresztil, hogy oktatétarsaival elkeriiliék a
tanuldk tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

e Az irasbeli dolgozatokat legkésthbb két héten belil kijavitja, eredményét kézli a tanuldkkal, a
szerzett tapasztalatokat beepiti a foglalkozas anyagaba.

o Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

¢ Munkaja soran egyuttmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
kepességeinek kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.

e A szllokkel tértend kapcsolattartas, fogadoora megtartasa.

A szildket tajekoztatja tantargyi kdvetelményekrol, a tanulok elémenetelérél, a diakok

fejlodésérdl.

Az oktatdi testiilet, a szakmai munkakoézosség munkajaban torténd részvétel.

Az intezmenyfejlesztesi es intézmenyi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Reszvétel a tanitason kivili kéz&ssegi programokon.

Tovabbképzésben vald részvétel.

Felelés a munkakdzésségen belilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridok

pontos betartasaert.

e Felelds az atvett eszkozokert, kdnyvekeért, adathordozdékér, birtokaba jutott adatokért,
szoftverekbe vald belépési kodokert.

®e @ & @ o o @
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e Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén iddben, elére értesiti az igazgatdt, vagy helyettesét, és
gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankényv a helyettesitd oktatd rendelkezésére alljon.

e A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulék tudasat, sokoldali és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

o Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutaté és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast.

¢ Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasait.

e Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszkozok berendezések hasznalata
soran szlkségessé valo vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes tizemre felhivja a figyelmet —
csak kifogastalan eszkézzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet engedélyez a tanuldk
szamara.

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

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

o Felelds az eldirt feladatok maradektalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkélesi és anyagi
kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben.

¢ A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara eldirt feladatok vegrehajtdsahoz szikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszeril hasznalataért.

e Az Intézmény munkatérsaival és klls6 partnereivel vald kapcsolattartas soran a Centrum kiilsé
és belsé imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az adott
helyzet szabta lehetéségek kdzétt a Centrum PR-iranyelveinek és az altalénosan elvarhato
udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.
ertékrendjenek megfeleléen cselekszik.

* Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsd
szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi,
biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilénds tekintettel az alahbiakra:

o A munkahelyre, munkavegzesi helyszinekre vonatkozé sajatos szabalyozasok ismerete és
betartasa.

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

e A munkahelyre vonatkoz¢ altalanos eléirasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kdérnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

e Akllénb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél elsdsegélynyUjtas, a baleseti ok megszintetése, segélynyujtd
ertesitése.

o Koézremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

e Az altalanos tlizvedelmi eldirasok betartasa.

e Atlzolto készilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

e Akdrnyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

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

A munkakér betbltdjének jogosultsagai:

22 | Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eléirasaiban foglaltakat
= szabadon dént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavegzést eldsegitd, minéséget javito, korszeriibb

eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet, egészségkarosodast és
kdrnyezetszennyezést megel6zd, informéaciodbiztonsagot,
mikédesbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valé A munkakér ellatdsadhoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciock és szakmai tudasanyag
megismeréseének lehetésége.

A munkakért bet6ltd teljesitményének értékelési maédja:

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

Joévahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakoéri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakér betdlt6je Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: ¢ munkakor betdltdje
e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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Amunkakor DEEOROIE: quous sivvimvimmr s s s v e s s s

1 Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Porpéczy Aladar Technikum és Kollégium

3 | Munkakdr megnevezése

(teljes, roviditett): rendszergazda

4 | Allomanycsoport: szellemi

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

Kovetelményprofil:

6 | A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:

7 : A munkakér bettltéséhez informatika terén szerzett legalabb technikusi minésités
szitkséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskdvetelmeny: o

9  Egyéb kompetenciak e  erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

(képessegek, készségek,
személyiségjegyek):

10 | Egészségligyi alkalmassagi igen [X
vizsgalatra kotelezett-e a nem O
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC kancelldrja

12 | A Centrum SZMSZ szerint A vélasszon a legérdiilé meniibél igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkor gyakorloja:

13 | A munkakdérhéz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 | Helyettesité munkakoér: informatika oktatd
15 | Helyettesitett munkakér:
16 | Bels6é munkakapcsolatok: szakképzd intézmény munkavallaloi, szakképzési centrum

informatikai vezetdje

17 | Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzd intézmény informatikai rendszerének fenntartdsa, hardver és szoftver eszkdzok
fenntartasa, informacidbiztonsag elveinek érvényesitése.

Kizarasok:

[19 [ felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység

Fé feladatok, felelésségek:

20

e Megismeri és fenntartja a szakképz¢ intézmény informatikai rendszerét, biztositja a
folyamatos zavartalan mikédést és informacidaramlast.

¢ Biztositja az eszkdzdk virusmentes allapotat. Fert6zés esetén intézkedik a karok
cstkkentéserdl, illetve a terjedés megakadalyozasa érdekében minden szilkséges lépést
megtesz. Adatvesztes eseten azonnal értesiti a Szakképzési Centrum kancellarjat, az
igazgatdt, illetve az adatvedelmi felelést.
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o A szilkseges telepitéseket elvégzi, a frissitéseket naprakészen tartja, illetve tajékoztatast
ad az érintettek szamara ennek szikségességérél.

o A felhasznalok szamara tanacsadast végez az eszkézok hasznalataval, illetve a
szoftverekkel kapcsolatban.

o Biztonsagi adatmentéseket és szilkség esetén adatvisszaallitast végez.

e A biztonsagi jelszavakat lezért boritékban az igazgaté rendelkezésére bocséatja, az
utasitasoknak megfeleléen elvégzi a hozzaférések bedllitasat a rendszer elemein.

o A meglévt szoftverekrdl nyilvantartast vezet, szikkség esetén egyuttmiikédik az
igényfelmérésekben, a beszerzésekben és a leltar soran.

e Avizsgak, versenyek, szamonkeérések, rendezvények soran biztositja a zavartalan
mUkodést, internetes hozzaférést,

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

o Felelés az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaén, az abbal szarmazo erkélcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben.

» A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasédhoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzdk elbirasszerl hasznalataért.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kiilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehettségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvarhatod udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztjia meg.
értékrendjenek megfeleléen cselekszik.

o Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokat és belsé
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai elSirasokat, kiilénés tekintettel az alabbiakra:

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

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

e A munkahelyre vonatkozé altalanos eléirasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat es kérnyezetben dolgozék balesetvédelmének biztositasa.

e Akuldnb6zé munkafolyamatok soran a speciélis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.

¢ Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megszuntetése, segélynyujto
értesitese.

o Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

e Az altalanos tiizvédelmi eléirasok betartasa.

o Atlizolto készilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

e Akornyezetszennyezés csdkkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakdr betéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziltsége alapjan
a Centrum mik&dése erdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
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llapotara vagy egyéb kérilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok" szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 | Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el8irasaiban foglaltakat
— szabadon doént, kapcsolattartas soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elésegité, mindséget javitd, balesetet,

egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megelszd,
informaciobiztonsagot, miikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valo A munkakér ellatasahoz szikséges jogszabdlyok, szabalyzatok,
jog: hatériddk, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakért betdlté teljesitményének értékelési mddja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum, belyegzd):
A munkakéri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakér betdltdje (alairas, | Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
datum): vallalom.
A munkakéri leirast kapja: e munkakor betéltsje
o intezmeényi személylgyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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