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BEVEZETLES

A szakképz6 intézmény mikodésére, belss és kiilss kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és milk&dési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és milkddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hatterét a szakképzési térvény és annak végrehajtasi rendelete adja.

Az STMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tbérvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényestiljenck az adott intézményben.

A SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi,
intézmeényi alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &all6 személyekre és jogi

személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak

helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa Az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényil.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas ideje alatt,

valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

A szervezet (intézmény) sajatossagai:

» Neve: Soproni Szakképzési Centrum Vas- és Villamosipari Technikum

* OM szama: 203051

» OM szdma (technikai OH); 203052

o Mikodési terilete: GySr-Moson-Sopron megye kozigazgatési teriilete

s Besoroldsa tevékenységének jellege szerint: szakképz6 intézmény

s Tipusa: szakképz6 iskola, technikum

o Alaptevékenysége: kdzépfoka oktatas

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata visszavondsig hatdlyos, illetve
addig, amig 0j térvény nem szabdlyozza a moédositast. Jogszabdlyvaltozdsok alkalméval az
intézmény igazgatdja kiteles az SZMSZ-At feliilvizsgalni, az aktualis modositasokat elvégezni és
a megfeleld forumokkal az ij SZMSZ-t véleményeztetni, majd az oktatoi testiiletnek elfogadéasra
javasolni,

Az SZMSZ-ben clbirt jogszabalyok betartasa kotelezd, megszegésiik szankciot von maga
utan. Az SZMSZ alapjan hozott dontések ellen jogorvoslattal lehet élni.
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Az intézmény telephelyei:

o Székhely (001): 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 7.

o Telephely (002), tanmiihely: 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 60.
o Telephely (003), tanmiihely: 9400 Sopron, Ddzsa Gydrgy u. 27.

o Telephely (004), Bv. intézet: 9407 Sopron, Pesti Barnabas u. 25.

Az intézmény-vezetés: az igazgatd dontési hataskorébe tartozoé tigyekben tanacsadasi jogkoril
vezetbi testiilet.
Az intézmény-vezetés feladata: szervezi, vezeti, iranyitja, ellendrzi Az intézmény oktatési-
nevelési céljainak megvaldsitisaval kapcsolatos munkét. A oktatok, a tanuldk, a sziilok
kozosségeit a feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsdgaik gyakorlasat el6segiti.
Az intézményvezetés tagjai:
e intézményvezetd (igazgatd)
e intézményvezetd helyettesek (igazgatOhelyettesek): altalanos, nevelési, szakmai,
gyakorlati képzésért felels igazgatohelyettes
Az intézményvezetés kapesolattartisa, belsé kommunikiciéja:
» heti megbeszélések, értekezletek a stratégiai, illetve operativ vezetési tigyekben
e cseti megbeszélések, egyeztetések
o az értekezleteket az igazgato hivja Hssze
Az olktatoi testiilet: jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a hatalyos jog-
szabalyok hatarozzak meg.
A szakmai munkakozosségek: az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktatd, illetve azonos
nevelési feladatokat ellatd oktatok kbzossége.
Vezetdje: a munkakézosség vezetd
A gazdasagi feladatokat ellité szervezeti egység: feladata az intézmény gazdasigi és
miik6dtetési feladatainak ellatasa, az intézmény gazdasgi vezetésével vald egylittmikddés.
Vezetbje: igazgatd
Tagjai:
o személyzeti és munkaiigyi eléado
o gazdasagi ligyintézd
A miikbdtetési feladatokat ellaté szervezeti egység: feladata az intézmeény gazdasagi és
miikddtetési feladatainak elldtasa, az intézmény gazdasigi vezetésével vald egylittmiikodés.
Vezetdje: gondnok/laborns

Tagjai:
¢ karbantarté
e portasok

o takaritok
Titkarsag: feladata az intézmény adminisztrativ, tigyviteli feladatainak ellatasa.
Tagjai:
o iskolatitkar
o adminisztratorok
A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazoft:
e iskolatitkar
o rendszergazda




s szakmunkasok, labordnsok
Tanmiihelyi szervezeti egység: feladata a gyakorlati oktatds iskolai keretek kozotti
megszervezése €s irnyitasa.
Vezetdje: gyakorlati képzésért felelGs igazgatohelyeties
Tagjai:
o szakoktatok
o tanmiihelyi ligyintéz6
o szakmunkasok
o takarito
& portas

A belso kapcsolattartds rendje

Az intézményvezetés és az oktatok kozitti kapesolattartas
A belsd informaciééramlads modjai, az oktatdk tajékoztatasanak formai;
a) a tanév rendjében rogzitett értekezletek (napirendjiiket az értekezlet elétt 3 nappal
kozzé kell tenni)
b) a heti rendszerességii (operativ) ériekezletek
¢) irdsos tdjékoztatds, illetve feladatmeghatdrozds a belsd szamitogépes héldzaton
(intranet) elhelyezve. (A szamitdgép hasznélata minden oktatd szdmadra kitelezd olyan
mdédon, hogy az iskoldba érkezéskor bekapesolja és tijékozddik az aktualis hirekrdl.)
A tanmiihelyben dolgozok tajékoztatisa is a szamitdogépes haldzaton keresztiil térténik.
A tajékoztatas felelGsel az igazgatdhelyettesek, a koztik 1évo feladatmegosztas szerint;
a tanmiihelyi kérdésekben gyakorlati képzésért felel6s igazgatohelyettes.

Az oktatok egymas kizitti kapcsolattartasa

a) Munkakdzosségi értekezletek

b) Az egy osztalyban tanuld digkok oktatisaval, nevelésével kapcsolatos kérdésekben az ott
tanité oktatok szervezett formaban ¢és alkalmilag egyiittmiik6dnek.

¢) A szervezett egyiittmiikodés formaja az egy osztdlyban tanitd oktatdk értekezlete.
Ossze kell hivni az értekezletet, ha azt rendkiviili esemény indokolja.

d) Az értekezletek témaja a tanuldk eldmenetele, az egyes tantdrgyak kdvetelményeinek, a
szdmonkérésck maodjanak, rendszerének koordinacidja, az osztily, illetve az egyes
tanulok tanulmanyi, fegyelmi helyzetének értékelése.

€) Az értekezleten az osztilyban tanitd oktatdk kétharmadinak — azon beliil a rendkiviili
esemény Aaltal érintett oktaté(k)nak kotelezben — jelen kell lennie;

f) Az érickezletet az osztalyféndk hivja Gssze. Id8pontjat és napirendjét legkésébb két
nappal kordbban bejelenti a nevelési igazgatohelyettesnek.

g) Az érickezletrdl jelenléti ivet, emlékeztetdt, indokolt esetben jegyzékonyvet kell késziteni

A tanulék tajékoztatisa
a) A tanul6k tajékoztatdsa a KRETA rendszerben, képlijsdg, az intézményi hirdet6tablara
kiftiggesztett hirdetmények, tdjékoztatok és az intézményi honlap utjan torténik.
b) Kiemelt fontossagl, rovid hatéridejii feladatok esetében a tajékoztatasra az iskolaradié ttjan
keriil sor.

[ [ - [
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Az intézmény és a sziilok képviseldi kozotti kapesolattartas:

a) KRETA ™"
b) sziil6i értekezletek
c) fogadénapok

d) oktatoi fogaddorak
f) intézményi honlap

Az intézmény és a diakok képvisel6i kozotti kapcesolattartas

a) A Didkénkorményzat (DOK) dz intézmény tanuldi kozosségeinek képviseleti

rendszere. A DOK gyakorolja a jogszabdlyok 4ltal a diskdnkormanyzatnak biztositott
jogokat, segiti a tanulok kozosségeinek tevékenységét, kapcesolatot teremt a tanuldk
kdzosségei kozott, kialakitja és képviseli a tanulokdzosségek k6zos allaspontjat, ellatja
a tanuldk kozosségeinek érdekvédelmét.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési struktarija, a vezetok kozotti munkamégosztﬁs

Az igazgatd felel6sségi korét, feladat- és hatdskorét a Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ-e
tartalmazza.
Az intézmény igazgatohelyetteseinek feladat- és hatdskirei

Az

igazgatohelyettesek: magasabb vezetd Dbeosztast munkavallalok, akik vezetdi

tevékenységitket az igazgatd irdnyitdsdval, egymassal egyiittmiikédve, mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Részletes munkakéri leirasok az 1.1 szami mellékletben lathatok.

Az altaldnos igazgatohelyettes

a) Az igazgatd akadalyoztatasa esetén elldtia az igazgato helyettesitését,

b) Atruhdzott hatdskirben a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos figyekben képviseli az iskolét.

¢} Kozvetlenill irdanyitia, szervezi és ellendrzi:

Az intézmény napi tevékenységét,

a tdvollevik — lehetbség szerint szakszer(i — helyettesitését,
az érettségl vizsgaztatast,

az intézmény minbségirdnyitdsi feladatait,

a hatdskorébe utalt elméleti oktatést,

a hataskorébe utalt szakkorok mitkodését,

a hatdskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat,
az oktatok tovibbképzésével kapesolatos feladatokat,

az intézmény pedagogiai tigyviteli munk4jat,

az oktatok adminisztracids feladatait,

a kozpontti statisztika elkészitését,

a tanév rendjére vonatkozd igazgatdi elbterjesztés tervezetének elkészitését,
az egészségiigyi szlirGvizsgalatokat,

az intézményi verseny €s tdmegsportot,

a palyavélasztissal 6sszefliggd feladatokat

A szakmai igazgatéhelyettes
a) Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi:

a szakmai elméleti oktatast,




a szakmai vizsgaztatas el6készitését,

‘a szakmai vizsgakkal kapcsolatos adriinisztraciot,

a szakmai elmélet és az iskoldban folyd gyakorlat Gsszehangolasat,
az iskolarendszeren kiviili szakmai oktatast,

a szakmai jellegli versenyeket,

a hataskérébe utalt szakkérdk mikodését.,

a palyavélasztasi és beiskolazasi feladatokat,

b) Kapcsolatot tart:

c) Részt vesz Az intézményvezetés érickezletein, kdzremikodik az intézményi szintl dontések,

a szakképzéssel foglalkozd szakmai szervezetekkel,

a szaklképzést segité modszertani szervezetekkel,

anem intézményi szint(i versenyek szervezdivel,

a megyében miikddé hasonld iskoldk miiszaki igazgatohelyetteseivel, az
altalanos iskolakkal

stratégidk kialakitaséban.
A nevelési igazgatohelyettes
a) Kdzvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi:

a hataskorébe utalt elméleti oktatast

a hataskorébe utalt szakkordk, érdeklddési korok miikodését

az osztalyfondkok munkajat

a tanoran kiviili nevelési tevékenységet

a specidlis nevelési igényl tanulékkal kapcsolatos feladatokat

a hateanyos helyzetl tanul6kkal kapesolatos feladatokat

a tanév intézményi rendezvényeinek, tinnepségeinek elékészitését, lebonyolitasat
a didkmozgalommal kapcsolatos vezet8i feladatokat

az iskolaban foly6 kulturalis tevékenységet

az intézményi egészségvédelmi programokat

a megel6z6, ismeretterjeszid tevékenységet (egészséges €letmdd, drog, szenvedélyek)
az, intézmény és a segité szakmak egyiittmiikodéscét

az oktatok prevencids tartalmu tovabbképzését

a hatdskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat

b} Kapcsolatot tart:

b) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kézrem(kodik az intézményi szintii

a nevelést segité modszertani szervezetekkel, egyesiiletekkel

a megyei és varosi ifjisagvédelmi szervezetekkel

a vérosi rendGrkapitinysaggal

a megyei és varosi gyermek- és ifjusagvédelmi intézményekkel, szervezetekkel
a varosi kulturdlis és miivészeti egyesiiletekkel

a nem intézményi szintii versenyek szervezdivel

a varosi sportszervezetekkel, illetve egyesiiletekkel

dontések, stratégiak kialakitdsédban.

Gyakorlati képzésért felelés igazgatohelyettes
a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és eliendrzi:
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o atanmihely gyakorlati oktaté-neveld munkajat,
o a taniattihelyi oktatast segitd miiszaki tevékenységet,
e a tanmiihely napi miikodését,
® a gyakorlati oktatas miiszaki fejlesztését,
* aszakmai vizsgik és versenyek gyakorlati részénck el6készitését, lebonyolitasat.
e a tanmithely mlszaki allapotat
+ 2 tanmiihelyi oktatast segité miiszaki tevékenységet,
¢ felel az épiiletek és berendezések biztonsagos allapotaért,
o 1észt vesz a feltjitdsi munkdk megszervezésében és a beszerzésekben,
b) Kapcsolatot tart:
& a gyakorlati képzésben résztvevl gazdalkodé szervezetekkel,
e a gyakorlati képzést segitd modszertani szervezetekkel,
¢ a megyében mikédo hasonld profila iskoldk gyakorlati oktatasvezetSivel,
c) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kdzremiikodik az intézményi szintl
dontésekben.

Az intézményvezetiknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartéozkodasi
rendje
Az intézmény nyitvatartasi idején belil 7,30 6ra ¢és 15,30 6ra kozott az igazgatd és az
igazgatOhelyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Az ezen tili id6ben — amennyiben vezeté nem tartézkodik az iskolaban — a foglalkozdsokat
tarto oktatok tartoznak felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A kiadmanyozas szabalyai
a) A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. :
b) Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozéasi joggal rendelkezé vezetd dolgozd
engedélyével készlilhet.
c} Iskoldnkban kiadményozési (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:

e igazgat6: minden irat esetében;

o Altalanos igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcesolatos
iratok esetében; &s az igazgato tdvollétében minden az igazgatd jogkdrébe tartozd
igyben

o szakmai igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos
iratok esetében; és az igazgato tdvollétében minden az igazgatd jogkorébe tartozd
igyben

d) A kiadmanyozo kiilén engedélye alapjan a kiadmdanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyoz6 neve utin ,,s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

e) Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola kérbélyegzdjének
lenyomatéval is.

) Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

e A kiadmdény felsd részén:
o az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
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az tigy iktatoszdma;
az tigyintéz6 neve. ~---
az ugy targya;
a hivatkozdsi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
o akiadmany cimzettje
e A kiadmany szovegrésze (hatirozat esetében a rendelkezd rész és az indoklés is).

o O 0O ©

¢ Keltezés
o Alairas
o Az alaird neve, hivatali beosztasa
o Az,sk.” jelzés esetén a hitelesités.
o Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzbjének lenyomata
g) A kiadmanyok tovabbitasa
o akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
o a kiadmanyok elkilldésének modjara, ha az nem kozdnséges levélként torténik az
tigyintézének kell utasitast adnia.
o akilldemény tovabbitisa torténbet postai Gton vagy kézbesitovel
h) A tovabbitas minden esetben az igazgatd 4ltal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasival
torténik.

Az irattirozas rendje

» Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

o Az irattdri 6rzés idejét az irattéri terv hatarozza meg.

e Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovébbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hatéridds kezelést mér nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

o Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelo rovataban fel kell tintetni.

e Az iskola kettd évnél nem régebbi iratait a kézi irattérban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatészamok sorrendjében kell 8rizni. A kézi
irattar helye az iskolatitkarsag helyisége.

o Kettd év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositisban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvé sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola M 107/L.-es helyisége.

¢ Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az figyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

o Az irattirban kezelt iratr6l mdsolat kiaddsdt csak az iskola kiadményozasi joggal
felruhdzoit vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

A Kképviselet szabalyai

a) Az intézmény képviseletére a hatdskdrébe tartozd ligyekben az igazgaté jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

b) Az intézmény-vezetd a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott frdsos nyilatkozatdban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhazhatja 4t.

c) A képviseleti jog Atruh4zdsarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s
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miikodési szabalyzat helyettesitésr6]l szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

cljarasra feljogositanak.,

d) A képviseleti jog az alébbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal
o atruhdzott munkaltatdi jogkorrel Osszefliiggésben;
o Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
» hivatalos ligyekben
o telepiilési 6nkorményzatokkal vald ligyintézés soran
» Az intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartis sordn
o a nevelési-oktatasi intézményben mikddd egyezteté forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai munkak6zdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkdnkorméanyzattal, mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi dnkormdanyzatokkal, érdekelt gazdasagi és civil szervezeteklel
o azintézmény belsé é&s kiils6 partnereivel
o azintézmény sz¢khelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
» az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol térténd
informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
€) Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben a Centrum szabalyzat rendelkezik.

A helyettesités rendje az intézményvezeté vagy intézményvezeté helyettes
akadalyoztatisa esetén

a) Az igazgatdt akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizdrolagos
hatéskorben, valamint a gazdalkoddsi jogkdrbe tartozd ligyek kivételével — teljes
jogkorrel és felelOsséggel az dltaldnos igazgatohelyettes helyetiesiti.

b) Az igazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskordket is. (Tartos tavollétnek minGstl a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.)

c) Az igazgaté ¢és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejil akaddlyoztatdsa esetén az
igazgato6 helyettesitése a szakmai, majd a nevelési igazgatdhelyettes feladata.

d) A helyettesitési sorban ket a korelsé munkakdzdsség-vezetd, majd oktatéd kdveti.

e) A gyakorlati képzésért felel6s igazgatohelyettest az esctenként megbizott
munkavéllald helyettesiti.

Az intézményvezeto feladat- és hatiskorébil leadott feladat- és hataskorik

Az altaldnos igazgatéhelyettes

Az igazgatd alkadélyoztatasa esetén elldtia az igazgato helyettesitését.

Atruhdzott hatdskeérben a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos figyekben képviseli az iskol4t.

A szakmai igazgatohelyettes

Atruhdzott hatdskirben végzi a munka- és tlizvédelmi feladatok kézvetlen irAnyftisat és
ellendrzését, valamint a szakmai vizsgak sordn az intézmény képviseletét, a felndttoktatds és
felndttképzés koordinalasat.

A nevelési igazgatéhelyettes

Atruhdzott hatdskirben az ifjusdgvédelmi és fegyelmi tigyekben képviseli az iskolat, specidlis
nevelési igény( tanuldkkal kapesolatos tevékenységeket végez.

A gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettes

Atruhdzott hatdskirben az egyes tanul6k gyakorlati foglalkozésaval kapesolatos tigyekben
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ellatja az intézmény képviseletét, gyakorolja a tanmbhelyben foglalkoztatott nem oktatd
dolgozokkal kapcsolatos-egyéb munkéltatdi jogokat. o

Gondnok/laborans

Atruhdzott hatdskérben a tanmithelyi dolgozok, az iskolatitkér &s az adminisztrétor kivételével
gyakorolja a nem oktaté dolgozédkkal egyéb munkéltatoi jogokat.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az oktaték kizdsségei
Az oktatéi testiilet

a)

b)

<)

d)

Az oktatoi testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.
Az oktatéi testiilet dontéseit, javaslatait, véleményét 4ltalaban a munkakézdsségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan, oktatodi testileti értekezleten alakitja ki.
Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
o Rendes értekezletek:
o tanévnyitd (alakuld) értekezlet
o félévi értekezlet
o osztalyozo értekezletek
o tanévzard értekezlet
o nevelési értekezletek.
o  Rendkiviili oktatdi testiileti értekezletet lehet, illetve kell Osszehivni, ha azt az
igazgato sziikségesnek itéli, vagy ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada az ok
megjelSlésével az igazgat6tél frasban kéri. |
Az oktatdi testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott idépontban
az igazgatd hivia dssze.
A rendkiviili értekezietet a kezdeményezéstGl szamitott 6t munkanapon belill, a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével, tanitdsi id6n kiviil kell 6sszehivni.
A oktatdi testiileti értekezletek elGkészitése és lebonyolitasa:
Az értckezletet az igazgatd késziti ell, szikség esetén munkakdzdsség-vezetok vagy
teriiletfelelés6k bevonasaval, a napirendben érintettek meghivésaval.
A napirend elbtetjeszthetd széban vagy frdsban.
A oktatdi testllet frdsos eldterjesztés alapjdn targyalja:

o a Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatot

o a Szakmai Programot

o az éves munkatervet (a tanév rendje)

o a Hézirendet,
Az értekezletet az igazgatd, tavollétében az dltala megbizott igazgatohelyettes vezeti.
Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az oktatéi testiilet tagjainak tobb, mint a fele
jelen van.
Hatarozatait — ha jogszabdly mdasképpen nem rendelkezik — nyilt szavazédssal ¢&s
egyszerii sz6t6bbséggel hozza.
Titkos szavazast kell eltendelni, ha az arra irdnyulé inditvanyt a jelenlevék tobbsége
tamogatja.
Nyilt szavazis sordn keletkezd szavazategyenl8ség esetén az igazgatd (megbizottja)
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szavazata dont.
e Az oktatdi testlilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszévegezni. A hatarozatokat
sorszémmal kell ellatni, és kiilon nyilvantartasba kell venni.
o Az ¢értekezletekrl jegyzdkdnyvet kell késziteni.
A jegyzdkinyvben rogziteni kell:
o az ériekezlet idejét
a hidnyzok nevét
a meghivott egyéb jelenlevik nevét
az értekezlet napirendjét
az elhangzott fontosabb megnyilatkozasok (tdjékoztatds, ismertetd, beszamolé,
kérdés, valasz, hozzaszdlas stb.) 1ényegét — emlékeztets jelleggel
o a szavazas utjan hozott Allasfoglaldsokat, hatirozatokat — szd szerint, a
szavazasok szamszer( eredményével.
o A jegyzkonyvet az igazgatd dital felkért okiatd vezeti.
o A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil kell elkésziteni.
o  Aldirok: az igazgatd, a jegyzOkényvvezetd és az igazgatod altal felkért, az értekezlet
résztvevdi éltal elfogadott két hitelesits oktato.
Az oltatéi testiilet a jogszabalyokban biztositott jogkorei koziil a kovetkezék gyakorlisit
dtruhdzza:

Q
O
O
O

* az oktatdi testilleti Fegyelmi Bizotisdgra:
o eclsbfoki fegyelmi jogkorét a szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletében
meghatarozott esetekben
o q szakmai munkakozosségekre:
o atantargyfelogztas elkészitését és modositasat
o az egyes szaktirgyak okfatdsaval kapcsolatos feladatok meghatirozasat,

elosztasat
o az oktatok killon megbizésainak elosztisaval kapcsolatos véleményezési
jogkort

* az igazgatora.
o az intézmény helyiségeinek hasznilatra valé atengedésével kapcsolatos
konkrét dontések jogat
o az osztilyozo értekezleten meghozhaté dontésekhez vald jogokat.
A szakmai munkakozosségek
a) Az azonos tantdrgyat, tantdrgy-csoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatokat
ellato oktatok a szakmai, pedagdgiai feladatok hatékonyabb, Gsszehangolt végrehajtasa
érdekében munkakozosség létrehozasat kezdeményezhetik.
b) A szakmai munka dontGen munkakdzdsségi keretekben zajlik.
¢} Az intézményben az alabbi munkakdzdsségek mikédnek:
o osztalyfonski
human (magyar, torténelem)
matematikai
természettudomanyi
idegen nyelvi (német, angol)
informatika
villamosipari

gepész

O ¢ O 0 O ¢ O
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o testnevelés -
d) A munkakézdsség feladatai:
o a munkakozisség tevékenységének meptervezése, megszervezése, a feladatok
aranyos elosztisa
o aszaktargy(ak) leghatékonyabb oktatasat célzé program(ok) kidolgozasa
o atantervi el6irdsoknak megfeleld, egységes kdvetelmény- és értékelési rendszer
kialakitdsa, &rvényesitése
o atantargyak k620t koncentracio lehetfségeinek feltarasa
o a szaktirgyakhoz kapcsolddd tandrai és a tanéran kivilli oktatasi-nevelési
lehet6ségek hatékony kihasznalasa
¢) A munkakozdsségek 1étrehozasardl, illetve megsziintetésérdl az oklatdi testiilet dint.
f) Munkakézosséget legaldbb hdrom taggal lehet Ktrehozni.
g) Egy oktatd tobb munkakdzdsségnek is tagja lehet.
h) A munkakidzisség munkaterve:
o A munkakozdsségek realis, konkrét, cllendrizhetd és értékelhetd feladatokat
megfogalmazd
o éves munkaterv alapjan dolgoznak.
A munkatervet a munkakdzosség az intézmény éves munkatervének alapjan, az
oktat6i testiilet altal atruhdzott jogkdrok és feladatok figyelembe vételével
késziti el.
o A munkatervet az igazgaté hagyja jova.
o A munkaterv tartalmazza:

- amunkakozosség tagjainak adatait: név, beosztds, heti 6raszém (kotelezo .

és tlora ciklusonként), 4llandé megbizatds, tovabbképzésen,
tovébbtanulasban vald részvétel
- amunkakozdsségi értekezletek éves terve (iddpont, témakor, felelds)
a tanévre tervezett bemutatd 6rdk (idépont, oktatd, téma, értékel§)
- a munkak6zOsség tagjai altal tartott szakkorbk adatai (név, vezetd,
id6pontok, a résztvevik kore és 1étszama)
a tanulmdnyi kirdnduldsok, sétak, iizemlatogatasok, szakmai bemutatok
sth. tervezete (id6pont, hely, program, felelds, a résztvevd tanuldk kore
és 1étszama)

- a tanulmanyi versenyekre val6 nevezés, felkészités tervezete, rendje (az
OSZTV-re, OKTV-re stb. vald felkészités programja, felelSsei)

- az intézményi tanulminyi versenyek (héaziversenyek), vetélkedok,
tovabba a munkakdzbsség profiljdba tartozd egyéb rendezvények
id6pontja, felelGsei

- a tanulmanyokat zar6 vizsgak el6készitésével és lebonyolitdsdval
kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje (feladatok, hataridk, feleldsok)

- a szaktantermek, a szettarak taneszkozzel és szemléltetd eszkdzzel valo
ellatasanak megtervezése, igénylése

i) A munkakozésség-vezetd
e A munkakOziosség-vezetld személyére az iskolavezetés tesz javaslatot.
e A munkakOzosség-vezetot az igazgaté bizza meg. A megbizas dt évre sz01, de tobb

L
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alkalommal is meghosszabbithaté.

o A megbizds visszavonasat az igazgatd vagy a munkakozdsség tagsaganak egyharmada
kezdeményezheti, de a visszavonashoz a munkak6zisség tagjainak tGbbségi (titkosan
leadott) szavazata szilkséges.

e A munkakozisség-vezetd feladatai:

o]

O 0 0O 0O 00 0O 0 0 0 0 0 0 C o C

a munkako6zosség szaktertletéhez tartozé tantargyak korére vonatkozoé tanitasi

koncepcidk ¢s kovetelményrendszerck kialakitasi, fejlesztési munkéinak

Osszehangolasa, iranyitasa

a munkakdzosség tagjainak szakmai & pedagdgiai iranyitdsa, ellenérzése

(hospitalas szervezése, draldtogatas, megbeszélés)

a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtisanak iranyitasa, ellenfrzése
a tanmenetek és egyéb oktatdsi dokumentumok elkészitésének irdnyitasa, a

tanmenetek jovahagyasa

a vizsgdkkal, tanulminyi versenyekkel, kapcsolatos feladatok szervezése,
irdnyitasa

az intézményi tankdnyvrendelésben vald kdzremiikodés (az alkalmazott

tankdnyvek és taneszkdzOk kivalasztisa, adatszolgéltatas)

a dologi feltételrendszer (szertar, szaktanterem, taneszkéz, szemléltetbeszkoz)

fejlesztésének koordinalasa

feladatbankok, vizsgatételek, mérSlapok stb. készitésének Osszehangolasa,

iranyitasa
a pélyakezdd, illetve 0j oktaté munkatirsak munkdjanak, beilleszkedésének
segitése :

a tandran kiviili tevékenységek (szakkor, korrepetalas, versenyfelkészités stb.)
koordinalasa
a szakmai, médszertani kultira fejlesztése
a szakmai tovabbképzések figyelemmel kisérése
a szaktanacsadas munkéjanak segitése
egyuttmiikddés a tantargyi és szakmai munkak6zosségek vezetdivel
kapcsolattartis az intézmény vezetésével
javaslattétel, véleményezés:
az Oraelosztas elkészitésére
szertar-, szaktanterem-, taneszkz-fejlesztésre, beszerzésre
a hataskérét meghaladd dontés, intézkedés szitkségessége esetén
allashely meghirdetése esetén személyi, szakmai kérdésekben
a munkakdzosség tagjanak kitiintetésére, jutalmazéiséra vagy clmarasztaldséra
a munkak6zosség képviselete
az elméleti és a gyakorlati képzés dsszhangjanak megtervezése
a munkakdzsség megbeszéléseinek, értekezleteinek elkészitése, vezetése
tanév végi beszamold készitése
A beszdmolo a kiadott szempontsor alapjdn készill, tartalmazza:
= aszemelyi és a targyi feltételek alakulasat a tanév soran
* a munkakozGsség éves tevékenységét a munkatervben meghatarozott
feladatok tikrében: eredmények, elmaradt feladatok (okok, feleléstk)
* a munkakozosségi tagok éves tevékenységének  értékelését
(eredményességiik és a munkakdzdsségben betdlioit szerepiik alapjan)
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‘= g munkaktzOsség és az intézmény tovabbi mikodésénelk,

eredményességének javitisdra vonatkozd (tervezési, szervezési, -t

iranyitési, ellendrzési, értékelési) javaslatokat.

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az iskolatitkar feladatai:

az intézményi Ugyiratok elkészitése, iktatdsa, sokszorositasa, postézasa, irattarozdsa,

a hataridds feladatok szamontartasa,

jegyzBkonyvek, emlékeztetdk, igazgat6i utasitdsok elkészitése, irattirozésa, eljuttatdsa az
elosztasi listak szerint,

kozremiikodés az igazgatdi idobeosztas szervezésében,

érkezb posta szignaldsa, iktatasa,

kozlonyok, folydiratok nyilvantartdsa, szétosztasa,

az iskolai kézbesitG és a titkdrsdgi adminisztrator munkajanak iranyitdsa,

az 4ltalanos iskolat végz6k tajékoztatasa az iskola képzési lehetGségeirdl,

az Altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanuldk értesitése, az
clutasitottak jelentkezési lapjainak tovabbkiildése, a felvételi statisztikék, jelentések
elkészitése,

a felvételre jelentkezett tanuldk palyaalkalmasségi orvosi vizsgainak megszervezésében
val6 kozremiikodés, az adatlapok kezelése,

a tanulok osztalynévsorainak ellkészitése,

okminyok és egyéb irattdrozast igényld dokumentumok &sszegyljtése, rendezése,
irattarozasa,

bizonyitvinymasolatok kiaddasa,

fegyelmi figyek adminisztracidja,

tanuldk kiilénféle napi Gigyeinek intézése

az iskolai adminisztracios szoftverek kezelése

a fenntartéi oktatasi adatbazisok kezelése

orszagos oktatasi adatbazisok kezelése

a didk- és oktatdigazolvanyok iigyintézése

Az informatikai rendszergazda feladatai:

Gondoskodik az iskolai belsd adatforgalom zavartalan tizemér6l

Feliigyeli az iskola kiils6 adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat
Tervezi és kiépiti a hdlozat aktudlis bovitését

Részt vesz az informatikai eszkdz0k beszerzésében

Szervezi az iskolai PC-allomany folyamatos karbantartisat

Nyilvantartja az iskolai informatikai eszkozoket, kézremiiksdik a leltarozasban
Kezeli a jogtiszta szoftvereket

Kézremiikodik az iskolai dolgozdk informatikai ismereteinek bovitésében

Az oktatdstechnikus feladatai (amennyiben a munkakirt nem tudjuk betdlteni,
feladatait a kijelolt oktato/rendszergazda végzi el):

Gondoskodik az iskolai audio- és videoeszkozok, a csengetd halozat folyamatos
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ellendrzésérdl, karbantartasarodl és javitasardl, illetve javittatasardl

e Biztositja az-audio,- illetve videomiisorok tervszer(, adotthelyiségekbe t6rténs kiadasat

o Végzi a studid berendezéseinek folyamatos fejlesztését

o Ellendrzi, karbantartja és javitja — sziikség esctén javittatja — az iskola AV eszkdzeit

o Szervezi és irdnyitja a studiés tanuldk munkajat

e Biztositja a hangositast az iskolai &s iskolan kiviili rendezvényeken

e Az oktatds hatékonysdgat, az iskolai propagandamunkit segité anyagokat készft

o Modszertani segitséget nytjt az oktatéknak az AV eszk6z0k hasznalatdban

Mindségiranyitasi csoport
(MICS) latja el, tagjait az igazgatd jeloli ki és kéri fel a feladat elvégzésére. A csoport vezetését
a MICS vezetd latja el. A MICS vezetdjét az igazgatd kérti fel és bizza meg minimum 2 évre,
A négytagi MICS minimum egy tagja vezetd beosztasu kolléga. A vezetd beosztasu kolléga
(igazgatd, igazgatd-helyettes) nem lehet a MICS vezetdje.
A MICS végzi az 6nértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés szervezési
feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési munkéban. A
MICS feladata az Onértékelési folyamat sordan a vezetés és a munkatirsak folyamatos
tajékoztatasa is.
A mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbi informdciokat a SSZC Vas - és Villamosipari
Technikum mindségirdnyitdsi rendszere cim( dokumentum tartalmazza.

A technikai dolgozék

Részletes munkakiri leirasok a 1.2. szimi mellékletben lithatdk,
A gsondnok/laborans feladatai:
Vezetije: igazgatod
e napi rendszerességgel figyeli, végezteti, ellendrzi az intézményben felmeriil§
karbantartési, javitasi feladatokat, az intézmény allaginak megovasa érdekében
o g hibak javitdsarol, illetve javittatdsardl fontossagi és stirgfsségi rendben gondoskodik
o akisebb javitasokat elvégezteti a karbantarté munkassal, a nagyobb javitasi, karbantartasi
feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasdgi vezetbjének jovahagyédsa alapjan
kiilsé kivitelezbvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.
¢ gondoskodik az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogydeszkdzok,
tisztitoszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasardl, beszerzésérol
az igazgatd, a gazdasagi fOkoordindtor vagy az dltaluk megbizott dolgozd elbzetes
jovahagydsa alapjan
elvégzi, illetve ellenérzi a munkavédelmi, tzvédelmi el6irdsokkal kapcsolatos
feladatokat
A hivatalsegéd feladatai:
Vezetdje: gondnok/laborans
¢ Az intézmény postai és egyéb kiilldeményeit az iskolatitkdr vagy a gazdasigi
fokoordinator utasitdsa alapjan eljuttatja a rendeltetési helyre
o cgych ligyeket intéz, pl. pénzfeladés, bérletviltas, kisebb fogydcikkek beszerzése stb.
e clvégzi a felettese éltal kiadott, nem munkakdréhez esetenként kiadott feladatokat
e anyagilag felel a levelekért, egyéb kildeményekért, valamint a kézbesitett

pénzdsszegekért
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A karbantarté feladatai:
“ Vezetdje: gondnok/laborins
s Azintézmény épliletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa
s az intézmény allagiban, berendezéseiben jelentkez6 hibakat és karokat az intézmény
vezetSjének, illetve a gondnoknak haladéktalanul jelenti
o a rendkiviili balesetmegeldz8 (veszélytelenitési) munkakat — kiilon utasitdas nélkiil —
azonnal elvégzi
o az épiilet és a berendezési tirgyak karbantartisa, javitdsa, cseréje (ajtok, ablakok
zarszerkezetek, bitorok, vizes berendezések, fénycsévek stb.
e aziskola vezetGje, illetve a gondnok altal megnevezett hibik javitdsa
e javittatds esetén a szakembercknek a hiba megmutatisa, a javitds elvégzésének
ellen6rzése
e azigkoldban folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése
o rendezvények, versenyek esetén segitség a berendezésben
o Az intézmény bels6 és kiils6 kOrnyezetének takaritisa, gondozdsa (faleveleket
Osszegylijtése, viznyel8k kitisztitasa, hoeltakaritas, s6vénynyirés stb.)
A portas feladatai:
Yezetdje: gondnok/laborins
o biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat
e Utbaigazitja az iskoléba érkezs kiils6 személyeket
s digyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitdsi idd alatt
¢ gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épliletében illetéktelenck ne tartézkodjanak
¢ munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el (gondoskodik ez id6
alatt a helyettesitésérél
¢ gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalardl. _
e a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatdsdgnak
haladéktalanul atadja.
o a taldlt targyakat egy honapig megbrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
brzési id6 leteltével a gondnok utasitisa szerint jar el.
A takarité feladatai:
Vezetdje: gondnok/laborans
o amunkatertileteként kijelolt helyiség(ek) takaritasa, tisztintartisa
e rendezvények utin takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaéllitisa
e felclés az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, a tantermekben é&s egyéb
helyiségekben tartott tanitéi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért, a balesetmentes
munkavégzéseért

A tanulék kozosségei
A didkénkorminyzat (DOK)
a) Az osztdlyok -- k6zbsségi életilk szervezésére, a tanuldk érdekeinek képviseletére —
osztaly didkbizottsdgot (ODB) hoznak létre.
b) A didkkirok (DK) a tanérin kivili tevékenységre szervezbdnek, a tanulok
érdeklbdésére, kezdeményezésére, dntevékenységére pitve.
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c)

d)-

€)
f)

g)

h)

i)

k)

ly

A didkonkormanyzat legfobb szerve a Didkkdzgyllés (DKGY).

ADKGY atagjai koziil Didktandesot (DT) valaszt.-

A DOK maga alakitia i szervezetét, miikodési tigyrendjét, tevékenységi teriileteit.

A DOK a sajat hatdskodrébe tartozé dontések meghozatala elétt az oktatdi testilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyédsat a didkonkormanyzatot segitd oktatod
(DSP), illetve a nevelési igazgatdhelyettes tjan kéri meg.

A jogszabalyokban meghatérozott esetekben a DOK véleményének megszerzésérdl az
igazgatd gondoskodik, az elbterjesztés legaldbb egy héttel nappal kordbban torténd
ataddsdval.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriilé anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
DOK képviselit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A DOK. véleményét az oktati testilleti értekezleten a diskdnkorményzatot segit
oktato, illetve a nevelési igazgatohelyettes képviseli. A oktatdi testllet értekezletére
valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az intézményi tanuldk Ssszességét érint6 ligyekben a DOK — a DSP timogatisaval —
az igazgatbhoz, a szlikebb kozosséget érinté ligyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez, vagy a gyakorlati oktatasvezet6hoz fordulhat.

A DOK miikédését az intézmény — anyagi, technikai, személyi lehetSségeinek
fuggvényében — a mlikddési kiaddsok fedezésével és helyiség biztositisaval segiti.

Az iskolajsdg, az iskolarddic és az iskola hivatalos Facebook-oldaldnak szerkesztését
— a sajtd- és véleményszabadsag tiszteletben tartdsaval — szakmailag a oktatéi testiilet
erre felkért tagjai segitik.

m) A DOK legfontosabb szerve — a tanulék déntéshozatalanak, véleménynyilvanitasanak,

p)

qQ)

thjékoztatdsanak féruma — a didkkozgyilés (DKGY). Ennck rendes Osszehfvisa
szeptember-oktober honapban torténik. Ekkor kerll sor a Didktanacs éves
munkatervének elfogad4séra, valamint a DT 1j tagjainak megvélasztasdra.

Ertékel§ és tanév-eldkészité céllal a tanév végén (dprilisban) is lehet didkkozgytilést
Gsszehivni.

A DKGY napirendjét a DT és a DSP kdzosen allapitja meg. A napirendet a képujsagon,
illetve egyéb médokon (pl. a tanuldi hirdetdn vald kifiiggesztéssel, az iskolai Facebook-
oldalon kizzé kell tenni.

A didkkézgyillésen részt vesz az igazgatd, illetve helyettese, valamint — ha arra
meghivast kapnak — az oktatoi testiilet tagjai.

A DKGY levezetd elndke a DT tagja, vagy felkérés esetén a DSP, illetve a nevelési
igazgatGhelyettes.

Az intézmény ¢letével kapcsolatos kérdéscket a DT a DSP kozremiikédésével a
diakkdzgylilést 5 nappal megelézden eljuttathatja az igazgatdhoz.

A didkkdzgytlésen a tanuldk részére az igazgato, illetve helyettese ad altalanos
tajékoztatast, valamint valaszokat az irdsban vagy sz6ban feltett kérdésekre,
Rendkivilli DKGY 0&sszehivasat a DT elnéke a javasolt napirend és id6pont
megjellésével a DMSP Utjan kezdeményezheti az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdeményezéstGl szamitott 15 napon belill intézkedik az
Osszehivasrdl, a napirend kozzétételével.

Ha a rendkiviili DKGY oOsszehivasat nem tartja indokoltnak, gondoskodik a
kezdeményezést kivaltd kérdés mas Giton valé megnyugtatd rendezésérol.

w) 7) A didkkdzgyiilések kézotti iddszakban a didkénkorményzatot a DT elndke, illetve
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tagjai képviselik.

Tanulok iigyeivel kapesolatos egyéb informaciék

a) A hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkdri iroddban (I 103) torténik, hétfétdl csiitdrtdkig
08,00 és 15,30 ora kdzbtt, pénteken 08,00 és 14,30 6ra kozott.

b) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiaddsa a fenti idGpontokban az
adminisztrdcids irodaban (B 101) torténik.

¢) A felndttoktatassal kapesolatos ligyintézés elére egyeztetett id6pontban a B103
adminiszirdcids irodaban torténik.

d) A tanitdsi sziinetek alatti dgyintézés rendjét az igazgaté kiilon szabalyozza.

A sziilok kozosségei

Osztalyszintl sziildi kozosségek miikddnek iskoldnkban.

A MUKODES RENDJE

Rendkiviili helyzetben az iskolidban tartézkodas az egyéb jogszabilyoknak megfeleléen
torténhet

Rendkiviili helyzetben az iskoldba tartdézkodds rendjérél iskola honlapjan és az
iskolaadminisztraciés-rendszeren keresztiil tdjékoztatunk.

A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

a) Az intézmény szorgalmi idSben hétfotdl péntekig, reggel 6 ordtél 22 ordig tart nyitva.

b) A tanuldknak tanitdsi érijuk kezdete elétt tiz perccel kell az iskoldban megjelenni. A
tanulék tanitési id8ben nem hagyhatjak el az iskol4t, kivéve ha a tanmithelyben folytatjik
a tandrikat vagy a testnevelés ora kiils6 helyszinen zajlik.

¢) Az elméleti oktats kezdete a nappali tagozaton 8,15 dra, az esti tagozaton 15,00 6ra.
Az 6rak a nappali tagozéton 45, az esti tagozaton 40 percesek.

d) Az iskoléban a nyitvatartdsi id6ben 4lland6 portaszolgdlat mlikodik.

e) Toébb napos zdrvatartds esetén — egyedi vezetdi dontés alapjan — a portaszolgalat
sziinetelhet.

f) Az intézmény a tanitasi sziinetekben kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva.

g) Az intézmény f8épiiletében beléptetd chip-es rendszer miikddik.

h) Az intézménybe vald be- és kilépés jogosultsagat, rendjét, valamint a belépteté chip
hasznélatanak szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

i) az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4llok éllandé intézményi belépteté chip
hasznélatira jogosultak,

jy Azintézmény a kiadott beléptetd chip-ekrdl nyilvantartast vezet.

k) A beléptetd chip-et a hasznalatra jogosult méasra nem ruhdzhatja at. Az atengedéssel
torténd visszaélés a tanuldk esetében fegyelmezd intézkedést, méasok esetében a kartya
bevondsat vonhatja maga utan.

) A beléptets chip elvesztését, megrongalddasat be kell jelenteni.

m) Az elveszitett vagy megrongalddott helyett kiadott beléptetd chip-ért (jra letéti dijat
kell fizetni,

n) A beléptetd chip-et a haszndlat jogcimének megszlinésekor az iskoldnak vissza kell
szolgdltatni,
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0)

Rendezvények esetén a szokédsostdl eltér6 nyitvatartdsra az igazgaté adhat
engedélyt. S

p) A tornaterem hasznalatara kiilon rendelkezés vonatkozik.

q)

az iskola épiiletét térfigyeld kamera-, illetve riasztdrendszer védi.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak
rendje

a)

b)

g)

h)

i)

Az alkalmazottak munkakdri lefrdsa szerint tartozkddnak az intézményben. Az oktatd
kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanit4s nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatdé a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetéleg e16z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 8.00 oréig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérs]
intézlkedhessen.

A hidnyzo oktatd koteles véarhatdéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd
oktaté biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tappénzes igazolasokat legkésdbb a tippénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdaségi irodéban,

A nem oktatéi munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — a szakképzési centrum kancellarjdnak jovéhagyasaval az igazgat6 allapitja meg.
Nem oktatdi munkakdrben dolgozdk munkaidejét a kancellar jovdhagyasdval az
intézményvezetd hatdrozza meg. Az egyedi munkaid$ beosztasokat az egyes munkakori
leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell
értesiteni.

Az intézmény épliletébe a kijelolt bejaratokon — elstsorban a porta beléptetd rendszerén
keresztlil — beléptet6 chip segitségével lehet belépni.

Az intézmény dolgozdi a nyitva tartas alatt idSbeli korldtozas nélkiil léphetnek be a
sajat terliletiikre.

Az intézmény dolgozdi allandd intézményi belépSkartya haszndlatéra jogosultak,
(Szamukra a kartyat a gazdasagi hivatal adja ki, dijmentesen illetve letéti dij ellenében.)

A helyiségek, berendezések hasznilatinak szabalyai

a)

b)

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az
allagmegdvias és a vagyonbiztonsag szem eldtt tartdsaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o alkdzdsségi tulajdon védelméért, dllaginak megdrzéséért,

e azintézmény rendjének, tisztasdginak megbrzéséért,

» az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c) Az orakozi sziinetekben a tanuldknak az osztalyteremben, a folyosoén, illetve az udvaron

kell tartozkodniuk. A szaktantermekben a sziinetben a tanulék csak killon oktatoi
engedéllyel tartozkodhatnak.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az iires kistermeket — a tanérak kozti sziinetben is — zarni kell.
¢) Tanitasi id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartozkodhat az iskol4ban.

f) Barmely, az intézmény tulajdonat képezd eszkdzt az épliletbdl kivinni csak az igazgatd
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A tanmithely heijr‘igégeinek hasznalati szabalyai

a)
b)

<)
d)

g)

h)

)

k)

D

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 8ltdzében a tanuldk csak a szdmukra kijeldlt Sltdz8rekeszeket hasznélhatjak.

Az 61t6z6 rendjére, tisztasigara az ligyeletes tanulok feliigyelnek, akik minden észlelt
rendellenességet kételesek azonnal jelenteni szakoktatéjuknak.

A csoport csak a szakoktato jelenlétében mehet be a mithelybe.

A tanmtihely gépeivel, technolégiai berendezéseivel a tanutdk csak feliigyelet mellett, a
gépkezelési utasitdsok alapjin végezhetik munkdjukat. A gépek, villamos berendezések
bekapesolasahoz, fizembe helyezéséhez a szakoktatod engedélye sziikséges.

Baleset, sériilés esetén a segélyny(jtashoz sziikséges eszkdzok a kabinetben elhelyezett
vordskeresztes szekrényben, illetve a porta belsé helyiségében allnak rendelkezésre.
Munkavédelmi okbdl a tanulok kitelesek:

rendszeres munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, az ott
elhangzottakat elsajtitani, a szabédlyokat betartani. (Gy(rii, nyaklanc, kark6td viselése
tilos.)

az egyes miiveletek gyakorldsa sotdn el8irt védéfelszereléseket haszndlni. (A
védbfelszerelés és a védbruhdzat elégielenségét a szakoktatonak azonnal jelenteni kell.)
a tlizrendészeti felszerelések helyét, kezelését ismerni, hogy sziikség esetén azokat
szakszerlien hasznalni tudja

a legkisebb sériilést is azonnal jelenteni a szakoktatonak

A kabinetet munka kozben a higiéniai és munkavédelmi szempontok
figyelembevételével rendben kell tartani €s a munka befejeztével rendezetten kell
elhagyni.

A gyakorlati foglalkozés ideje alatt a kabirietet csak az oktatd, a tanmihely teriiletét a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyeties vagy az oktaté engedélyével szabad
elhagyni. _

A tanmfihelyi munkanapl6t, illetve vazlatfiizetet a szakoktatd Gtmutatésai alapjan minden
tanuld naprakészen koteles vezetni. '

A ribizott szerszdmokért, munkaeszkdzokért a tanulé anyagilag felelds. A szandékos
karokozés kartéritési kitelezettséggel jér, és fegyelmi elj arast von maga utén.

A csoport szakoktat6ja a szerszamfelel8s tanuld bevondsdval havonta egy alkalommal
leltirozza a tanulék szerszdmait, meggy6z6dik azok hasznélhatdsagardl miiszaki &s
balesetvédelmi szempontbol.

Ha a tanuldé szerszdma, munkaeszkdze elveszett vagy megrongalddott, azt kdoteles
azonnal bejelenteni szakoktatdjanak, aki megéllapitja, hogy milyen mértékben terheli
feleldsség a tanulét, és gondoskodik a szerszam pétldsardl, illetve megjavitasarol.

m) A tanmtihely (a munkahely) takaritisat a tanulok napkdzben a munka természetét6l

n)

0)

fuged, szikség szerinti 1d6kozokben kotelesek elvégezni.

Miiszakvéltaskor a csoport tisztan, rendezetten koteles elhagyni, illetve atadni a munka-
helyét. A szakoktatok a felelds tanulé bevondsaval gy0zGdnek meg a munkahely
rendjérél, a gépek és berendezések allapotarol.

A tanulok a gyakorlati oktatas befejezése utin a tanmtihelyb6l csak tisztan, utcai ruhaban
tavozhatnak,
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P)
)
1)
)

A tanmiihelyen kiviil vallalt munkak (szolgdltatisok) -elvégzése ceéljabdl a
munkateriiletekre fegyelmezetten, a szakoktat6 kiséretével mehetnek a tanulidk,

A gyakorlati oktatas ideje alatt egy alkalommal 20 perc sziinetet kell tartani étkezés
céljabol.

A munkakdzi étkezéshez az élelmet mindenkinek otthonrél kell biztositania. (Btkezés
eldtt a kézmosds kotelezd.)

Az iskolai tanmfiihely hézirendje a vdllalatokndl miikodd tanmlhelyekre és a kiilsé
munkékon dolgozdkra is vonatkozik.

A tornaterem és az 5ltoz6k haszndlati szabalyai

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)

h)
i)

D
k)

)

A tanul6k az 6ra kezdete elStt az eldirt felszerelésben kotelesek az 6ltozében tartdzkodnd.
Az osztilyok csak a testnevel$ oktatd altal szdmukra kijelolt 61626t hasznalhatjak.

Az 61t6z8 hasznalatba vétele elbtt és utan az osztaly sportfelelése kételes ellendrizni az
61t6z0, a fiird6 és a WC allapotat, a berendezési és felszerelési targyak meglétét, épségét.
A hidnyokat, illetve rendellenességeket az Orat tarté oktatonak jelenteni kell,

Az Oltoz6 rendeltetésszerii hasznalataért, valamint a rend és a fegyelem biztositdsaért az
osztaly sportfelelGse és a hetes egyarant felelés.

Pénzt vagy értékesebb targyat az §ltézdben tartani nem szabad, azokat a testneveld
oktaténak megorzésre le lehet adni.

A tornateremben tartézkodni csak a testneveld oktatd engedélyével és kizarolag
sportfelszerelésben szabad.

A oktat6 altal koz6lt balesetvédelmi elSirasokat minden tanulé kételes betartani.

A tornatermi szarny emeleti szintjén kozlekedni, a folyosén és a lelatd korlatjanal
tartozkodni csak oktatéi engedéllyel szabad.

A kondicional6 termet a tanulok csak testneveld oktatd jelenlétében hasznalhatjak, a
meghatarozott edzésidépontokban. )

A szertirba bemenni, eszkdzt kihozni csak a testnevel§ oktaté engedélyével és
jelenlétében szabad.

Testnevelés dran a szakoktatéd altal eléirt egységes felszerelés, és valtocipd (kizérolag
teremben hasznélatos tornacip6) hasznélata kotelezd.

A szamitastechnika szaktantermek hasznalati szabalyai

2)
b)

c)

d)

g)
h)

A teremben tanulo csak feligyelettel tartézkodhat.

A terembe csak a munkédhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelést (fiizet, konyv,
irdszer, adathordozd) szabad bevinni. Kabatot, taskat, ételt, italt a terembe bevinni tilos.
A tandra, illetve a foglalkozas résztvevdi csak a szamukra kijel6lt gépet, berendezést
hasznalhatjak,

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabdlyait minden tanulé koteles ismerni
és betartani.

A gépeket csak az oktatd, illetve foglalkozasvezetd utasitasira szabad bekapcsolni.

Az elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gépek kabeleihez nyllni, a gépek
burkolatat kinyitni tilos.

A szamitégépeken csak jogtiszta programok futtathatok.

Engedély nélkiil programot telepiteni tilos.

Mas konyvtarat, dllomanyat megnyitni csak oktatéi engedéllyel szabad.
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i)

k)

A hasznalat megkezdése el6tt vagy a hasznélat soran észlelt hibat, rendellenes miikodést,
meghibisodast, sériilést, rongdlast azonnal jelenteni-kell a foglalkozast vezetd oktaténak.
Ennek elmulasztdsa esetén a hibaért, illetve a karért a felhaszndlét terheli a felel5sség.
A szamitogéptermek szervezett foglalkozdsra vagy gyakorlasra délutin is igénybe
vehetSk elGzetes egyéni vagy csoportos jelentkezés alapjan elkészitett beosztdsnak
megfelelSen.

A villamos méréterem hasznalati szabalyai

a)
b)

c)
d)

¢)

g)

h)

),
k)

D

A méréteremben csak az dolgozhat, aki a méritermi szabalyzatot ismeri, balesetvédelmi
oktatasban részesilt, és az eldirdsok betartdsdra irasban kotelezte magat.

"Tanulé oktatdi felligyelet nélkiil a méréteremben nem tartozkodhat.

A mérési gyakorlatokon felkésziilten, pontosan kell megjelenn,

Kabitot, taskat, ételt, italt a méréterembe bevinni tilos.

A villamos mérés fesziiltség alati munkavégzésnek mindsiil, ezért zart fels6- és
alséruhdzat viselése kételez§. Fémbdl késziilt nyaklancot, gyfir(it, karkotét a merések
kdzben viselni tilos,

A miszerek és a berendezési tirgyak gondatlan, az el6irasokidl, illetve az
engedélyezettd] eltérd hasznalatibol ered6 karokért a kir okozdja anyagilag is felelds.
A mérések Osszedllitdsat megkezdeni csak a mérésvezetd oktaté utasitésara, illetve
engedélyével szabad.

Sériilt vagy mas okbdl balesetveszélyes mérévezetéket vagy egyéb, hibas csatlakozasu
eszkozt a mérés Gsszeallitasdhoz tilos felhasznalni.

A méréseket Osszedllitisuk utdn a mérésvezetd oktatd ellendrzi. A mér6kdrdket
fesziiltségre kapesolni, a mérési kapesolasokon véltoztatni csak a mérésvezetd oktatd
utasitasira vagy engedélyével szabad.

A mérés folyaman észlelt hibat vagy meghibasodast azonnal jelenteni kell a mérésvezetd
oktatdnak.

A méréseket csendben kell végezni. Beszélgetni csak olyan mértékben szabad,
amennyire azt a feladat elvégzése feltétleniil indokolja.

A mérés befejeztével a fesziiltségforrdsokat ki kell kapesolni, A méréshez hasznalt
eszkozoket a térolasi helylikre rendezetten kell elrakni, a mér8helyeket, munkahelyeket
le kell takaritani.

m) Aramiitéses baleset vagy veszély esetén a berendezéseket a f8kapcsoléval vagy a

n)

vészkikapesol6val azonnal fesziiltségmentesiteni kell.
Az esetleges villamos tliz oltdsdra csak a méréteremben clhelyezett oltokésziiléket szabad
haszndlni.

A gépész mérbterem hasznalati szabalyai

a)

b)

c)
d)

A méréteremben csak az dolgozhat, aki a mérStermi szabdlyzatot ismeri, balesetvédelmi
oktatisban részestilt, és az eldirasok betartasara irdsban kdtelezte magat.

A mér6terembe belépni csak oktatd vagy felels személy engedélyével lehet.

A mérSteremben étkezni, italt fogyasztani és dohanyozni tilos.

A méréteremben kabat, tiska, étel és ital nem tarthatd. Ezeket a kijeldlt helyen kell
elhelyezni.
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L

g)
h)

i)

i)
k)

)

A mérés megkezdése eltt minden tanulé koteles meggydzidni arrdl, hogy a munkahely
biztonsagos ésrendezett. e

A mérés befejezése utan minden eszkdzt s miszert a kijeldlt helyére kell visszatenni.

A munkadllomast tisztan, rendezett llapotban kell hatrahagyni,

A miszereket kizardlag rendeltetésszer{ien, koriiltekintben, az oktatdé utasitasai szerint
szabad hasznalni. :

Sériilt vagy hibas eszkozt azonnal jelenteni kell az oktaténak; a javitist kizardlag kijelslt
személy végezhet.

A mérémiiszereket és egyéb berendezéseket a terembdl kivinni szigordan tilos.
Elekiromos berendezésekhez és halozati fesziiltséghez csak az arra kijeldlt személy vagy
az oktatd engedélyével lehet hozzanytlni.

Veédoeszkdzok (pl. véddszemiiveg, kesztyll, flilvéds) hasznalata a mérés jellegétol
fliggten kotelezd,

m) A tanulé a rabizott szerszdmokért és eszkdzokért anyagilag felelds.

n)
0)
p)

q)
r)

A mérés sordn fegyelmezett, figyelmes munkavégzés kitelezd, Tilos a figyelemelvond,
jatékos vagy masokat zavard magatartés.

Baleset vagy rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az oktatét vagy a felel8s
személyt,

A mérési dokumenticiot, jegyz8kdényvet minden tanuld kételes pontosan, szabélyosan,
oktatdi utasitds szerint vezetni.

Idegen személy a mérGteremben nem tartdzkodhat,

A hézirend megszegése fegyelmi intézkedést vonhat maga utén.

EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

2)

b)

d)
€)

Az iskola a tanulok érdekl6dés, igényei, szikségletei, valamint az intézmény gazdasagi,
targyi és személyi lehetSségei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandrdn kiviili foglalkozisok tevékenységének korét és az adott tanévre (vagy
tanulményi félévre) érvényes idobeosztasat az igények szeptemberi felmérését kdvetden
az igazgatd hatirozza meg, az intézmény tirgyi, személyi és pénziigyi feltételeinek
figyelembevételével. [dStartamuk heti 1-4 6ra [ehet. (Tanéran kiviili foglalkozés indokolt
esetben tanév kdzben is szervezhetd.)

Tanéran kiviili foglalkozasok szervezését az oktatdk, illetve kdzdsségeik, a tanuldk és a
sziil6k kozosségei, valamint az iskolaszék kezdeményezhetik.

A tanuldk foglalkozasokon vald részvétele dnkéntes.

A tanéréan kiviili tevékenységek kore

Emelt szintli oktatas

Tantargyi korrepetalasok

o Felzarkoztatd korrepetalas szervezésére a 9. évfolyamos tanulok tudéasszintjének
felmérése alapjan a munkak6zosségek tesznek javaslatot, egy tanulmanyi félév
id6tartamara. Felzarkéztatd korrepetilas az oktatd javaslata és a tanuldk indokolt
igénye alapjan tanév kdzben is szervezhetd.

o Amennyiben igény wvan rd, barmely tantirgybdl szervezhetSk alkalmi
korrepetalasok, abbol a célbdl, hogy az eldirt tananyagrész{ek) elsajatitasiaban
dnhib4jukon kiviil lemaradé tanulok oktatoi segitséget kapjanak.

o Tanulécsoportok, illetve a didkdnkorményzat kezdeményezésére indithatdk
olyan korrepetalasok, amelyek vezetésével az oktatd, az osztalyféndk vagy az
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igazgatd jo tanulmanyi elémenetel(i és példis magatartisa fels6bb éviolyamos

tanuldt biz meg. E tanulo(k) oounk4jat jutalmazasok, juttatisok, kedvezmények - -

elbirdlasakor fokozott mértékben kell figyelembe venni.
o  Szakkordk, didkkorok
o A tantdrgyi, szakmai vagy egyéb (kulturdlis, miivészeti, tudomanyos) ismeretek
mélyebb megismerésére t6rekvd, vagy dntevékeny csoportban részt venni akard
tanuldk igénye alapjan szakkordk, illetve diakkordk szervezhetok. Minimalis
1étszamuk 5 £8, Tevékenységiiket, programjukat, miikdésiik rendjét — az irdnyito
felnéttel egyiittmiikbdve — maguk allapithatjik meg,
o Fdbb szervezeti keretek
— versenyfelkészitd
—  szakmai, kbzismereti ismeretbovitd
—  érettségi, felvételi vizsgara felkészité (gyakorl, feladatmegoldd)
— tehetséggondozd (nyelvvizsgara felkészits, stb.)
— Ontevékeny mivészeti (didkszinpad, énekkar, stb.)
o A didkok k6z0sségei altal szervezett foglalkozasok, pro grainok

A szitkséges egyeztetéseket (hely, id6pont, feliigyelet, takatitds) kovetben az

osztalyok, diakkoérdk az iskola helyiségében (elsdsorban pénteki napokon) oktatoi
feliigyelettel klubdélutant, sportfoglalkozést, szalagavatdé tinnepséget, alkalmi
programokat stb. szervezhetnek.
o Szetvezett eseti foglalkozasok, programok
Tanulményi kirdndulas, szervezett kézhasznli munka, iskolan kivili barmely
tevékenységben vald csoportos részvétel csak az igazgatd engedélyével
szervezhetd,
¢ Tanulmanyi kiranduldsok
A kirandulasok tervezése lehetGség szerint négy évre eldre torténik, az alabbi
célok figyelembe vételével:
o honismeret
o az éltalanos miveltség és tajékozottsdg novelése (muzeumok, torténelmi

értékek latogatasa)
o egészséges Cletre nevelés (gyalogtirak, kerékpartirdk, viziturdk, sitirak
stb.)

o kozbsségformalis
¢ Onkéltséges tanfolyamok
Onkdéltséges tanfolyamok — elsGsorban a szaktargyak tananyagat kiegészits vagy arra
raépité tartalommal (pl. szdmitdstechnika, CAD) — belsé szervezéssel vagy kiilsd
intézmény, illetve személy segitségével, az igazgatd engedélyével szervezhetdk.

FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES

A képzések teriiletei

e kozismereti tartalom nélkiili, kizarolag szakképz6 évfolyam (ksz)-szakképzé iskola
felnbttképzés
o kizardlag kbzismereti képzés (kk)-technikumi felnbtioktatas
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Az oktaték, osztalyfénskik meghbizdsa, feladataik
Oktato """

az oktatot az igazgatd bizza meg a felnbttoktatasi, -képzési feladatok ellatasara

az oktatd a felnGttoktatds munkarendjének megfelelden veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (konzulticio, beszamolé stb)

az oktatd felel a tananyag kidolgozasért, a segédanyagok elkészitéséért, a beszdmoldkra
és a vizsgara felkészitésért

Osztalyfonok

Az osztalyfénokdt az intézményvezets bizza meg,
Ugyanaz az oktat6 egyidejiileg tobb osztaly osztalyféndki teenddire is kaphat megbizast.

A felnéttképzés munkarendje

A felnbttképzés munkarendje: felndttképzési jogviszony munkarend nélkiil

A tanitas az 6rarendben meghatarozott munkanapokon, 15 6rai kezdettel folyik.

A csengetési rendben meghatrozott tanitasi 6rdk kozott legalabb 5 perc sziinetet kell
tartani.

A tanulé a tudasardl beszamoldkon és vizsgan koteles szamot adni.

A beszdmolOkra ¢és az tanév végi vizsgikra a tanév rendjében meghatirozott
id6pontokban keriil sor.

Az oktatds megszervezhetd rovidebb, egy éves képzési idStartamban is (beszdmitos
illetve intenziv képzés), a szakmai képzés tartalma nem valtozik, a tanuldk a
jogszabélyban el6irt éraszamban, de heti szinten magasabb oraszamban sajatitjdk el az
ismereteket.

A tanulék felvétele, tovibbhaladisa
Jelentkezés

felnOttképzésre jelentkezhet, aki rendelkezik a szakképesités altal eldirt feltételekkel
(egészségligyi alkalmassagi, péalyaalkalmassagi, cléképzetiség), végzettséget igazold
bizonyitvannyal

felnbttoktatasra jelentkezhet, aki a kizismereti kerettantervnek a kdzépiskola kilencedik
és tizedik évfolyamara vonatkozéan el6irt kvetelményeit teljesitette vagy kozépfoku
végzettséggel rendelkezik, és ezt bizonyitvanayal igazolni tudja

A jelentkezés feltételéle az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitSltott és benytjtott
jelentkezési lap, bizonyitvany masolat, egészségiigyi alkalmassagit igazold
dokumentum. A felsébb évfolyamra (pl. kiilénbozeti vizsgaval) valo jelentkezést is ekkor
kell jelezni.

Rovidebb képzési iddtartami képzésre csak megfeleld, beszamithaté tudédssal és
végzettséggel lehet jelentkezni.

Amennyiben a képzésre bemeneti el6képzettség van elbirva annak hidnyaban bemeneti
kompetenciamérést kell szervezni és ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a
jelentkez6 a képzésen.

A folyamatban levd képzésekhez valo csatlakozas feltétele, hogy a jelentkezd bizonyitsa
a jelentkezés napjaig, hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitoit kompetencidkkal.

Jogviszony keletkezése

A felnéttképzési jogviszony a beiratkozassal utan jon 1étre, amennyiben a jelentkezd
minden feltételnek megfelelt.
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A beiratkozdssal a tanulé elfogadja az iskola adatkezelési szabalyzatat, tudomasul veszi,
hogy bekeriil az iskola adminigzr4ti6s rendszereibe, o

A beiratkozaskor a tanuldk tdjékoztatast kapnak a képzés rendjérdl (képzési program),

a jelenlét dokumentaldsanak modjarél és a mulasztisok igazolasanak rendjérdl és egyéb,
a képzést érintd elengedhetetlen informacidkrol

A felnttképzési jogviszony a felnbttképzési szerz6dés megkdtésével jon 1étre.

A felnSttképzési szerz6dés melléklete a képzés titemterve, amely eltérhet az iskola és a
tanév rend;étol.

A tanulé tovabbhaladasa

Az oktatés és szamonkérés formait az intézmény a tanulék munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulésra is.
A tanuldk tudésat tanév kdzben beszdmolokon és a tanév végi vizsgan kell értékelni.
Ha a tanulé sajat hibajan kiviil nem tud a beszdmolén megjelenni, s ezt eldre bejelenti,
vagy tavolmaraddsét a beszamold utolsé napjatdl szamitott 8 napon beliil igazolja, akkor
az. igazgatbhelyettes engedélyével legkésébb a kdvetkezd beszamolén pétbeszamolot
tehet. (Az idSpontot az oktatéval kell egyeztetni.)
Ha a tanuld, aki a tanév végi vizsgat 6nhibdjan kiviil (betegség vagy egyéb elfogadhato
ok miatt) elmulasztja vagy megszakitja, a kovetkez8 vizsgaiddszakban (a
javitévizsgakkal egy id6ében) potld vizsgat tehet.
A potlé vizsgéra bocsatast — a tanuld irasbeli kérése alapjan a szakmai igazgatohelyettes
engedélyezi.
A megszakitott vizsga sikeres részeit nem kell megismételni

Szakképzésben az agazati alapoktatis az dgazati alapvizsgdval zarul. Az 4gazati
alapvizsgamegkezdésének feltétele az A4gazati alapoktatis eredményes befejezése.
Sikeres agazati alapvizsga esctén a tanulmanyok a szakirdnyu oktatasban folytathatok.
A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakirdnyd oktatas eldirdsok szerinti, és az
dgazatra eldirt egybefliggd szakmai gyakorlat teljesitése.

Jogviszony megsziinése

megsziinik a jogviszonya, ha a tanuld irdsban bejelenti hogy tanulményait valamilyen
okbdl nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

megsziinik a jogviszonya annak, aki a feln6ttképzési szerz6dést hatariddig nem irja ala,
azaz a beiratkozast kévetben a tovébbtanulisi szandéktol a tanitds megkezdéséig
visszalépett

feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt idSpontig nem tett eleget

szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulmanyai megkezdését
vagy folytatasat kizérja

beszamolon vagy vizsgan nem jelent meg, és tdvolmaraddsanak okét a beszdmold vagy
a tanév végi vizsga utolsé napjatdl szamitott 8§ napon belill nem igazolta

sikeres szakmai vizsgat tett, a jogszabalyban meghatarozott idépontban

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

a) Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a fdigazgatd képviseli, az igazgatdk a
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feladatmegosztds és igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
--gzervekkel.

b) A sajtoval, a kamarival és a gyakorlati oktatisban résztvev6 gazdalkodoé szervezetekkel

val6 kapcsolattartist, egylittm{ikddést a fenntarto szabalyozza.
¢} Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

o g szilok

e g gyakorlati képzés résztvevoi (dudlis partnerek, vallalkozdsok, kisiparosok stb.)

o rendOrség

* gyamiigy

o gyermekjoléti szolgalat

o ifjusdg-egészségiigyi szolgalat

e véarosi kézmiivel6dési intézmények (kdnyvtar, szinhaz, mizeumok, levéltar, TIT stb.)

o bel- és iilf51di tarsiskolak

o dltalanos iskoldk (péalyavalasztas, beiskolazas stb.)

o megrendelk

s sportegyestiletek
Az intézmény kiils6 kapcsolataival miikdtetett kapcsolat elsdsorban irott vagy elektronikus
levelezés alapjn torténik. Az informAcid, a tajékoztatas feleldse a nappali tagozaton az adott
teriilet illetékes igazgatShelyettese, felndttoktatas esetében a szakmai igazgatdhelyettes , a
tanmithelyben a gyakorlati oktatisért felelSs igazgatShelyettes.

Kapcsolattartas a duilis partnerekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a dualis partnerekkel, valamint ezek feliilvizsgalojaval,
az iparkamardval. Az intézmény kapcsolattartdja a gyakorlati oktatdsért felels igazgatd
helyettes, akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatd helyettes.

A kapcsolattartds havi rendszerességgel elsédlegesen emailben, és telefonon torténik. Tanev
elején az iskolaban atfogd tajékoztatast tartunk jelenlegi és leends dudlis partnereiknek.
Lehet8séget biztositunk a dudlis partnereknek az iskolaban a diakokkal valé taldlkozasra,
kapcsolatfelvételre a szakmai napok keretében, Ezzel tdmogatva a szakképzés 9., a technikumi
képzés 11. évfolyamanak dudlis partner valasztasat.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgailatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a megyei pedagdgiai szakszolgalattal, valamint annak
soproni intézményével. A szildkkel egyiittmikodve elokésziti az SNI és a BTMN
megallapitasara iranyuld szakértdi vizsgélatokat, kontrollvizsgalatokat, tovabba sziikség esetén
a pszichologiai vagy palyavalasztasi segitségkérést.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlattal. Probléma- és
esctmegbeszélés rendszeresen torténik az intézmény nevelési igazgatohelyettese, mint
gyermekvédelmi felelés és a GyJSz munkatirsa kozott az iskolaban. Az intézmény
egyUttmiikodik a gyermekvédelem helyi szereplbivel, a feltirt problémakat a jelzdrendszeren
keresztill kozvetiti, tovabba képviselteti magat a gyermekvédelmi telepiilési tanacskozasokon.
Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozojanak alapvetd feladata,

Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval

Az iskoldban a tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és védénd
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biztositjak,
Ennek keretében:

R T

osztilyonként az Aaltalanos és fogéaszati szlirSvizsgilatokat végeznek, illetve

szerveznek

a sziikséges esetekben a tanulokat szakrendelésre irdnyitjak
tanévenként elvégzik a tanuldk gybdgytestnevelési besorolasat
kozremiikédnek a tanuldk szakmai alkalmassiganak megéllapitisdban

az osztalyfonbkokkel egyiittmikodve felvilagositd, illetve ismeretterjesztd
el8adéasokat, foglalkozasokat tartanak

Nemzetkozi kapcesolatok

a) A Szakképzési Centrum a féigazgatd, a f8igazgatd-helyettes, a kancellar és a

gazdasagi vezet6, valamint az igazgatOkon keresztiil szervezi és tartja fenn a
nemzetkdzi kapcsolatait.

b) Az igazgatoknak tdjékoztatdsi kotelezettségilk van a centrum vezetdsége felé a

nemzetk6zi kapesolatokat illetGen.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések

Jjanudr:
Jebruar:
mdrcius:
dprilis:
mdjus:
Juinius:

Hagyomdnyok
a) Az intézmény hagyomdanyainak &polasa, gazdagitisa, valamint az iskola j6 hirnevének

b)

szeptember:
oktéber:

december.:

Tanévnyitd linnepély
Megemlékezés az aradi vértantikrol
Megemlékezés 1956. oktdber 23-ardl
Megemlékezés a Hiiség Napjarol
Karacsonyi linnepség

Szalagavato bal
Megemlékezés a kommunista diktatorak aldozatairdl
Megemiékezés 1848. marcius 15-r6l
Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl
Ballagasi linnepély
Tanévzaro unnepély
Pedagdgusnap

A Nemzeti Osszetartozas Napja

meg0rzése, erdsitése minden tanulénk és munkatarsunk joga és kotelessége.

A hagyoményok &polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba a kiemelt fontossagd
rendezvényekre, innepélyekre, megemlékezésekre vonatkozd idépontokat, valamint a

szervezésért feleldsOket az oktatdi testiilet az éves munkatervben hatirozza meg,

A tantargyi és a szakmai munkakoz6sségek az intézményvezetéssel tortént egyeztetést
kovetben egyéb rendezvényeket, megemlékezéseket szerveznek, melyek idépontjat,

szervezési feladatait, felel8seit éves munkaterviikben rogzitik.
d) A kialakult hagyoményok apolasanak, Gjak megteremtésének £6 céljai:

a szines didkélet megteremtése
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¢ az iskolahoz val6 tartozas, k6t6dés kialakitasa, erdsitése
o az alkot6, személyiséget gazdagito kozdsségek létrejdttének elésegitése
¢ avarosismeret, honismeret gazdagitisa, a lokalpatriotizmus, a hazaszeretet erdsitése
e) Egyéb, hagyomdnyos rendezvényck
o Intézményi szervezéshen:
o palyaorienticids rendezvény az iskolai tanuloknak — Szakmak napja
o nyilt napokat és intézménylatogatést tartunk a 8. évfolyamra jar6 érdeklédéknelk ¢s
szilleiknek
golyatabor a 9. éviolyamra érkezd 0 didkjainknak
orszagos szakmai versenyeken veszink részt, ill. adunk nekik otthont
a didkolimpiai versenyeken képviseltetjik magunkat
részvétel lizem-~ és intézménylatogatasokon
szinhazbérlet és filmklub szervezése évente
szakmai és miivészeti kidllitdsoknak adunk helyet az intézmény auldjiban

c o ¢ 0 0

s Munkakizosségi szervezésben:
versmondé verseny
helyesirdsi verseny
»Szép Magyar Beszéd” verseny
tantargyi hdziversenyek
sport hazibajnoksagok
o Osztdly szervezésben:
o sportfoglalkozasok
c szalagavatd Uinnepség
f) A hagyomadnyapolas kiils6ségei:

O 0 ¢ ¢ ©

e Az intézmény egységes grafikai arculatat (cimer, embléma, az intézmény szinekkel)
iratain (levélpapir, boriték stb.), kiadvanyain (péalyavélasztasi t4jekoztatd, iskolatjsag
stb.) ¢és egyéb formaban (sportmez, nyakkend6, néi séal, iskolazaszlo, jelvény)
megjeleniti.

¢ Az intézmény cimere: sirga alapszin(, cstcsara allitott haromszdgben egymasba tolt
narancs €s bordd V betil, felettiik az intézmény hivatalos nevével.

o Az iskola tanuldinak kételezd linnepi viselete:

o A meghatarozott rendezvényeken (tanévnyité {innepély, ballagis, iskolabal,
koszortzas stb.) az alkalomhoz ill6 6ltozék. (Fiuknak s6tét nadrdg, fehér ing,
VV-nyakkend8, lanyoknak sotét alj, fehér bluz, VV-sél valamint az ezekhez ill§

~ cipé javasolt.)

o Az iskola hagyoményos sportfelszerelése: Testnevelés ordkon az elbirt
egységes felszerelést, sportversenyeken a testnevel oktaté Aaltal
meghatarozott mezt kell viselni.

Az elbirt felszerelés beszerezhetOségérdl az intézmény gondoskodik.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

g) Az intézmény mikodésében rendkivili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerclését veszélyezteti.
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h) Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e a7 ifitéZimény székhelyén (telephelyén) keletkezett tliz,

e az intézmény székhelyén (telephelyén) bekévetkezett baleset,

o azintézmény vezetését, dolgozoit, tanuldit ért fenyegetés,

e az intézmény székhelyét (telephelyét) ért fenyegetés (pl. bombariado),

o az intézmény székhelyén (telephelyén) bekdvetkezd halaleset (természetes
halal, baleseti halal, erGszakos cselekmény kovetkeztében bekdvetkezd
halaleset, 6ngyilkossag),

* Dbetoréses lopas

o Az intézmény székhelyén (telephelyén), - az intézmény miikddése kozben -
tortént lopas.

i) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény

épliletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utaldé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetivel.

Rendkiviili esemény esetén az intézményi Integralt veszélyhelyzet elhéritési, tizvédelmi és
katasztréfavédelmi terv szerint kell eljarni. '

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel8-oktaté munka belsdé ellendrzésének megszervezéséért és  hatékony
miikodtetéséért az igazgato felelds.
A belsd ellendrzés egyarant kiterjed a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokra,
valamint a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos adminisztraciora.
Az 4ltaldnos ellenSrzésen kiviil a oktat6i testillet vagy az igazgaté meghatérozhat
célfeladatokat. Ezeket a célokat minden esetben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenbrzésre jogosultak:

o azigazgatd,

o azigazgatohelyettesek,

o amunkakdzosség-vezetSk,

o minbségiranyitasi rendszerben rgzitett, kiilon megbizott oktatok.
Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrz az igazgatdhelyettesek, a gyakorlatioktatis-vezet és a gazdasagi
f6koordinator munkajat.
Az igazgatdhelyettesek cllenbrzési tevékenységiiket a vezeti feladatmegosztasbol
kovetkezo terlleteken végzik.
A gyakorlatioktatds-vezetd sajat teriiletén végez ellenbrzéseket.
A munkakozosség-vezetGk az ellenbrzési feladatot munkakézdsséglik tagjaindl, a
szaktargyukkal Gsszefliggl teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol az illetékes vezetot
tajékoztatjak.
Az ellenérzés modszerei:
a tanorak és a tandéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
az irasos dokumentumok vizsgalata,
a tanuloi munkak vizsgalata,
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e beszamoltatas szoban vagy irasban.

o Az értékelés: o

o Az cllenbrzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, sziikség esetén a munkak$zosség
tagjaival egyiitt meg kell beszélni, Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok
egyidejli meghatdrozisaval — tantestiileti vagy munkakzosségi értekezleten dsszegezni
és értékelni kell,

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETRES SZABALYAI

A fegyelmi eljiras részletes szabalyai

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi,
fegyelmi eljards alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor( tanulé esetén e
jogot a kiskord tanuld torvényes képviselSje gyakorolja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés 4liapithato
meg.

A fegyelmi eljardsban hozott els6foki hatdrozat, valamint a szakképzési dllamigazgatdsi szerv
fegyelmi bintetéssel kizart tanuld szamara masik szaklképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelols hatarozata ellen fellebbezésnek van helye.

Veégrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokd
hatarozat azonnal végrehajtando.

Nem indithaté fegyelmi eljiras, ha a kbtelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt.
A dudlis képzbhelyen elkdvetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 intézményben
kell lefolytatni.

A tanuldnak a fegyelmi eljardsban joga van, hogy:

¢ hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az altala meghatalmazott képviseld
Utjan jarjon el

e jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljards soran felvilagositést kapjon

o afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje

e szdban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt
és észrevételt tegyen

o az egyeztetd cljiras lefolytatisat kezdeményezze

¢ jogorvoslattal éljen.

Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskor(i tanulot a kiskord tanuld torvényes
képviselbje, a kiskort tanulét és a kiskorG tanuld torvényes képvisel§jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsato] szamitott harmine napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljards sorin lehetGséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkénkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzbhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal éthessen.

35




A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatoi testillet dont egyszer(i szavazattbbbséggel, ez a
hataskor neni dtruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditésardl sz616 dontésben meg kell jeldlni az
eljiris targyava tett kitelességszegést. Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat
tagjai koziil legalabb haromtagl bizottsdgot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A
fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanulét, kiskort tanuld
esetén a kiskor( tanuld térvényes képvisel8jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanuldt mely kotelezettségszegéssel gyanisitjak.

Fegyelmi targyalas
Jogszabalyi hattér: Szakképzésr6l sz016 2019. évi LXX. torvény 65-66. §, Szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet 196-214. §

A fegyelmi bizottsag koteles a hatérozathozatathoz szilkséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegendék, a tényallas tisztdzasa céljabdl tandkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskorr tanuld esetén a kiskorn tanuld torvényes képviseldjét
és a meghatalmazott képviselt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id8pontjat &s helyét, azzal a téjckoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, kiskor( tanuld esetén a kiskor( tanuld térvényes képviseldje ismételt szabalyszerd
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat betekintési jog
gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetGségére vonatkozo tdjékoztatast, Az értesitést oly
mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskor tanuld térvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanul6, kiskort tanulé esetén a kiskort
tanulé térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni. A fegyelmi targyalds helyér6l és idSpontjardl a
didkonkorményzatot, a dualis képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis
képzbhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A
t4jékoztatéban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat,
és bizonyitasi inditvannyal élhet, a trgyalast azonban tdvolmaradésa ellenére is meg kell tartani.
A tajékoztatast ugy kell megkiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elétt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzkonyvet kell késziteni.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizotisig elndke vezeti.
A fegyelmi bizottség felmentd, megsziintetd vagy fegyelmi hatérozatot hoz.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovet hét napon
beliil frasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a tdrvényes
képviseldjének és a meghatalmazott képviselének.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas
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e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése vagy megvonasa
e Aathelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakkép26 intézménybe, illetve
kéznevelési intézménybe

o kizards a szakképzd intézménybol
A fegyelmi hatdrozat elleni fellebbezést lehet benytijtani, melyet indokolni kell. A fellebbezést
a hatdrozat kézhezvételét]l szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojdhoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitdé hatérozat ellen benyujtott
fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
kételes tovabbitani a masodfolan fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A mésodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a fellebbezés els§fokn fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott
negyvendt napon beliil hoz dontést. A tanulé — a megrovés kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés alati all. A fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a biintetés
végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld korillményeire €s az elkOvetett cselekmény
sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Az elektronikus tton elééllitott papiralapé nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan el$allitott papiralapi nyomtatvanyok iratkezelését és hitelesitését a
Szakképzési Centrum iratkezelési szabalyzata tartalmazza
Az intézményiinkben elekironikusan elgillitott papiralapi nyomtatvanyok:
1) naplo
2) torzslap
3) félévi értesitd
4) szakmai vizsga térzslap kiiliv, beliv
5) érettségi torzslap
6) érettségi osztalyozé v érettségi jegyzOkonyvek
7) az érettségi bizonyitvany ¢és az ¢rettségi tantsitvany,
8) atanulmanyok alatti vizsga jegyzbkényve,
9) akdzOsségi szolgilati lap,
10) a tanuloi jogviszony igazold lapja,
11)az Szkt. 19. § (4) bekezdésb) pont bb) alpontja szerinti el6készitdé évfolyam, a
mihelyiskola elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz kapcsolododan kiallitott igazolas,
12) a mikrotanusitvany.

1.1.1. A hitelesités rendje:
o clektronikusan eléallitani nyomtatvanyt csak a jogszabélyokban elfirt és akkreditélt
szoftverekbdl lehet
e clektronikusan elfallitott papiralapt nyomtatvanyok lapjai oly médon kell Ssszeflizni,
hogy egyes lapokat eltavolitani vagy kicserélni ne lehessen
s az Osszeflizott nyomtatvany kiiliveét az 6sszeflizés mentén pecsételni kell
o az Gsszefliz6tt, lepecsételt nyomtatvanyt az igazgatd alairdsaval hitelesiti

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o A digitalisan eloallitott nyomtatvélﬁyokat a jogszabalyban rogzitett mddon a tanulményi
rendszerben allitjuk eld.
e A digitalis nyomtatvanyokat a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval elektronikus tton a
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személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kivetelményck megtartdsival kell

==~ glkésziteni és a szakképz intézmény igazgatdjanak elektronikus aldirasaval kell ellatnir~ -

e Az iskolank 4ltal haszndlt nyomtatvanyok - a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartisival — a tanulmanyi rendszer alkalmazésdval
elektronikus aldirds alkalmazasival elektronikus iratként is elkészithetd és
elektronikusan térothato.

e A tanulmdanyi rendszerben kiéllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl
kizarolag az arra jogosult tanuld, illetve a tanuldé sziiléjének vagy torvényes
képviselGjének — a tanulméanyi rendszeren keresztill is el6terjeszthetdé — kérelemére
hiteles papir alapii masolatot (a tovébbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

e Az alapdokumentumok (szabalyzatok) egy-egy nyomtatott példanya a titkarsagon —
munkanapokon 8-15:30 érig nyitvatartasi id6ben —hozzaférheid; azokat az intézmeny
didkjai ¢és a sziil6k kérésére helyben olvasdsra rendelkezésre kell bocsatani.

o A szabalyzatok az intézmény honlapjan megtekinthetfk, onnan letsltheték.

» A szabilyzatok értelmezésével kapcsolatos tdjékoztatdst az igazgatdhelyettesek adnak
munkaidében, elére egyeztetett id6pontban.

7ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatilybalépése
Az SZMSZ a Soproni Szakképzési Centrum f8igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. Az 1 szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg

[Ty

érvényét veszti a 2021. év janudar hé 25. napjan kelt (eldzd) SZMSZ.

A SZMSZ felillvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, Az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositist a
Soproni Szakképzési Centrum f6igazgat6jahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.
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Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai — LEGITIMACIOS
ZARADEK
LEGITIMACIOS ZARADEK

NYILATKOZAT

A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum oktatoi testiilete képviseletében tanusitjuk,
hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasahoz sziikséges jogunkat gyakoroltuk.
Sopron, 2025. 08.29.

fodfhwueose, @ %q

oktato, oktato,
hitelesitd hitelesitd

NYILATKOZAT

A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatat és modositasat az oktatdi testiilet elfogadta.
Sopron, 2025. 08.29.

NYILATKOZAT

A Fenntarto képviseletében alairasommal tanusitom, hogy a Soproni SZC Vas- és Villamosipari
Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasaval egyetértek.

Sopron, 2025. 08.29. -

Veress Agnes
kancellar

A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

jovahagyom.

Kelt: Sopron, 2025.08.29.
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MELLEKLETEK

1. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1.1.szAm1 melléklet

1 | Munkaltat6 neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni 8ZC Vas- &s Villamosipari Technikum
3 | Munkakor megnevezése . .
(teljes, roviditett): igazgato
4 | Allomanycsoport: szellemi
5 | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112, §. szerinti tdjékoztaté ¢és munkaszerzédés
tipus: szerint
Kévetelményprofil:
6 |A munkakir betoltéséhez | Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzettség:
7 |A munkakdr betdltéséhez | kozoktatasvezets
sziikséges szakmai végzettség:
8 | Egyéb tudiskivetelmény: o  korszerti altalanos miiveltség
e tarsadalmi felelGsségérzet
9 [Egyéb kompetenciak o erkolesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségel,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi  alkalmassagi igen
vizsgalatra  kitelezett-e a nem X
| munkakér:
Kapesolatrendszer:
11 | Munkaltatoéi jogkdr|a  munkaviszony  létesitésével, mddositasdval,
gyakorloja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
fGigazgatdia
12 |A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni Szakképzési Centrum - kdzpont fdigazgatoja
dtruhazott hataskdrben
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:
13 |A munkakérhéz kapesolédo |igazgatisa ald tartozé szakképzo intézmény oktatol
beosztott munkavallalok:
14 | Helyettesité munkakér: igazgatohelyettes
15 | Helyettesitett munkakér: igazgatohelyettes, oktato
16 | Belsé munkakapcsolatok: munkakdzosségek, oktatok, egyéb Centrum
_ munkatarsak
17 | Kiilsé munkakapcsolatok: sziil6k, neveldk, tanulok, gyermekvédelmi
szakemberek, dudlis partnerek, kamara, Aaltalanos
iskolak vezetéi, tankeriileti vezetok
A munkakir létezésének célja:
18 |A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény irdnyitisa, szetvezése. A
munkéjat mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.
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Kizarasol:

19..

felndttek oktatasa, felnbttek képzése -sordn adminisztrativ, szervezési és oktatési| -
tevékenység, osztalyfondki és munkakdzisségvezetdi feladatok

Fo feladatok, felelosségek:

20

A f6igazgatd iranyitasa mellett vezeti és képviseli a szakképz0 intézményt,

Felel a szakképzd intézmeény szakszerl és t0rvényes miikddéséért, a belsd
szabdlyzatok elkészitéséért, az oktat6éi munkaért.

Kialakitja a szakképz6 intézmény joviképét, célrendszerét,

Mindségiranyitasi csoportot mitkédtet.

Szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat,

Koordindlja és miikGdteti a szakképz6 intézmény felnditképzési tevékenységét.
Szervezi a dudlis képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit.

Kotelezettséget vallal és teljesitést igazol a szakképz intézmény miikddtetésével
Osszefliggésben a Szakképzési Centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre
jutd kerete felett.

Vezeti az oktatdi testilletet.

Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat.

Harom évente értékeli az oktaték munkajat a miniszter altal kialakitott mddszertani
(tmutat6 alapjan,

Gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérsl.

Dont elsé fokon a tanulok felvételérdl és atvételérdl.

Dont elsé fokon a tanulok osztdlyba vagy csoportba vald beosztdsard] és dont
fegyelmi {igyekben.

Mentesiti az értékelés, mindsités alol a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal él6
személyt. '
Lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarést.

A Szakképzési centrum szabélyzata alapjan megéllapitja a tandijat és a téritési dijat,
gondoskodik ezek beszedésérdl.

Javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter 4ltal alapitott dij, illetve a
Szakképzési Centrum 4ltal alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek korére.
Megbizza a didkénkormanyzat munk4jat segité oktatot. ‘

Kialakitja a szakképzd iskola adatvédelmi rendszerét — a Szakképzési Centrum
rendszerével dsszehangoltan — kijeldli az adattovabbitissal megbizott munkatirsat(-
kat).

Elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Kivalasztja az egészségfejlesztési és prevencids programokat.

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

Dént az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésérol.

Meghatarozza a tanév helyi rendjét {foigazgatd egyetértése mellett).

Dont a tanitas nélkili munkanapok szamanak emeléséré] (rendkiviili helyzetben).
Elrendelheti a hat tanitasi napbol all6 tanitasi hét megszervezését.

Rendkiviili sziinetet rendel el

Vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartdsokat ¢s felel a szakképz
intézmény adatbiztonsagéért, tovabb4 a szakképzés informaciés rendszerébe
10rténd bejelentkezésért és adatiovabbitasért,

Koordindlja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését &s ellatisat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolddd feladatait.
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Biztositja a neveld és oktaté munka egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
feltételeit. S

Sziikség szerint biztositja minden oktaté részére az IKT eszkéz hasznalatdnak
lehetéségét.

Gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezésérdl.
Megtervezi és megszervezi azt az eljarasrendet, amely a tanulobalesetek
csOkkentéséért illetve megelozéséért felel.

Felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért.

Gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérsl.

Panaszkezelési eljarasrendet milkodtet, a panaszok tapasztalatait bedpiti a szervezet
miikddésébe.

Gondoskodik a nemzeti ¢&s iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezésérol.

Szervezi ¢s irdnyitja a beiskolazasi programokat.

Egyittmiikodik a Képzési Tandcesal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatirozott mas szervezetekkel, személyekkel és testiiletekkel.

A didkénkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara, észrevételére,
kérdésére tizendt napon belll érdemi valaszt ad.

Szakmai ellentrzést indithat a szakképz6 intézményben folytatott oktatoi munka
szinvonalanak kiilsd szakértGvel torténé értékelése céljabol.

Véleményezi a f6igazgat6 hataskdrébe tartozé dontést.

Szakmai és képesitd vizsga; potlovizsga és javitdvizsga megszervezését thmogatja
a vonatkozo szerz6dések alapjan.

Kialakitja és fenntartja a szervezet altal miikddtetett EQAVET alapt
mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzéasai szerint végzi munkéjat.
Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtdsaért, az abbol szarmazo erkolesi
és anyagi kévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabélyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasihoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkozok eldirdsszerli hasznalataért.

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

Az Intézmény munkatérsaival és kiilsé partnereivel vald kapcsolattartds soran a
Centrum kiilsé és belsé imidzsének apolésa &s javitdsa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lehet&ségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az é&ltalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelGen vélasztja meg,
Mind kiilsd, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filoz6fidjanak,
alapelveinek, ért¢krendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja és munkatérsaival is megismerteti és betartatja a
mindenkor hatdlyos vonatkozo jogszabalyokat és belsd szabalyokat.

Megismeri, betartja, és munkatérsaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a
munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tizvédelmi, biztonsdgtechnikai
elbirasokat, killonos tekintettel az alabbiakra:

¢ A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozé sajatos
szabalyozasok ismerete és befartisa.
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¢ A munkahelycken miik6dé szakmai, munkavédelmi kepv1seletek
szervezetek ismerete igénybevétele. O

A munkahelyre vonatkoz6 dltalanos el8irdsok betartdsa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajét és kérnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok sordn a specidlis biztonsagi el8irdsok

alkalmaz4sa.

Munkahelyi balesetnél els6segélynyijtas, a baleseti ok megsziintetése,

segélyny(jto értesitése.

Kozremiikdés a baleset kivizsgalasaban.,

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlizoltd késziilékek helyének és hasznalatdnak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informéaciok

biztonsdganak védelme. (GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakdr bettltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

felkészliltsége alapjan a

melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és

Centrum miikédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztisara,

képzettsépére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koérlilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem fartalmaz a ,kizdrasok” szakasz.

A munkakir bet6ltéjének jogosultsagai:

22 | Dintési jog:

munkdjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartds soran kommunikal

23 | Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést elGsegitd, minlséget javito,

korszerlibb - eljdrasok  alkalmazasat  segitd,  balesetet,
egészségkarosoddst és  kOrnyezetszennyezést  megel6zd,
informacidbiztonsdgot, miikédésbiztonsagot noveld

intézkedésekhez javaslattétel.

24 | TAjékoztatashoz valéd
jog:

A munkakor ellatiasdhoz szikséges jogszabalyok, szabdlyzatok,
hataridék, iratok és informéciock és szakmai tudasanyag
megismerésének lehet8sége.

A munkakirt betolto teljesitményének értékelési médja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddo

Ertékelési szabalyzatban

foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:
A  munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetod 2025.02.28.
(név, aldiras,  datum,
bélyegz):

Kuntar Csaba - féigazgaté
A munkakéri  lefrast Détum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérél  (név, aldiras,
datum, bélyegzd): Veress Agnes - kancellar
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A munkakér betlt6je| Atvettem, megértettem és betartasit| Datum:
(alairas, datum): villalom. BRI 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: e munkakér betiltéje

intézményi személyiigyi tigyintézé — személyi
anyagban irattirozva

1| Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 - ;
?g;?elgﬁ%;mﬁg?&vezese altalanos igazgatohelyettes
4 1 Allomanycsoport: szellemi
5 { Munkarend/munkaidd- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerzddés
tipus: szerint
Kovetelményprofil:
6 | A munkakor betoltéséhez | legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség
szilkséges iskolai
végzetiséq;
7 | A munkakér betoltéséhez | szak szerinti
sziikséges szakmai
végzettség:
8 | Egyéb tudaskdvetelmény: o korszer( altaldnos muiveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
¢ | Egyéb kompetenciak e erkdlcsi feddhetetlenség {erkdlcsi
(képességek, készségek, bizonyitvany)
személyiségjegyek):
0 | Egészsegiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakér:
Kapcsolatrendszer:
11 | Munkaltatéi jogkor | a munkaviszony |étesitésével, modositisaval,
gyakorloja: megsz(intetésével kapcsolatban a Soproni SzC f6igazgatoja
12 | A Centrum SZMSZ szerint | a SoproniSZC Vas- és Villamosipari Technikum igazgatdja
atruhazott hataskdrben
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
3 | A munkakdrhéz kapcsol6dd az idegen nyelvi munkakdzdsség,
beosztott munkavallalok: a human munkak{')zﬁsség,
az osztilyfondki munkakdzdsség,
a testnevelés munkakdzosség
rendszergazda, iskolatitkar
14 | Helyettesité munkakor: kijelolt igazgatohelyettes, igazgatd
15 | Helyettesitett munkakdr: igazgatohelyettes, igazgaté, oktato
16 | Bels6 munkakapcsolatok: munkakozosség, oktatdk, tanmiihelyi munkavallaldk,
| egyéb Centrum munkatarsak
17 | Kiilsé munkakapcsolatok: szUI6K, tanuldk
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A munkakor létezésének célja;.. .. .

18

A szakképzasi torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
szervezese, iranyitasa, ellendrzése az érvényben l&vd jogszabalyok alapjan.

Kizarasok:

19

felnbttek oktatdsa, felndtiek képzése soran adminiszirativ és oktatési tevékenység,
osztalyféntki és munkakdzdsségvezetdi feladatok

Fé feladatok, felelésségek:

C_- C-

L

20

Az altalanos igazgatohelyeties altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatbénak.
Felelsséggel tartozik az iskola oktatasi-nevelési céljainak megvalositasaban.
Felelésséggel tartozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg az oktatasi-nevelési feladatok
végrehajtasardl. Feladata az oktatasi-nevelési, tanligyigazgatési teriiletek és az
iskolaban folyd kdzismereti oktatas felligyelete.
A kdzismereti munkakdzbsségek pedagdgiai munkajanak iranyitasa, ellendrzése a
munkak6zosség-vezeté munkajara tamaszkodva.
Az elmeleti oktatdas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel
kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatéi dontések elékészitése.
Kozismersti versenyek szervezése, lebonyolitasa.
Erettségi vizsgak elbkészitése, lebonyolitasa.
Tanulék felsGfoku tovabbtanulasanak elSkeszitése.
Kozismereti targyakat tanitd oktatdk munkakdéri lefrasanak el6készitése.
Az oktatok értékelésenek koordinalasa.
A palyavélasztassal és a beiskoldzassal kapcsolatos feladatok el8készitése, a
beiskolazas és a beiratkozds megszervezése.
Segiti a hataskérébe utalt tematikus napok, projekinapok megszervezését,
lebonyolitasat.
Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgaténak

o Altalanos helyzetértékelés,

o eredmények,

o felmerlilf problémak megheszélése,

o munkaltatéi intézkedések kezdeményezése.
Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
Beszéamolas az igazgatd helyettesitése soradn az igazgatd hataskdrébe tartozod
intézkedésekrél.
Egylitmikédik a nevelési igazgatohelyettessel, a szakmai igazgatdhelysttessel és
a gyakorlati oktatasvezetével az iskola altalanos vezetési szinfjét érintd
kerdésekben.
Kapcsolaitarids és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsuld projektekben.
Az iskola egész teriiletén altalanos elienérzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:

o szakmailag ellendrzi a feligyelt munkakdztsségek munkéjat a
munkakdzdsség-vezetivel egyittmikddve,
o ellenérzi az iskola munkarendjének betartasat,
o aziskolai adminisztraciét.
Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfelelé - kodzismereti oktatas
szinvonalaért.
Kiemelten felelds:
o a fellgyelete alda tartozé munkakdzdsség szakmai munkajanak
szinvonalaért.
o az ereftségi vizsgak szabalyszerl lebonyolitasaért.
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A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa. e

Megszervezi, valamint részt vesz a kildnbdzeti, az osztalyozd és javitd-potlo
vizsgak szervezésében.

Téajekoztatast nyljt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuléknak és a
szlilGknek.

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

Iranyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyftja a kézismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalméat.

ElGkésziti a tanév rendjére vonatkozo igazgatdi elGterjesztés tervezetét.

A nevelési igazgatohelyettessel és a szakmai igazgatdhelyettessel egyitt a
GDPR elbirasainak megfeleléen kezelik, ellendrzik az adatvédelmet.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérsl és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyf6ndkéket a munkajukhoz szilkseges
informacidkkal és dokumentumokkal.

Az oktatok szamara éralatogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, m(ikddteti és ellenérzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznélatat.
(tanuldi, pedagdgus jogviszonykezelés, tagozatkad, felvétel, intézménytbrzs
aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

El6késziti és ellendrzi a kbzbsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési
tervét és gondoskodik annak megvalésitasardl.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betariasat, az osztalyféndkdk, az oktatok adminisztrativ tevekenységét.

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségerdl.
Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.
Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilbi értekezlet,
sziléi fogaddnapok sth.) megszervezésérd! es lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtdrténtéért (kdrozvanyek,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Kozremikddik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve
ellendrzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

Munkaitatdi iniézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kdtelezd oraszamon fellil az igazgaté altal meghatarozott 6raszamban tanitasi
feladatokat lat el, esetenként helyetiesitéseket végez.
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Felelésségteljesen elvegzi az igazgatd altal esetenként meghatarozott kiilén
feladatokat... .

Felelés a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett
eszkozékért, illetve a Szakképzési Centrum kdzds hasznalatara szolgaléd
vagyontargyak rendelietésszerli hasznalataért, megovasaért.

Bizalmasan kezeli az oktatdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.
Megismeri a szervezet altal mikodietett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felelés az elitt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbél szarmazo
erkdlcsi és anyagi kéivetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szamara eléirt feladatok végrehajtasahoz szilkséges anyagok, gépek,
berendezések &s eszkdzok eldirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kiils§ partnereivel valé kapcsolattartas soran a
Centrum kiils6 és belsé imidzsének apolasa és javitasa érdekében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehetGségek kdzott a Centrum
PR-iranyelveinek és az altaldnosan elvarhat¢ udvariassagi szabalyoknak
megfelelen valasztja meg.

alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja &s betartja a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokat
és belsé szabalyokat. _

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kdrnyezetveédelmi, tizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat.

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

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

A munkahelyre vonatkozé altalanos elSirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kllénbdzé munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi elGirasok
alkalmazéasa.

Munkahelyi balesetnél elsésegélynyljtas, a baleseti ok megsziintetése,
segélynyljtd értesitése.

Kdzremilk&dés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tdzvedelmi elGirasok betartasa.

A tlzolté készllékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kbrnyezetszennyezés csdkkentése.

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

Zaradeék:

21 | A munkakdr betbltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

melyek jellegiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismereiei és
felkeszlltsége alapjan a Centrum milkodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészsegi dllapotara vagy egyéb korliményeire tekintettel nem jar
ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a kizarasok” szakasz.

A munkakdr betoltéjének jogosultsagai:

22 | Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban

foglaliakat —~ szabadon dont, kapcsolattarias soran kommunikal.

23 | Javaslattételi joy: A hatékonyabb munkavégzést elbsegité, mindséget javito,

korszer(ibb  eljarasok  alkalmazasat segitd, balesetet,
egészsegkarosodast és koOrnyezetszennyezest megel6z0,
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informaciébiztonsagot,
intézkedésekhez javaslatiétel.

muikodésbiztonsagot néveld

24 | Tajékoztatashoz valod
jog:

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok
hatarid6k, iratok és informacidk és szakmai tudasanyag

megismerésének lehetfsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési médja:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolédo

Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvetel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlo intézményi
vezetd  (név, alairas,
datum, hélyegzd):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta - Centrum
részérél (név, alairas,
datum, bélyegzo):
A  munkakér betdltdje | Atvettem, megértettem és betartasat | Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakdri leirast kapja: + munkakdr betéltéje
s intézményi személyligyi ligyintéz6 — személyi
anyagban irattarozva

1 | Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 | Munkakor megnevezése

(teljes, roviditett):

szakmai igazgatohelyettes

4 | Alloméanycsoport:

gzellemi

tipus:

5 | Munkarend/munkaidé-

szerint

Az Mt. 86-112, §. szerinti tijékoztaté és munkaszerzddés

Kovetelményprofil:

6 |A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb fdiskolai /legalabb BSc végzettség
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7 |A munkakir  betiltéséhez | szak szerinti
sziiliséges szakmai végzettség: :

8 | Egyéb tudiskivetelmény: e  Lorszer(i dltalanos mlveltség

tarsadalmi felelbsségérzet

9 |(Egyéb kompetencidk o erkolesi feddhetetlenség (erkblesi bizonyitvany)
(képességelk, készségelk,
személyiségjegyek):

10 i Egészségiigyi  alkalmassagi igen O
vizsgilatra  kotelezett-e a nem X
munkakdr:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkir|a  munkaviszony  létesitésével,  modositisaval,
gyakorloja: megsziintetésével kapcsolatban a Soproni SzC

fbigazgatoja

12 |A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hatiskirben | igazgatdja
munlkdaltatéi jogkir
gyakoridja:

13 | A munkakiirhtz kapcsolédé ~ a gépesz munkakdzisség,

| beosztott munkavallalok: a villamos munkak&zosség,

az informatika munkakozbsség,
a testnevelés munkakdz6sség

14 | Helyettesité munkakor: kijelolt igazgatdhelyettes, igazgatd

15 | Helyettesitett munkakor: kijelolt igazgatéhelyettes, igazgato, oktatd

16 | Bels6 munkakapesolatok: munkakozosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17 1 Kiils6é munkakapcsolatok: sziildk, tanuldk, dualis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szaklépzési torvényben elfirtak alapjdn, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatdsa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, éretiségi
vizsgara, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizdSk
felzarkoztatdsa, kdzosségépités

Kizarasok:

19 |felndttek oktatasa, felndttek képzése soran adminiszirativ és oktatdsi tevékenység,

osztalyfondki és munkakozisségvezetdi feladatok

o feladatok, felel6sségek:

20

s A szakmai munkakozosségek pedagdgiai munkajanak irdnyitasa, ellenérzése a
munkakdzosség-vezetd munkajara tdmaszkodva.

o Az elméleti, és gyakorlati oktatds személyi és targyi feltételeinek megteremtése,
figvelemmel kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatoi dontések

el8készitése.

s Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.
e Szakmai vizsgak el8készitése, lebonyolitisa (2025. december 31~ig).
¢ Szakmai vizsgak helyszinének és eszkdzeinek biztosiiasa a vonatkoz6 szerzédések

szerint,

¢ Tanulok felsdfoku tovabbtanulasanak el6készitése.
e Szakmai targyakat tanitd oktatok munkakoéri leirasanak el6készitése.
o Az oktatdk értékelésének koordinaldsa.
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Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak

o ltaldnos helyzetértékelés,

e credmények,

¢ felmeriilt problémak megbeszélése,

e munkaltatdi intézkedések kezdeményezése.
Az igazgatd megbizdsa alapjin elldtja az iskola képviseletét.
Beszamolds az igazgatd helyettesitése sorn, az igazgatd hatdskorébe tartozd
intézkedésckrdl.
Egyiittm{ikddik a kbzismereti igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetfvel
az iskola altalanos vezetési szintjét érint6 kérdésekben.
Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskoldban megvaldsuld projektekben.
Az iskola egész terliletén éltalanos ellendrzési joggal rendelkezik.
Kiemelten:

o szakmailag ellen6rzi a feliigyelt munkak6z6sségek munk4jat a munkakozossée-

vezetOvel egyiittmikodve,

e cllendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
Felelds - az érvényes jogszabalyoknak megfelel§ — szakmai oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felelds:

e a feliigyclete ald tartozé munkakézosség szakmai munkajanak szinvonalaért.

e a szakmai vizsgak szabalyszer( lebonyolitasaért.
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlati hely véltoztatés stb.).
A rendeletek valtozasainak megfelelSen az iskolai dokumentumok médositdsanak
irdnyitasa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbozeti, az osztélyozd és javité-pdtld
vizsgak szervezésében.
Téjékoztatast nyujt a szakmai vizsgikkal kapcsolatban a tanuldknak és a sziiléknek.
Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irdnyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenbrzi azok
tartalmat. ‘
A nevelési és az altaldnos igazgatohelyettessel egyiitt a GDPR eléirdsainak
megfeleléen kezelik, ellendrzik az adatvédelmet.
Gondoskodik a szakmai tankdnyvek megrendelésérol.
Az oktatok szémara dralatogatdsokat, bemutatod ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserdl.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.
Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba &llando jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartisat, az osztalyfonokok, az oktatdk adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Szervezi és feliigyeli a felnbttképzést.
Ellend1zi az oktatas adminisztracids tevékenységét (KRETA-naplo,
tanuldszerez8dések, egylittmiikddési megéllapodésok, osztalyzatok, mulasztasok
sth.).
Ellendrzi a tanuldk 6sszefliggd szakmai gyakorlatat.
Irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatdtestlileti, igazgatéi hatirozatok
végrehajtasat.
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Felel8s az informacidaramlas gyors és pontos megtdriéntéért (korézvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).
Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerilt problémékrol és
intézkedéseirl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Az igazgatl tartds tAvollétében alairasi joggal rendelkezik,
Olktatési-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarstntézmeényekkel, a tagintézményekkel és a pedagdgiai szolgaltatd
intézményekkel valod kapcsolatban.

Irényitja, szervezi ¢s felligyeli a beiskolazéssal kapesolatos tajékoztatst, az
altalanos iskolai tanuldk tajékoztatasat.

Ell4tja a szakmai orsz4gos, a megyei szintli és az iskolai méréseklel kapesolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Munkéltatdi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kotelezd oraszamon feliil az igazgatd 4ltal meghatirozott éraszamban tanitasi
feladatokat 14t el, esetenként helyettesitéseket végez.

FelelGsségteljesen végezze el az igazgatd altal esetenként meghatarozott kiilén
feladatokat.

FelelGs a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
illetve a Szaklépzési Centrum k6z6s hasznélatara szolgald vagyontargyak
rendeltetésszerl hasznalataért, megdvasaért, '

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.
Megismeri a szervezet altal m{kddtetett mindségiranyitdsi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkdjat,

FelelOs az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szdrmazo6 erkdlesi
és anyagi kévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben. ‘ :

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szamara eléirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszk(zok elbirasszer(i hasznalataért,

Az Intézmény munkatarsaival és kiilsd partnereivel valod kapesolattartds sordn a
Centrum kiils6 és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az Altalanosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelel6en valasztja meg.
Mind kiilsé, mind belsd munkakapcsolataiban a Centrum filozofidjanalk,
alapelveinek, értékrendjének megfelelen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatélyos vonatkozo jogszabélyokat és
belsé szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kbrnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirdsokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

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

A munkahelyeken milikéd6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozd altalanos eléirdsok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kormyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositisa.

A kiillonb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonségi el6irdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynytijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyu;jtd
értesitése.
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Kozremlik6dés a baleset kivizsgalasaban.

Az altaldvos tizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolté késziilékek helyének és hasznilatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés cstkkentése,

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informacidk blztonsagénak
vedelme. (GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakdr betdltSje kiteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

felkészlltsége alapjan a

melyek jellegiiknél fogva tevékenységi kirébe tartoznak vagy melyeket ismeretei &s

Centrum miikoédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztisira,

képzettségére, korira, egészségi dllapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jir rd
nézve ardnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizdrasok” szakasz.

A munkakir betéltéjének jogosultsigai:

22 | Dintési jog:

munkdjaval kapcsolatban — betartva a Centrum elbirasaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartis soran kommunikal

23 | Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést elbsegitd, mindséget javito,

korszer(ibb  eljarasok  alkalmazasit  segit,  balesetet,
egészségkarosoddst &g kdrnyezetszennyezést — megelzd,
informéciobiztonsagot, miik6désbiztonsagot noveld

intézkedésekherz javaslattétel.

24 | T4jékoztatashoz valé
jog:

A munkakér ellatdsdhoz szitkséges jogszabalyok, szabélyzatok,
hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudésanyag
megismerésének lehetOsége.

A munkakirt betilté teljesitményének értékelési médja:

25 |Partnerek, érdekelt felek Altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodd

Ertékelési szabélyzatban

foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyis, atvétel:

A  munkailtatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd 2025.02.28.
(név, alairas, datum,
bélyegzi):
Bokor Akos - igazgaté

A munkakiri leirdst Datum:
jovdhagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol  (név,  aldiris,
datum, bélyegzo):

Kuntar Csaba - foigazgato
A munkakér betiltéje! Atvettem, megértettem és betartdsat| Datum:

(aldiras, datum):

vallalom. 2025.02.28.

A munkakdiri leirdst kapja:

o munkakér betiltdje
o intézményi személyiigyi iigyintézé — személyi
anyagban irattirozva

52

frmmrmens

AR N R NN G



it

N

i
U

1 | Munkiltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- ¢és Villamosipari Technikum
3 | Munkakor megnevezése Kkiizismereti oktaté
(teljes, roviditett):

4 | Alloméanycsoport: szellemi

5 | Munkarend/munkaido- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerz6dés
tipus: szerint

Kivetelményprofil.

6 | A munkakor betioltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzetiség:

7 | A munkakér bettltéséhez szak szerinti
szilkséges szakmai végzetiség:

8 |Egyéb tudiskivetelmény: korszeri altalanos miiveltség

tarsadalmi felelSsségérzet

5 |Egyéb kompetencidk s erkdlesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek): .

10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra kitelezett-c a nem
munkakir:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkaltatéi jogkor a munkaviszony 1étesitésével, mddositasaval,
gyakorléja: megsziintetésével kapcsolatban a Soproni SzC

foigazgatoja '

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
Atruhdzott hatdskérben igazgatoja
munkaltatéi jogkir
gyakorléja:

13 | A munkakirhoz kapesolodo
beosztott munkavillalok:

14 | Helyettesité munkakir: szakszerl helyettesités — oktatott targynak megfelel6

végzettség,
nem szakszer(l — barmely oktatd
15 | Helyettesitett munkakér: szakszeril helyettesités — oktatott tArgynak megfeleld
vegzettség,
nem szakszer(i — barmely oktatd

16 | Belsé munkakapesolatolk: munkak6zdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17 | Kiilsé munkakapcsolatok: szlilok, tanulok

A munkakir 1étezésének célja:

18 | A szakképzési tGérvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek lkialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizd6k
felzarkoztatdsa, kbzOsségépités

Kizarasok:
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felndttek oktatdsa, felndttek képzése soran adminisztrativ ¢és oktatdsi tevékenység,'
osztalyfénbld-és munkakiozosségvezetdi feladatok

Fo feladatok, felelisségek:

20

Orit az adott tandvre érvényes tantirgyfelosztas és 6rarend alapjan megta:rtj a,
illetve a tanévi beosztas szerint igyeleti feladatokat 1at el.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat.

A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgaténak.

Gondoskodik a tanuldk szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol,

Megtartja az egyenl8 bandsmdd kdvetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntésed,
intézkedései meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabélyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkésziilés a
tanorakra.

IKT eszk6z0k folyamatos alkalmazasa az oktatisban,

A gyermekek, tanuléok teljesitményének ért€kelése a Szakmai programban
meghatarozottak alapjan.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezddésének segitésével
Osszefigel feladatok végrehajtasa. i

Elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanodrat
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete.

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanuldk
teljesitményét, a hazi feladatokbdl szarmazd tapasztalatokat beépiti a foglalkozas
anyagéaba, megtartja az {rasbeli, ¢és a szobeli szamonkérések egyensﬁlyé.t
objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztaté.séra, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanuld- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatdi tevékenységhez kapcsolddo figyviteli tevékenység, Kréta rendszer
naprakész vezetése (haladasi, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérd és témazérd dolgozatok id8pontjat a tanuldkkal legaldbb egy héttel elére
kozli, és bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy
oktatotarsaival elkeriiljék a tanuldk tlterhelését (naponta 2 irdsbeli szamonkérés).
Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten beliil kijavitja, eredményét kozli a
tanuldkkal, a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintll Erettségire vald felkészités,

versenyeztetés.

Munkéja soran egyiittm{ikédik a sziildkkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban, tanulmanyaiban eredményes
clérehaladas érdekében.

A sziil6kkel torténé kapcsolattartas, fogadoora megtartasa,

A sziil6ket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a
diakok fejlodésérol.
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Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald
kdzremtikodes,

Kérnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatdsa.

Aktiv részvétel a palyaorienticids tevékenységekben.

Részvétel a tanitdson kiviihi kdzdsségi programokon.

Tovibbképzésben valod részvétel.

Felelés a munkakdzisségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hatérid6k pontos betartisaért.

Felelds az atvett eszkozokeért, konyvekért, adathordozokért, birtokaba jutott
adatokért, szoftverekbe valo belépési kodokért.

Tandrdja el6tt 15 perceel kiteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tdvolmaradasa esetén idGben, elbre értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd
oktat6 rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informécidkat, az iskolaval és munkéjaval kapesolatos szolgalati titkot megdrzi.
Megismeri a szervezet altal mikodtetett minségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felel§s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtisaért, az abbdl szdrmazd erkdlesi
és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok szerinti
mértékben. ’

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkozok eldirdsszer( haszndlataért,

Az Intézmény munkatérsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartds sordn a
Centrum kiilsé és belsé imidzsének apolésa és javitdsa érdekében megnyilvanulasai
formdjét, az adott helyzet szabta lehet8ségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az. dltaldnosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfeleléen vélasztja meg.
Mind kiils6, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozofidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat és
belsé szabalyokat,

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

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajtos szabilyozasok
ismerete és betartasa,

A munkahelyeken miik8dé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitdsa.

A sajat és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositisa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok sorén a specidlis biztonsagi elGirdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynytjto
értesitése. :

Koézrem(kodés a baleset kivizsgaldsaban.,

Az 4ltalanos tlizvédelmi elbirdsok betartisa.

A tiizolto késziilékek helyének ¢és hasznalatinak ismerete.

A kirnyezetszennyezés csOkkentése,
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) s A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informéciok biztonsaganal
ot yédelme, (GDPR) e

Zaradék:

21

A munkakor betdlt6je koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjdn a Centrum mikodése érdekében rd kell bizni, ha ez beosztisara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve arnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok” szakasz.

A munkakér bet6ltéjének jogosultsagai:

22 | Dintési jog: munkajéval kapcsolatban — betartva a Centrum el8irdsaiban
foglaltakat — szabadon dént, kapcsolattartis soran kommunikal
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegité, minbséget javitod,

balesetet, egészségkarosodast és kbrnyezetszennyezést megel6z0,
informéacidbiztonsagot, miikddésbiztonsagot néveld
intézkedésekhez javaslattétel. '

24 ; Tajékoztatishoz vald

jog:

A munkakér ellatdsdhoz szilkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hatarid6k, iratok és informAciok ¢és szakmai tuddsanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakirt betilto teljesitményének értékelési modja:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapesolddd
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés,

N RN

Jovahagyis, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datam:
gyakorl6 intézményi vezeto 2025.02.28,.
(név, aldiras, datum,
bélyegzi): Bokor Akos - igazgaté
A munkakori leirast Datum:
jévahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérdl (név, aldiras,
ditum, bélyegzd): Kuntir Csaba - féigazgat6
A munkakir betoltdje Atvettem, megértettem és betartisat | Datum:
(aldirds, ddtum): villalom. 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: o munkakdr betiltéje

e intézményi személyiigyi ligyintézd — személyi
anyaghan irattarozva

(teljes, roviditett):

1 | Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 | Munkakdr megnevezése

szakmai oktatd

4 | Alloménycsoport: szellemi
5 | Munkarend/munkaidd- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatd és munkaszerz6dés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:
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6 | A munkakir betdltéséhez legalabb technikusi végzettség

sziikséges iskolai végzettség: —
7 | A munkakir betdltéséhez szak szerinti
szlikséges szakmai végzettség:
8 |Egyéb tudiskivetelmény: o korszert altalanos miiveltség
e tarsadalmi feleldsségérzet
9 | Egyéb kompetencidk o erkdlesi feddhetetlenség (erkdélesi bizonyitvany)

(képességek, készségek,

10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen, belsé szabélyzat szerint: X
vizsgilatra kitelezett-e a nem [
munkakir:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkaltatéi jogkor a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorldja: megszlintetésével kapcsolatban a Soproni SzC

féigazgatdja :

12 | A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhizott hatiaskérben igazgatOja
munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

13 | A munkakirhoz kapesolédd
beosztott munkavallalok:

14 | Helyettesité munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott tArgynak megfeleld
végzeltség,
nem szakszer(i — barmely oktatd

15 | Helyettesitett munkakor: szakszeri helyettesités — oktatott tArgynak megfeleld
végzeitség,
nem szakszer( — barmely oktato

16 | Belsé munkakapcsolatok: munkak6zdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17 | Kiilsé6 munkakapcsolatok: szillok, tanuldk, dudlis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatési-nevelési feladatainak
cllatiasa elméleti ismeretek, készségek €s képességek kialakitdsa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, versenyekre valo felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizddk
felzarkoztatasa, kozosségépités

Kizarasok:

19 |felnbttek oktatasa, felnbttek képzése sordn adminisztrativ és oktatdsi tevékenység,

osztalyfontki és munkakozdsségvezetoi feladatok

Fé feladatok, feleldsségek:

20

Oréit az adott tanévre érvényes tantérgyfelosztas és 6rarend alapjén megtartja,
illetve a tanévi beosztas szerint tigyeleti feladatokat 14t el.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat.

A hataskorét meghalado problémalkat haladékialanul jelzi az osztalyfondknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgaténak.

Gondoskodik a tanuldk szaklépzési torvényben foglalt jogainak biztositisard].
Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmdéd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait,
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Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkésziilés a
tanorakra. ' B
IKT eszkozok folyamatos alkalmazasa az oktatdsban.

A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése a Szakmai programban
meghatérozottak alapjan.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekelk, tanulék — tandrai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete.

Rendszeresen ellendrzi az frasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok
teljesitményét, a hazi feladatokbol szérmazd tapasztalatokat beépiti a foglalkozas
anyagaba, megtartja az irdsbeli, és a sz6beli szamonkérések egyensilyit,
objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyeéni
fejlesztésiiket optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtsa.
A gyermek- és ifjisdgvédelemmel Gsszefliggo feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités,

Az oktat6i tevékenységhez kapesolddo tigyviteli tevékenység, Kréta rendszer
naprakész vezetése (haladdsi, érickelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmér§ és témazard dolgozatok id8pontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elore
kozli, és bejegyzi az osztdlynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy
oktatdtarsaival elkeriiljék a tanulok talterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).
Az irdsbeli dolgozatokat legkésSbb két héten beliil kijavitja, eredményét kdzli a
tanulokkal, a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkoz4s anyagéba.
Tehetséggondozas, felzarkdztatas, kozép és emelt szintfi érettségire vald felkészités,
versenyeztetés.

Munkéja soran egylittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban, tanulményaiban eredményes
el6rehaladis érdekében.

A szitlokkel torténd kapesolattartds, fogadddra megtartésa.

A sziilGket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a
diakok fejlédésérdl.

Az oktatdi testilet, a szakmai munkakoz0sség munkédjiban torténé részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald
k$zremikodés.

Kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacids tevékenységekben.

Részvétel a tanitison kiviili kozosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel6s a munkakoz6sségen bellili munka etvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a
hataridok pontos betartisaért.

Felelds az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozdkeért, birtokéba jutott
adatokért, szoftverekbe vald belépési kédokért,

Tandraja elétt 15 perccel kiteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tdvolmaradasa esetén idében, elére értesiti az igazgatdt, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesits
oktaté rendelkezésére alljon.
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A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,

- sokoldalu és érdekes foglalkozdsokkal-fejlesati egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutat6 és tanuldi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast.

Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabdlyzatok el6irasait,

Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszk(zok berendezések
hasznélata soran szikségessé valo vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes lizemre
felhivja a figyelmet — csak kifogastalan eszkdzzel végzi tevékenységét, illetve csak
ilyet engedélyez a tanulok szdméara.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megérzi.
Megismeri a szervezet dltal mlikddtetett minSségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabdlyzdsai szerint végzi munkajat,

Felelds az eléirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazd erkolesi
¢s anyagi kévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabélyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelGsséggel
tartozik a szémdra eldirt feladatok végrehajtasdhoz szilkséges anyagok, gépek,
berendezések és eszk6z0k elbirdsszeril hasznalataért.

Az Intézmény munkatdrsatval és kiils6 parinereivel vald kapesolattartas sordn a
Centrum kiilsé és belsé imidzsének dpolasa és javitisa érdekében megnyilvanulasai
formajét, az adott helyzet szabta lehetségek koz6tt a Centrum PR-iranyelveinek és
az altalanosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelel6en véalasztja meg,
Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

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

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

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

A munkahelyeken miik6d6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo6 dltalanos el6irasok betartdsa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A killonb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynytijtas, a baleseti ok megszlintetése, segélynydjtd
értesitése.

Kozremiikddés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirdsok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznilatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informdciok biztonsdgénak
védelme. (GDPR)

Zaradék:

21

A munkalkdr betdltdje kiteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és

59




felkésziiltsége alapjan a

Centrum miikodése érdekében rad kell bizni, ha ¢z beosztasara,

képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar rd
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizarasok™ szakasz.

A munkakir betoltojének jogosulisdgai:

22 | Dontési jog:

munkajéval kapcsolatban — betartva a Centrum el8irdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas sordn kommunikal

23 | Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
korszer(ibb eljardsok alkalmazasat segit, balesetet,
egészsépkarosodast és kirnyezetszennyezést megel6zo,
informacidbiztonsagot, milkddésbiztonsigot ndvels
intézkedésekhez javaslatiétel.

24 | T4jékoztatashoz vald
Jog:

A munkakoér ellatasahoz szilkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hatérid8k, iratok ¢és informaciok &s szakmai tudasanyag
megismerésének. lehetdsége.

A munkakért betolté teljesitményének értékelési médja:

25 |Partnerek, érdekelt felek Altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapesolodo

Friékelési szabilyzatban

foglaltak szerinti értékelds.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Ditum:
gyakorl6 intézményi vezetd 2025.02.28.
(név, aldiras, ditum,
bélyegzd): Bokor Akos - igazgat6
A munkakéri leirast Datum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol (név, alairas,
datum, bélyegzé): Kuntar Csaba - foigazgat6
A munkakir betsltdje Atvettem, megértettem és betartasat | DAtum:
(alairds, ditum): vallalom. 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: ¢ munkakor betiltéje

¢ intézményi személyiigyi ligyintéz6 — személyi

anyagban irattirozva

A munkakor betdlGie: ..oovvviiiiiri

Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

Munkakér megnevezése

(teljes, roviditett): osztalyfondk

4 1 Allomanycsoport: szellemi

5 ! Munkarend/munkaid6- Az Mt 86-112. §. szerinti tajékoztaté és munkaszerzédés
tipus: szerint

Kévetelményprofil:

§ |A munkakor

betbltéséhez | legalabb f6iskolai /legalabb BSc végzettség
szitkséges iskolal végzettség:
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7 A munkakér betoltéséhez | az iskola oktatoja

sziikséges szakmai
végzettséq:
8 | Egyéb tudaskdvetelmény: e korszer( altalanos m(iveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 | Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
szemelyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakér:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatoi jogkér  a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorléja: megsz(intetésével kapcsolatban a Soproni SzC f8igazgatdja
12 ' A Centrum SZMSZ szerint: A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatoéi jogkor
gyakorldja:

13 ' A munkakorh6z kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 | Helyettesité6 munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfelel6
végzettség,
nem szakszerl — barmely oktatd

15 | Helyettesitett munkakor: szakszerli helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzettseg,
nem szakszer( — barmely oktatod

16 | Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzosség, oktatdk, egyéb Centrum munkatarsak

17 Kiilsé munkakapcsolatok: szUl6k, tanulok

A munkakdr létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, szakmai vizsgara, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok,
nehézseggel kiizddk felzarkoztatasa, kdzdssegepites

Kizarasok:

BN

Fé feladatok, felel6sségek:

20 .

Osztalyf6noki adminisztraciés munkait pontosan és hataridére készitse el, kilénos
tekintettel a KRETA tanul6i adatokra vonatkozd feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA
naplot, ellatia a tanlgyi nyilvantartasok (torzskdnyv, napld, bizonyitvany, statisztika,
kérddivek - kiosztasa, begyljtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jaré minden tanuldval kapcsolatban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejl6dését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi felelgssel, a blinmegel6zési
tanacsadoval, az iskolai szocialis munkassal, az iskolaorvossal és véddndvel, valamint az
iskoladrrel.

Neveld munkaja soran mikodjon egyltt az ifjusagvédelmi feleléssel, az
iskolapszichologussal, iskolai szocialis segitével és a diakonkormanyzat segitd oktatdval.
Tevékenységeével aktivan segiti el6 az osztalykdzdsség kialakulasat, illetve megerésodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanuldk tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktaté tarsaival a tanulék haladasardl.

Kiilonds figyelemmel kiseri a tanuldk hianyzasait, ennek kapcsan tankételes vagy nem
tankoteles tanuléra vonatkozdan értesitési kitelezettségének eleget tesz, a KRETA feliiletén
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hatariddre teljesiti a mulasztasok kezelését.

KozremiikGdik a tanuldk és okiatdk konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sz{il6knek az oktatassal-neveléssel, a szilGket
érinté egyéb kérdésekke! kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Az osztélydban tanuldkat elldtja az iskola életével, mikddésével kapcsolates fontosabb
informacidkkal, segiti felkészlilésiiket, tAmogatja részvételliket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja az iskola igazgatoja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.
A rébizott osztaly minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogatja osztalyat mas
oktatok tanitasi orain és tanitason kivili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.
Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

A folyamatos és hatékony oktaté-neveld munka érdekében az osztalyfénoki
munkakdzdsség-vezetbnek jelzi a munkaja soran felmeriilt problémakat.

A hataskdrét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi a munkakézdsség-
vezetlnek, igazgatdhelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Tapasztalatairdl tajékoztatja a tanuloit tanito oktatokat.

A tanév soran hataridére félévente irdshan beszamol az osztalyardl és a velilk végzett
tevékenységérdl.

Részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, tavoliéte esetén gondoskodik
helyettesrdl.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok sziileivel

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanité oktatdkkal, szervezi az egy osztalyban
tanitok megbeszéléseit

Felelds a rabizott tanulok testi épségéért, szellemi fejlédéséért.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és érarend alapjan megtartja,
illetve a tanévi beosztas szerint Ugyeleti feladatokat lat el.

Elokésziti és végrehajtia az intézmény és a munkakdzéssége munkatervében
rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat. _
Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

Megtarija az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése, tanmenet készités, felkésziilés a
tanérakra.

IKT eszkdzék folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellili dnszervezddésének segitésével
osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulok —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyeletét ellatja.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenyseg, Kréta rendszer
naprakész vezetése {haladasi, értekelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzésség munkajaban toriénd részvetel.
Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald
kdzrem(ikddés.

Koérnyezeti neveléssel dsszefiiggl feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kdzdsségi programokon.

Tovabbképzésben valé részvétel.
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Felelds a munkakozésségen belllli munka elvégzeséért, szakmai szinvonalaert, a
hataridék pontos betartasaért. _

Felelés az atveit eszkdzdkeért, kbnyvekért, adathordozokért, birtokaba jutott
adatokért, szoftverekbe vald belépési kddokért.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglatkozasokon, tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatdt, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd
oktaté rendelkezésére alljion.

Bizalmasan kezeli az oktatdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.
Megismeri a szervezet altal mikddtetett mindségirdnyltasi rendszert, annak elvei,
szabdlyzdsai szerint végzi munkajat.

Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan vegrehajtasaért, az abbdl szarmazé
erkdlcsi és anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szamara elbirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszk&zdk elbirasszerli hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartas sorén a
Centrum kiilsd és belsd imidzsének dpolasa és javitasa érdekében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kdzott a Centrum
PR-iranyelveinek és az aitalanosan elvarhatd udvariasségi szabalyoknak
megfelelfen valasztja meg.

Mind kils8, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat
és belsé szabalyokat.

Megismeri, betartia és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tlzvedelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kilénds tekintettel az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajatos szabalyozasok ismerele és
betartasa.

A munkahelyeken mlk&dé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos elbirasok betartédsa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kirnyezethen dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kiildnbéz6 munkafolyamatok sordn a specilis biztonsagi elbirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynylijtas, a baleseti ok megsziintetése, segelynyujtd
értesitése.

Kozrem(ikGdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlzvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto készlilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés csOkkentése.

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

Az osztalyfdndki feladatok nem teljeskoér(i (fentebb taglaltak alapjan) ellatasa miatt
megfoszthatd osztalyfdndki beosztasatdl a tanév soran.

Zaradék:

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

A munkakdr betdltéjének jogosulisagai:

[22 | Déntési jog: | munkajaval kapcsolatban — betartva a Cenirum el8irasaiban |
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foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

28 | Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzest - elésegité, mindséget javitd,
balesetet, egészségkdrosodast eés kornyezetszennyezést
megel6zd, informacidbiztonsagot, mlikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valo
jog:

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

A munkakért betditd teljesitményének értékelési maodija:

25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolédd

Ertékelési szabdlyzatban foglaltak szerinti &rtékelés.

Jévahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegz6):

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta - Centrum

részérél (név, alairas,

datum, bélyegz4):

A munkakor betéltdje | Atvettem, megértettem és betartasat! Datum:

(alairas, datum):

vallalom,

A munkakdri leirast kapja:

» munkakdr betdltéje
¢ intézmeényi személyiigyi ligyintézé — személyi

anyagban irattarozva

A munkakor betdltdje: ..ovivviviiiiiiaiiicr e e

Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

2 | Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

Munkakér megnevezése
(teljes, roviditett):

munkakézdsség-vezetd

4 1 Allomanycsoport:

" | szellemi

5 i Munkarend/imunkaids-

Az Mi. 86-112. §. szerinti tajékoztatdé és munkaszerzbdés
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Htipus: | szerint
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etelményprofil;

A  munkakdr betdltéséhez | nincs megkdtés
sziikséges iskolal végzettség:

7 |A munkakér betbltéséhez|szak szerinti
sziikséges szakmai
végzetiség:
8 | Egyéb tudaskdvetelmény: korszerl altalanos miiveltség
tarsadalmi felel8ssegérzet
s g XXl. szazad m(iszaki és tudomanyos
fejletiségének megfelelé korszer(i szakmai
tudas
2 |Egyéb kompetenciak; e erkdlcsi feddhetetlenség (erkblcsi bizonyltvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 |Egészségiigyi alkalmassagi igen, bels6 szabalyzat szerint: X
vizegalatra kotelezett-e a nem O
munkakér:
Kapcsolatrendszer:
11| Munkaltatoi jogkér|a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorléja: megsziintetésével kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatdja
12 1A Centrum SZMSZ szerint| A Soproni SZC Vas- €s Villamosipari Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkér
gyakorléja:
13 1A munkakorhdz kapcsolodo
heosztott munkavallalék:
14 | Helyettesité munkakor: szakszerli helyettesités - oktatott targynak megfeleld
végzettség,
nem szakszerd — barmely oktatd
15 | Helyettesitett munkakér: szakszerl helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzeftség,
nem szakszer(l — barmely oktatd
16 | Belsé munkakapcsolatok: munkakézdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17 | Kiilsé munkakapcsolatok: szuldk, tanuldk, dudlis partnerek
A munkakor létezésének célja:
18

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, szakmai vizsgakra, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradék,
nehézséggel kiizddk felzarkéztatasa, kdzdsségépités, A szakképzési torvényben eldirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Az oktaté megbizas alapjan munkakdzosség-vezetdi feladatokat lat el, a megbizashoz

kildn megallapodas keszill.

Kizarasok:

19

felndttek oktatasa, felnbtiek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység.

osztalyféndki és munkakdzdsségvezetdi feladatok

F6 feladatok, felelésségek:

20

¢ Kozvetlen felettese a szakmai igazgatdhelyettes.
¢ Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.
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Hianyzasa esetén az iskola tobbi oktatdja helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét
esetén kdteles minél hamarabb,-delegkésébb a munkakezdés elbtt a
helysttesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban,
korszer(isitésében,

végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellendrzesében.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri a munkakozésség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a
munkajuk

mindsitesére.

Tanulmanyi versenyek szervezése, lgyintézése.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuléi kbvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében
vizsgdlja- a

munkakdzbsségéhez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas és
képességszintjét.

Oralatogatast végez, s arrdl elemzést, dsszesitd értékelést tart.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzdsségek vezetdivel, tagjaival.
Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozd szaktargyakhoz, vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi kdrilményeket, s szlikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Beszamoldt készit félévente a munkakdzdsség munkajardl a szakmai
igazgatohelyettes felé, illetve évente dsszefoglald elemzést készit a
munkakdzbsség tevékenysagérdl. :
Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozd munkateriiletrdt.
Lassa el az iskola igazgatoja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb
feladatokat.

A folyamatos és hatékony oktato-nevelS munka érdekében felettesének jelezze a
munkaja soran felmerdlt problémakat.

Rendszeres munkakozésségi értekezleteken tajékoztassa a munkakdzdssege
tagjait

Kiilon felkérésre irasban szamoljon be munkajarol.

Folyamatosan ellendrizze és értékelie munkak&zdsség tagjainak tevékenységét és
tapasztalatairdl tajékoztassa felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tartson a munkakdzésség tagjaival és felettesével.
Gondoskodik a szakmai tank&nyvek megrendeléserdl.

Bizalmasan kezeli az oktatékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval €s munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.
Megismeri a szervezet altal mikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felel6s az elSirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé
erkdlcsi és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozé szabdélyok szerinti mértékben anyagi felel6sseggel
tartozik a szamara eléirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gepek,
berendezések és eszkdzdk eldirasszerl hasznalatéért.

Az Intézmény munkatarsaival és kilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a
Centrum kiilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekeében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehet6ségek kdz6tt a Centrum
PR-iranyelveinek és az éaltalanosan elvarhatd udvariassagi szabalyoknak
megfelelden vélaszija meg.
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¢ Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozofiajanak,
.. Alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.
o Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat
és bels6 szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi', munkavédelmi, kérnyezetvédelmi,
tizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat, kiildnds tekintettel az alabbiakra:

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

¢ A munkahelyeken m(kéd6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igenybevétele. '

A munkahelyre vonatkozo altalanos elbirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sgjat és kirnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A killénbdzd munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi elSirasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsdsegélynyljtas, a baleseti ok megszlintetése, segélynyljtd

értesitése. '

Kozrem(kbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi el6irasok betartésa.

A tlizolté készlilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés csékkentése.

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

(GDPR)

Zaradék:

21

52016 2012. évi |. torvényben, a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendelstében (12/2020. (lI. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri lefras csak a rendszeresen ismétléds, alapvetd
feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. Ezen felll a munkakdr betdltéje a munkaltatd
jogszeril utasitdsa esetén kiteles ellatni a munkakérhéz kapesol6dé eseti feladatokat is. A
munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve

kbtelezd.

A munkakdr betdltéje koteles feletiesei utasitasait vegrehajtani, a munka térvénykényvérdl |

Am

unkakér betdltéjének jogosuitsagai:

22

Déntési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban
foglaltakat - szabadon ddnt, kapcsolattartas soran kommunikal

23

Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elSsegité, mindséget javito,
korszer(ibb  eljarasok  alkalmazasat segitd, balesetet,
egészségkarosodast és kdrnyszetszennyezést megelbzd,
informaciébiztonsagot, mikddésbiztonsagot névels
intézkedésekhez javaslattétel.

24

Tajékoztatashoz valo: A munkakdr elidtasahoz sziikseges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismeresének lehetbsége.

Am

unkakort betdlté teljesitményének értékelési modija:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddd

Ertékelési szabdlyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel.

A
gya

{név, alairas, datum,
bélyegzd):

munkaltatéi  jogokat Datum:
korlo intézményi vezeto
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A munkakori leirast
jovahagyta - Centrum
részér6l (név, alairas,
datum, bélyegz6):

Datum:

== sl B

A  munkakér  betoltdje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat| Datum:
vallalom.

A munkakéri leirast kapja:

¢ munkakdr betdltdje
e intézményi személyiigyi iigyintéz6 — személyi
anyagban irattarozva
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Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

1

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 | Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett): rendszergazda

4 | Allomanycsopert: szellemi

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

Kiévetelményprofil:

6 |A munkakir betdli€éséhez |legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:
7 |A munkakiér betoliéséhez | informatika terén szerzett legaldbb technikusi mindsités
sziikséges szakmai végzettség:

13 |A munkakérhiz kapesoléodé
beosztott munkavallalék:

14 | Helyettesité munkakor: informatika oktat6
15 | Helyettesitett munkakor:
16 | Belsé munkakapesolatok: szakképzé intézmény munkavallaléi, szakképzési

centrum informatikai vezetoje

17 | Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakdr 1étezésének célja:
18 |A szakképzé intézmény informatikai rendszerének fenntartdsa, hardver &s szoftver
eszk0z0k fenntartasa, informacidbiztonsag elveinek érvényesitése.

Kizarasok:
| 19 | felndttek oktatdsa, felndttek képzése soran adminiszirativ és oktatdsi tevékenység

Fo feladatok, feleldsségek:

8 | Egyéb tuddskivetelmény: .

9 |Egyéb kompetencidk| o erkélesi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek, '
személyiségjegyek):

10 |Egészségiigyi alkalmassagi igen X
vizsgalatra  kotelezett-e a nem [
munkakir:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkiltatéi jogkor!a  munkaviszony  létesitésével,  moddositasdval,
gyakorldja: megsziintetésével kapesolatban a  Soproni  SzC

kancellarja

12 |A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
dtruhizott hataskérben | igazgatéja
munkaltatéi jogkir
gyakorloja:

20
o Megismeri és fenntartja a szakképz6 intézmény informatikai rendszerét, biztositja a
folyamatos zavartalan milikodést €s informacidéaramlast.
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Biztositja az eszkdzok virusmentes 4llapotat. Fert6zés esetén intézkedik a kérok
csOkkentéséréliltetve-a terjedés megakadalyozasa érdekében minden sziikséges
1épést megtesz. Adatvesztés esetén azonnal értesiti a Szakképzési Centrum
kancellarjat, az igazgatét, illetve az adatvédelmi feleldst.

A szikséges telepitéseket elvégzi, a frissitéseket naprakészen tartja, illetve
tajékoztatast ad az érintettek szdmdra ennek sziikségességérol.

A felhasznalok szamara tandcsadast végez az eszkéz0k hasznélataval, illetve a
szoftverekkel kapcsolatban,

Biztonsagi adatmentéseket és szilikség esetén adatvisszalllitdst végez.

A biztonsagi jelszavakat lezart boritékban az igazgatd rendelkezésére bocsatja, az
utasitasoknak megfelelGen elvégzi a hozzaférések bedllitasat a rendszer elemein.

A meglévé szoftverekr6l nyilvantartast vezet, szikség esetén egylittm{ikdik az
igényfelmérésekben, a beszerzésekben ¢és a leltar soran.

A vizsgik, versenyek, szamonkérések, rendezvények soran biztositja a zavartalan
mikodést, internetes hozzaférést.

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

Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szdrmazé erkdlesi
és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabélyok szerinti
mértékben,

A munkaviszonyra vonatkozo szabdlyok szerinti mértékben anyagi felelGsséggel
tartozik a szdméra cléirt feladatok végrehajtasahoz szikséges anyagok, gep ek,
berendezések és eszkoz0k elbirasszer(i hasznalataért,

Az Intézmény munkatirsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartds sordn a
Centrum kiilsé és belsd imidzsének dpoléasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai
formé4jat, az adott helyzet szabta lehet6ségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az altalanosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelelGen valasztja meg.
Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, clsajatitja és betartja a mindenkor hatdlyos vonatkozé jogszabalyokat &s
belsd szabélyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kirnyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonds tekintettel
az aldbbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabalyozasok
ismerete ¢s betartisa,

A munkahelyeken m{ik6d6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos eloxrasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitdsa.

A sajét és kérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kiilénb6z6 munkafolyamatok sordn a specialis biztonsagi el6irdsok alkalmazésa.
Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kozremiikddés a baleset kivizsgalasiban.

Az dltalanos tlizvédelmi elirdsok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csOkkentése.
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e A munkavégzés sordn keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaginak
védelme. (GDPR) - i

Zaradéke

21

A munkakor betbltGje kioteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegliknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum miikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasdra,
képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizdrasok” szakasz.

A munkakor betioltéjének jogosultsagai:

22 | Dontési jog: munkijaval kapcsolaitban — betartva a Cenfrom eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcesolattartis sordn kommunikal

23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést e¢lOsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6zo,
informécidbiztonsagot, miikodésbiztonsagot ndveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24

| Tajékoztatishoz valé| A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabélyzatok,

jog: hatarid6k, iratok és informacidk megismerésének lehetbsége.

A munkakort betblté teljesitményének értékelési modja:

25

Partnerck, ¢rdekelt felek dltali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapesolodo
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — érdekelt felek altali visszajelzések
elemzése

Jovahagyas, dtvétel:

A munpkaltatéi  jogokat Déatum;
gyakorld intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
Bokor Akos - igazgaté
A munkakdri  leirast Déatum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegzd): Veress Agnes - kancellar
A munkakér betiltGje | Atvettem, megértettem és  betartdsat | Datum:
(alairas, datum): véllalom.

A munkakdri leirast kapja: | ¢ munkakor betdltsje

o intézményi személyligyi igyintéz6 — személyi anyagban
irattdrozva
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1 | Munkadltaté-neves-: Soproni Szakképzési Centrum - -

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 | Munkakir megnevezése Gazdasigi figyintéz6
(teljes, roviditett):

4 | Allomzanycsoport: szellemi

5 | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112, §. szerinti t4jékoztatdé és munkaszerzddés
tipus: szerint

Kévetelményprofil:

6 {A munkakir betoltéséhez | legaldbb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzetiség:

7 |A munkakér betoltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8 | Egyéb tudaskivetelmény: .

9 |Egyéb kompetencidk| o erkdlesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességelk, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcsolatrendszer: _

11 | Munkiltat6i jogkir|a  munkaviszony  létesitésével, mddositasdval,
gyakorldja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni SzC

kancellarja

12 |A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
Atruhizott hataskdrben | igazgatdja
munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

13 |A munkakérhoz Lkapesolédo
beosztott munkavallalok:

14 1 Helyettesité munkakor: ' pazdasagi ligyintézd

15 | Helyettesitett munkakir: iskolatitkér

16 | Belsé6 munkakapesolatok: igazgato, igazgatd helyettes, iskolatitkdr, takaritd

17 | Kiils6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

|18 | gazdasagi feladatok ellatisa
Kizarisok:
119 |

Fa feladatok, felel6sségek:

20

mértékben.

o Megismeri a szervezet 4ltal miikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkdjat.

o Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtaséért, az abbol szarmazd erkdlesi
és anyagi kdvetkezményekért 2 munkaviszonyra vonatkoz szabélyok szerinti

—J,

-]

—ed
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A munkaviszonyra vonatkozd szabélyok szerinti mértékben anyagi felelosséggel
tartozik a szdmdéra. el6irt feladatok végrchajtasdhoz sziikséges -anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok eldirasszerli hasznalataért.

F§ feladata: a kotelezettségvallalasi, megrendelé nyomtatvanyok kitdltése,
eljuttatasa Szalkképzési Centrumba, intézménybe felmerlild gazdasagi feladatok
ellatasa, dolgozdi személytigyek intézése

A részletes gazdasagi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiilsé, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozéfidjanak,
alapelveinek, érickrendjének megfelelfen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabélyokat és
belsd szabdlyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kirnyezetvédelmi, titzvédelmi, biztonsdgtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel
az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajatos szabélyozésok
ismerete és betartasa.

A munkahelyeken miik8d6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos eléirdsok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa. _

A sajit és kornyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositésa.

A kiilénbozé munkafolyamatok sordn a specialis biztonsagi el6irdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélyny(jtod
¢rtesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasdban,

Az altalanos tiizvédelmi eldirasok betartisa.

A tlzolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés cstkkentése,

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

Zaradék:

21

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegliknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum milkédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, cgészségi allapotira vagy egyéb kiriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve ardnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,kizérasok” szakasz.

A munkakir betoltéjének jogosultsagai:

22 | Diontési jog: munkéjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dént, kapcsolattartis sordn kommunikal

23 | Javaslattételi jog: A Thatékonyabb munkavégzést elfsegitd, minbséget javitd,
balesetet, egészségkirosodast és kdrnyezetszennyezést megeldzo,
informacidbiztonsagot, mikédésbiztonsagot néveld
intézkedésckhez javaslattétel.

24

Tihjékoztatashoz wvalé| A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

JOg:

hatdriddk, iratok és informaciok megismerésének leheidsége.

A munkakért betolto teljesitményének értékelési modja:
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25 |Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapesolodo
Ertékelési- szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali |- ~ssmonrs o
visszajelzések elemzése :

Jovahagyas, dtvétel: F
A munkaltatéi  jogokat Datum:

gyakorlo intézményi vezetd
(név, alairds, datum,
bélyegzb):

Bokor Akos - igazgatéd

A munkakori leirast Déatum:
jovahagyta — Centrum
részérdl (néy, alairas, datum,
bélyegz6):

Veress Agnes - kancellar

A munkakér betiltdje| Atvettem, megértettem és betartdsit| Datum:
(alairds, datum): vallalom,

A munkakdri leirast kapja: | ¢ munkakdr betdlidje
e intézményi személyligyi ligyintézd — személyi anyagban
irattdrozva

—_

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 | Szervezeti epység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 | Munkakér megnevezése
('telj es, roviditett):

laborans

4 | Allomanycsoport: fizikai L]
5 | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztaté és munkaszerzodés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 |A munkakir betéltéséhez | nincs megkités 1
sziikséges iskolai végzettség:

7 |A munkakor betoltéséhez
szilkséges szakmai végzettség: . J

8 | Egyéb tudaskivetelmény: o B kategorids jogositvany i
9 |Egyéb kompetencidk o erkolesi feddhetetlenség (erkélesi bizonyitvany)
(képességek, készségek, ’
személyiségjegyek):
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10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen
vizsgalatra  Litelezett-e a nem [ i
munkakér:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkaltatéi jogkor|a  munkaviszony  létesitésével, mobdositdsdval,
gyakorléja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC

kancellarja

12 |A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
Atruhazoti hataskiérben | igazgatdja
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

13 | A munkakorhéz kapcsolodd|
beosztott munkavallalék:

14 | Helyettesit6 munkakir: karbantartd

15 | Helyettesitett munkakor: karbantartd

16 | Belsé munkakapcsolatok: igazgatd, igazgatd-helyettes, gazdasdgi lgyintézo,

karbantartd, gépkocsijavité tanmithely munkatarsai

17 | Kiils6é munkalkapesolatok: Szolgéltatok, vizsgakdzpont

A munkakor létezésének célja: ,

18 | Karbantartasi, javitasi feladatokban k&zremtikodés, gyakorlati oktatds, vizsga technikai
héttér biztositasa

Kizarasok:

|19 | Egyedi esetekben rendezvények tdmogatisa

Fo feladatok, felelosségek:

20

Tanorai foglalkozasok el6késziilete, technikai hattér biztositasa, -

Szilkséges eszk6z0k, gépek karbantartdsanak szervezése, kisebb beallitasok,
karbantartasok elvégzése,

Mérések elékészitése, mérbeszkizok szilkség szerinti bedllitasanak, kalibrdlasanak
el8késziilete, koordinicid,

Kozremiikddés a javitasokban, karbantartasokban,

Sziikség szerinti segitség nyhjtasa a gépkocsik tizemeltetésében, ligyintézés,
Gépkocsivezetés, szallitasi feladatok, rakodas,

Részvétel a beszerzési feladatokban,

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

Felelds az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szdrmazoé erkdlesi
és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felelosséggel
tartozik a szamaéra eldirt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok el irdsszerli hasznélataért.

Mind kiils8, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozofidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelfen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatdlyos vonatkoz6 jogszabalyokat és
belsd szabalyokat,
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Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,

kirnyezetvédelmi, titzvédelmi, biztonsdgtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel |-

az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabalyozésok
ismerete és betartasa. '

¢ A munkahelycken miik3dé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos elSirasok betartisa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajét és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilénbdz6 munkafolyamatok sorin a specialis biztonsagi el8irdsok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsisegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyijto

értesitése. '

Koézremlikdés a baleset kivizsgalasaban,

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartdsa.

A tlizolté késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kOryezetszennyezés csdkkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak

védelme. (GDPR)

e & & 5 »

Zaradék:

21

A munkakor betltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi kirébe tartoznak vagy melyeket ismeretei €s
felkésziiltsége alapjan a Centrum mikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztisira,
képzettségére, korara, egészségi dllapotira vagy egyéb korlilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizdrasok” szakasz.

A munkakir betiltdjének jogosultsiagai:

22

Dontési jog: munkajaval kapcsolatban ~ betartva a Centrum eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartds sordn kommunikal

23

Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elGsegit6, minGséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kirnyezetszennyezést megel6zo,
informacidbiztonsagot, miikddésbiztonsagot néveld
intézkedésekhex javaslattétel,

24

Tdjékoztatishoz valé|A munkakor ellataséhoz sziikséges jogszabélyok, szabélyzatok,
jog: hatérid6k, iratok és informaciok megismerésének lehetdscge.

A munkakért betolto teljesitményének értékelési modja:

|25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése,

Jovihagyas, dtvétel:

A  munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegzd):
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Bokor Akos - igazgaté

A munkakori leirast
joviahagyta - Centrum
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):

Déatum:

Veress Agnes - kancellar

A munkakér
(alairas, datum):

betéltdje | Atvettem, megértettem és betartdsat| Datum:
vallalom.

A munkakiri leirast kapja: | ¢ munkakdr betoltsie
| & intézményi személyligyi ligyintéz6 — személyi anyagban
irattarozva

1 i Munk:diltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 i Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 i Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett): karbantarté

4 { Allomanycsoport: fizikai

5 | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztatd és munkaszerz6dés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 |A munkakdr betiltéséhez

sziikséges iskolai végzettség:

nincs megkotés

7 A munkakir betéliéséhez

sziikséges szalimai végzettség:

8 :Egytb tudaskivetelmény:

9 Egyéb
(képességek,
személyiségjegyek):

kompetenciak
készségek,

o erkolesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)

10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgilatra  kotelezett-e a nem LI
munkakir:

Kapcsolatrendszer:

11 | Munkaltatoi jogkor|a  munkaviszony  létesitésével, modositasaval,
gyakorloja: megszlintetésével kapcsolatban a Soproni  SzC

kancellarja

12 |A Centrum SZMSZ szerint

dtruhazott

hataskirben

A Soproni SZC Vas- ¢és Villamosipari Technikum
igazgatdja
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munkailtatoi jogkiir
syakorloja: E
13 |A munkakérhoz kapcsolodd
beosztott munkavallalélc
14 | Helyettesito munkakor: karbantarto
15 | Helyettesitett munkakér: karbantarto
16 | Bels6é munkakapcsolatok: igazagato, igazgato-helyeties, gazdasagi igyintéz0
17 |Kiilsé munkakapcsolatok: Szolgaltatok, javitasban részvevd cégek,

A munkakor létezésének célja:

| 18 | Karbantart4si, javitasi feladatok ellitdsa

Kizarasol:

(19 |

Fo feladatok, felelosségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,

szabdlyzasai szerint végzi munkajat.

¢ Felelds az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtisaért, az abbol szarmazo erkdlesi

és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabélyok szerinti
mértékben.

* A munkaviszonyra vonatkozé szabélyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamdra eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,

berendezések és eszkdzik eldirasszerii hasznalataért.

o F§ feladata; az intézményben jelzett, dltala javithatd hibik clhéritésa, az épiiletben
1év6 vizesblokkok, nyilaszardék megfeleld miikddésének folyamatos ellenbrzése,

o A részletes karbantartasi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,
o Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filoz6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelben cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatélyos vonatkozd jogszabalyokat és

belsé szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,

kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat, kiilonos tekintettel

az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabalyozasok
ismerete €s betartédsa.

¢ A munkahelyeken miikdd6 szakimai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositisa.

értesitése.
Ko6zremtikodés a baleset kivizsgaldsaban.
e Az altalanos tlizvédelmi eléirasok betartasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi elSirasok alkalmazésa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynytjto
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o A tlizolto késziilékek helyének és hasznalaténak ismerete.

o A kirnyczetszennyezés cséklcentése: -

* A munkavégzés sordn keletkezett, kapott és kezelt informacidk biztonsaganak
védelme. (GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakér bettltdje kiteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

felkésziiltsége alapjan a

melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei ¢s

Centrum miik6dése érdekében ri kell bizni, ha ez beosztésara,

képzettségére, korara, egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jér r4
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,kizdrdsok™ szakasz.

A munkakdr betélt6jének jogosultsigai:

22 | Déntési jog:

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

23 |Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kbrnyezetszennyezést megel8z6,
informaciobiztonsagot, mikodésbiztonsagot ndveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 | Tajékoztatiashoz vald
jog:

A munkakor ellatisahoz szlikséges Jogszabalyok szabalyzatok,
hatarid6k, iratok ¢s informaciok megismerésének lehetOsége.

A munkakort betolt6 teljesitményének értékelési modja:

25 |Partnerek, érdekelt felek Altali visszajelzésck elemzése, MIR rendszerhez kapesolodd

Ertékelési szabalyzatban
visszajelzések elemzése

foglaltak szerinti ériékelés. — portas, takarito: érdekelt felek Altali

Jovahagyas, atvétel:

A munkiltatéi jogokat Détum:
gyakorlo intézményi vezetd

(név, aldiras, datum,

bélyegzd): Bokor Akos - igazgatd

A munkakdri  lefrast Datum:
jovdhagyta — Centrom

részérél (név, alairas, datum,
bélyegz0):

Veress Agnes - kancellar

A munkakir
(aléiras, datum):

betiltoje

Atvettem, megértettem &s  betartasat| Datum:
vallalom.

A munkakori leirast kapja:

o munkakor bet6ltdje
o intézményi személyiigyi tigyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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1 | Munkdltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 | Munkakor megnevezése Portas
(teljes, roviditett):
4 | Alloményesoport: fizikai
S | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tdjékoztatd és munkaszerzddés
tipus: szerint
Kivetelményprofil:
6 |{A munkakér betGliéséhez | nincs megkétés
sziikséges iskolai végzettség:
7 |A munkakiér betiltés¢hez
sziikséges szalkkmai végzettség;
8 | Lgyéb tudaskivetelmény: .
9 |Egyéb kompetencidk| e erkdlesi feddhetetlenség (erkélesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen [
.| vizsgilatra  kotelezett-e a nem
munkakér:
Kapcsolatrendszer:
11 | Munkaltatoi jogkirla  munkaviszony  1étesitésével,  mobdositasival,
gyakorléja: megszintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
 kancellérja
12 |{A Centrum SZMSZ szerint; A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
dtruhézott hataskérben | igazgatoja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
13 |A munkakirhdz kapesolodo
beosztott munkavallalok:
14 | Helyettesité munkakor: portas
15 | Helyettesitett munkakor: portas
16 | Bels6é munkakapcsolatok: igazagaté, gazdasigi ligyintézo, takarito, iskolatitkar
17 | Kiilsé munkakapesolatok: sziilék, hat6sdgok, szolgaltatok,

A munkakir létezésének célja;

| 18 | portai szolgilat ell4tisa
Kizarisok:
[19 |

Fo feladatok, feleldsségek:

20

e Megismeri a szervezet altal miikddtetett minSségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabdlyzasai szerint végzi munkajat.
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Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazd erkolesi
és anyagi kévetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabdlyok szerinti mértékben anyagi felelGsséggel
tartozik a szdméra elbirt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszk6zok elbirasszeril hasznalataért.

F6 feladata: Az intézmény épiiletében valé belépés engedélyezése idegenek szdméra,
telefonhivasok kezelése,

A részletes portai feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatlyos vonatkozé jogszabélyokat és
bels6 szabalyokat.

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

* & » @ @

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajétos szabalyozasok
ismerete és betartdsa.

A munkahelyeken miikodé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele. '

A munkahelyre vonatkozo altalanos elGirasok betartésa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositisa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specialis bizionsagi eléirdsok alkalmazésa,
Munkahelyi balesetnél clsdsegélynyjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kézremiikodés a baleset kivizsgalasaban.,

Az altalanos tlizvédelmi el6irdsok betartasa.

A tlizoltd késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A koryezetszennyezés cstkkentése.

A munkavégzés sordn keletkezett, kapott &s kezelt informaciok biztonsiganak
védelme. (GDPR)

Zaradék:

21

A munkakdr betdlidje kiteles felettese utasitasa alapjan tovédbbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum mlkddése érdekében ré kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egycb kortilményeire tekintettel nem jér rd
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok™ szakasz.

A munkakér betoltéjének jogosultsagai:

22

Déntési jog: munkédjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban

foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23

Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegité, mindséget javito,

balesetet, egészséglkdrosodast és kdrnyezetszennyezést megel6z0,
informaciobiztonsagot, milkddésbiztonsigot néveld
intézkedésckhez javaslattétel.

24

Tajékoztatashoz valé | A munkakdr ellatdsdhoz szitkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
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| Jjog: | hatéridél, iratok és informaciok megismerésének lehetdsége,

A munkakirt betolté teljesitményének értélelési modja:

25 lf-artnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsoldédd
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portds, takaritd: érdekelt felek altali
visszajelzések elemzése

Joviahagyas, atvétel:

A munkiltatéi  jogokat Déatum;
gyakorlé intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegzb): Bokor Akos - igazgat6

A munkakéri  lefrast Déatum:
jovahagyta — Centrum

részérdl (név, alairas, datum,

bélyegzb): Veress Agnes - kancellar

A  munkakér betoltdje| Atvettem, megértetiem és  betartdsdt| Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja: | ¢ munkakor betdliGje
o intézményi személyligyi igyintéz6 — személyi anyagban

irattirozva
1 i Munkdiltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 i Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 | Munkakir megnevezése . . '
(teljes, roviditett): autészereld
4 | Allominycsoport: fizikai
5 | Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztatd ¢s munkaszerzodés
tipus; szerint
Koveielményprofil:
6 |A munkakir betoltéséhez | legaldbb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség: | (szakiranyu)
7 |A munkakir betdltéséhez | mestervizsga
sziikséges szalkmai végzettség:
8 | Egyéb tudaskivetelmény: .
9 |Egyéb kompetenciak| e erkélcsi feddhetetlenség (erkblesi bizonyitvany)
(képességelks, készségek,
személyiségjegyek): ,
10 | Egészségiigyi alkalmassagi igen
vizsgdlatra  kitelezett-e a nem [
munkakor:
Kapcsolatrendszer:
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11 | Munkaltatéi jogkdr|a . munkaviszony  létesitésével,  modositisaval,

gyakorléja: cis .. |megsziintetésével kapcsolatban .a. Soproni SZC
kancellarja

12 |A Centram SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskirben | igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

13 |A munkakorhoz kapcesolodo
beosztott munkav:llalék:

14 | Helyettesito munkakir: autdszereld

15 | Helyettesitett munkakor: autoszereld

16 | Bels6 munkakapesolatok: igazgatd, igazgato-helyettes, gazdasagi ligyintézo

17 { Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakir létezésének célja:

[18 [Szakmailag irdnyitja a mellé beosztott nappali rendszer(i oktatdson részt vevs tamulokat |

Kizarasok:

[19 | felnéttek oktatisa, felnétick képzése sordn adminisztrativ és oktatdsi tevékenység |

Fo feladatok, felelosségek:

20

Megismeri a szervezet 4ltal mikddtetett mindségirdnyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkdjat.

Felelds az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazd erkolesi
és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti
mértékben,

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelSsséggel
tartozikk a szdmdra elbirt feladatok végrehajtasahoz szitkséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkizdk elbirasszerii hasznalataért.

Az Intézmény munkatirsaival és kiilsé partnereivel valo kapcsolattartas sordn a
Centrum kiils6 és bels6 imidzsének dpoldsa és javitdsa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lchetéségek k6z6tt a Centrum PR-irdnyelveinek és
az 4ltaldnosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.
Mind kiils6, mind belsd munkakapcsolataiban a Centrum filozofidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatélyos vonatkoz6 jogszabalyokat és
bels6 szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kirnyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiillonos tekintettel
az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabdlyozasok
ismerete és betartdsa.

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

A munkahelyre vonatkozo6 &ltalanos eléirdsok betartasa.

A munkahely helyes kialakitdsa.

A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kiilénbozd munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsGsegélynyijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynytjto
értesitése.
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Kozrem{lkk6dés a baleset kivizsgalasaban.

Az 4ltalanos tlizvédelmi elbirasok betartdsa: -

A tiizolté késziilékek helyének és haszndlatanak ismerete.

A kirnyezetszennyezés csOkkentése,

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

Zaradék:

21 | A munkakér betdltGje kiteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

felkésziiltsége alapjan a

melyck jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei ¢s

Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,

képzettségére, korra, egészségi allapotira vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar rd
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizarasok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsiagai:

22 | Dintési jog:

munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum eléirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartds soran kommunikal

23 | Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést eclGsegitd, minéséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kérnyezetszennyezést megel6z6,
informaciébiztonsagot, miikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 i Tajékoztatashoz valé
jog:

A munkakor ellatisihoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hatariddk, iratok és informaciok megismerésének Ichetdsége.

A munkakirt betolto teljesitményének értékelési modja:

25 |Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodd

Ertékelési szabélyzatban
visszajelzések elemzése

foglaltak szerinti értékelés. — portas, takaritd: érdekelt felek altali

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Déatum:
gyakorlé intézményi vezeté

(név, alairas, datum,

bélyegz0): Bokor Akos - igazgaté

A munkakori  leirast Déatum:

jovdhagyta -~ Centrum
| részérdl (név, alairds, datum,
bélyegz5):

Veress Agnes - kancell4r

A munkakér betbltdje
(aliras, datum):

Atvettem, megértettem és betartdsat | Datum:
vallalom.

A munkakiri leirdst kapja:

¢ munkakor betdltdje
e intézményi személyiigyi ligyintéz6 — személyi anyagban
irattdrozva
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A munkakor betGHOJe: .v.cvvviirieiriirerreeiinernsmresecnrreessssione

BBt

1 | Munkaltat6 neve: Soproni Szalcképzési Centrum

2 | Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 | Munkakdr megnevezése .
(teljes, l‘ﬁvidit(it): Iskolatitkar

4 | Allomanycsoport: szellemi

5 | Munkarend/munkaidd- Az Mt. 86-112, §. szerinti thjékoztatd és munkaszerz8dés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 |A munkakér betbltéséhez | legalabb crettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:

7 |A munkakdr betiltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8 | Egyéb tudaskivetelmény: ®

9 |Egyéb kompetencidk o erkdlesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcesolatrendszer:

11 | Munkaltatéi jogkor|a  munkavisgzony  létesitésével,  moddositasival,
gyakorléja: megszlintetésével - kapcsolatban a  Soproni  SzC

kancellérja

12 {A Centrum SZMSZ szerint|A Soproni SZC Vag- és Villamosipari Technikum
dtruhdzoit hatdskérben | igazgatdja
munkaltatdi jogkor
gyakorloja:

13 |A munkakérhiz kapesolédéd
beosztott munkavallalok:

14 | Helyettesité munkakor: iskolatitkar

15 | Helyettesitett munkakor: gazdasagi ligyintézd

16 | Belsd munkakapesolatok: igazgatd, igazgatd helyettes, gazdasagi Ugyintézs,

takaritd
17 | Kiilsé munkakapesolatok: dudlis partnerck, sziilék

A munkakir létezésének célja:

|18 |Iskolatitkari feladatok ellatdsa
Kizarasok:
119 |

Fé feladatok, felelosségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikodtetett minGségirdnyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzdsai szerint végzi munkdjat.
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Felel8s az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szirmazé erkolesi
és anyagi kdvetkezményekért-a-munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti -
meértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel
tartozik a szdmara elGirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések €s eszkdzok elbirdsszer(i hasznélataért.

F6 feladata: Didkok adatainak kezelése, iskolai dokumentumok kezelése,
irattarozasa, levelezési feladatok ellatasa, irtok masolésa

Az iskolatitkari feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozofigjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelfen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kirnyezetvédelmi, tizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel
az alabbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozd sajatos szabalyozasok
ismerete és betartdsa.

A munkahelyeken miikod6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirdsok betartésa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kdrnyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilénb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi elbirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyiijtds, a baleseti ok megsziintetése, segelynyujto
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgaldsaban.

Az dltalanos tlizvédelmi el6irasok betartasa.

A tlizolté késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

A munkakdr bet6liGje koteles felettese utasitisa alapjan tovébbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziltsége alapjan a Centrum mfikédése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztiséra,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizdrasok” szakasz.

A munkakir betéltéjének jogosultsigai:

22 | Dintési jog: munkéjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikdl
23 | Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést elGsegitd, mindséget javito,

balesetet, egészségkarosodast és kirnyezetszennyezést megel6zd,
informéciobiztonsagot, mikddésbiztonségot néveld
intézkedésekher javaslattétel.
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24

Tajékoztatashoz valé | A munkakdr elldtasdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hatarid6k, iratok és informacidk megismerésének lehet6sége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési médja:

25

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

Jovahagyis, atvétel:

A

gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,

munkaltatéi jogokat Datum:

bélyegzd):
Bokor Akos - igazgat6
A munkakéri  leirast Datum:
jéviahagyta - Centrum
részérdl (név, alairas, datum, )
bélyegz0): Veress Agnes - kancellér
A munkakir betdltéje | Atvettem, megértettem és betartdsat| Dtum:
(alairds, datum): véllalom. '

A munkakiri leirast kapja: | e munkakor bet6ltéje

e intézményi személyiigyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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1. Bevezetés

2. AZ INFORFORMATIKAI RENDSZER HASZNALATI SZABALYZATA

e AT HLE of

Az intézmény Informatikai Rendszere (a tovabbiakban: IR) az intézmény tulajdonaban, illetve
kezelésében leve szadmitdgépek és szamitastechnikai eszk6zok Osszekapesolt rendszere,
beleértve az dsszekapesoldshoz sziikséges kiegészité eszkiozoket és vezetékrendszert.

A Hasznalati Szabalyzat (a tovabbiakban: HSz) el6irasait minden felhasznélé koteles betartani.

2. Az Informatikai Rendszer felhasznaloi csoportjai

2.1.

2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

az intézmény dolgozoi:
a) az intézmény vezetOsége
b) a oktatdi testiilet tagjai
¢) a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozdk
az intézmény tanuldi
id8szakos felhaszndlok (szervezett tanfolyamok hallgatoi)
az Uzemeltetés (Id. 7. pont) ltal ideiglenesen adott felhasznéléi engedély birtokosai

az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés tudomdsaval szerviztevékenységet végzok.

Més személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata

3.1.
3.2,
3.3.

3.4,

3.5.

Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti.

A géphasznalat valamint a hozzaférés jogat és lehetGségét az intézmény biztositja,

illetve hatarozza meg.

Az IR miikédésének célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az

intézmény szabélyzataiban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az

IR csak ezen célok elérésére hasznélhatd, ,

Az IR els6dleges, alapvetd célja az oktatds tAmogatasa. Ez mind tan6rai, mind tandrén
kiviili foglalkozésok keretében megvaldsulhat. A tanulok lehetdséget kapnak arra, hogy
az informatikai eszkozdket ismeretszerzésre, meglévd ismereteik elmélyitésére vagy
szabadidejiik hasznos eltdltésére egyarant haszndlhassak.

Az Informatikai Rendszert magancélra (pl. maganjeflegli levelezésre) is lehet hasznalni,
ha a hasznalat nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, s nem akadélyozza,

illetve hatraltatja az oktatasi-nevelési célok megvaldsitisat.

4, A hasznalat korlitozasai

4.1.

4.2,

A szellemi alkotdsokat szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadéséval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények
vonatkoznak, tehit megsériésiiket az intézmény nem nézheti el. ,,Copyright” Altal
védett szoftvert csak az idevonatkozé szerzddéssel dsszhangban lehet hasznalni.
Tiltott tevékenységek:

42.1. Szamitbégép vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozéd
berendezés engedély nélkiilli megbontasa, ki- vagy bekapcsolésa, a
hardver- és szoftver bedllitasok engedély nélkiili megvaltoztatisa.

42.2. Az IR, illetve erforrdsainak rendeltetésszerl, szabdlyos mikodését
veszélyeztets vagy megzavard tevékenység.

42.3. A halézaton elérhetd adatok illetéktelen moddositasara, megrongaldsara,
meg- semmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység,

42.4. Az Informatikai Rendszerhez kapcsolédé mas — hazai vagy nemzetkozi —
halozatok szabalyaiba iitkdzd tevekenység,
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4.2.5. A haldzati er6forrasok magancélra vald tilzott mérték( hasznalata.

426, - A nem szabadon terjeszthet programoknak az intézmény gépeir6l vald
lemésolasa, mashol tOrténé hasznalata, vagy ilyen programok engedély -~ -
nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren.

427 Az IR biztonsagat veszélyeztetd informdcidk, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa.

42.8. Az IR erdforrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz t6rténé illetéktelen
hozzé&férés, azok illetéktelen haszndlata (pl. mésok elektronikus ieveleinek
elolvasasa a levéltitok megsértése, tehat jogszabalyba 1itkoz6 tevékenység)

429, Bejelentkezési kisérlet olyan gépre, melyre az igénybevevének nincs
jogosultsaga.

42,10, Bejelentkezési kisérlet nem a sajit felhasznaldi néven, illetve ,,névtelen”
felhaszndl6i név hasznalataval.

4.2.11. A felhasznal6i név kdlesdnadésa (atruhazésa).

4.2,12. Mas jelszavanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet.

42.13. A ,supervisor’, ,administrator” illetve mds kiemelt jogosultsaggal
rendelkezd felhasznaloi néven vald probalkozas.

4.2.14. Az iskolan kivilli, illetve kiilf6ldi gépre torténd bejelentkezési/betrési
kisérlet. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az intézmény mint intézmény
felelosségre vonasa, esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet halézat
kizarasa egyes rendszerekbdl.

4.2.15. Az IR biztonségi rendszerében lev6 hibak, hianyossagok kihasznalasaval
privilégiumok (elénydk) szerzése. (Amennyiben a sikeres betdrést a
felhasznalé a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az észlelné, és semmilyen
karokozas nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az IR
biztonsaganak noveléséhez.)

42,16, Barmely adatdllomany atvitele mas adattiroléra, més gépre vagy a haldzatra
az. &llomény tulajdonosdnak tudoméasa vagy szandéka nélkil. (Ha a
tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa, lemasolhassa
azt az allomanyt, akkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy dllomdanyt olvashatovd tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az
elolvasasra, csak akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

42.17. A szamitdgép vagy szoftvercinek masokat sérté hasznalata (a cimzettet
zaklatd, felhaboritd, esetleg fenyegetd levelek, képek, lizenetek kiildése,
mésok munkdéjanak akadalyozasa stb.).

4.2.18. Vallasi, etnikai, politikai, erkélcsi vagy mas jellegli érzékenységet,
személyiségi jogot sértd, masokra nézve sértd, masokat zaklatéd tevékenység
(pl. szélsbséges nézeteket képviseld, fajgylilolé vagy pornograf anyagok
megtekintése, tarolisa, kbzzététele vagy tovabbitasa),

4219, Szamitdégépes jatékok intézményi gépek adattdroldira vald masolasa,
telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok futtatdsa. Kivételt képeznek
azok a fejlesztd jellegl jatékok, oktatdsai anyagok, melyeket az intézmény
megvéasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadllomasokon vagy a hdlézaton kimondottan e célra elhelyezett.

4.2.20. Erbforrds mésokat akadalyozé vagy az IR biztonsdgos mikddését
veszélyeztet, indokolatlan, illetve szdndékos pazarlasa. (pl. levélbombdik,
elektronikus jatékok, spam)
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42.21. Tiltott haszonszerzésre irdnyulé tevékenység (pl. piramis- vagy
pilotajaték, tizleti céli tevékenység, reklamok terjesztése stb.)

5. Mlemszabalyok

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Az IR, illetve az internet hasznalata soran illik betartani szamos iratlan - szokason és
kézmegegyezésen alapuld — szabalyt. Ezeknek £6 célja az, hogy ne okozzunk kellemet-
lenséget masoknak.

Az a kortilmény, hogy meg lehet tekinteni egy 4llomany tartalmat, el lehet olvasni
egy dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni.

A felhasznaloknak illik takarékoskodni az IR eréforrasaival.

A felhasznald minél hamarabb torélje azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége.

Lehet6leg ne futtassunk interaktivan hosszil, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat, vagy ezek hasznilati mdédjat beszéljtk meg a
rendszergazdaval.

Nagy f4jlok letoltéséhez kérjik a rendszergazda segitségét, hogy indokolatlanul ne
lassitsuk a hdl6zat sebességét,

A felhasznalonak mindent meg kell tennie az IR védelméért. Ennek érdelkében
elsésorban megfeleld jelszot kell vélasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként illik
megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotdrban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfelelé program néhany perc alatt megtaldlja. Nem szabad olyan
jelszot adni, ami a kornyezetb6l kiderithetd (telefonszam, lakcim, bardt/n6 neve stb.)
Példaul a kénnyen megjegyezheté szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy mas
specialis karakterckkel.

Nem ajanlott személyes adatok (név, lakeim, telefonszam, igazolvanyszdm,
bankkartyaszdm, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megaddsa olyan
weboldalakon, ahol nem biztosftott ezek biztonsigos kezelése,

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és
azokat ne is hasznaljuk més szolgaltatdsnal (pl. webes levelezés). (Sokszor eléfordul,
hogy az ily médon megszerzett adatainkat mas célra is felhasznéljak, vagy példaul e-
mail cimiinkkel visszaélve a kés6bbickben reklammal drasztjdk el a postaladankat.

6. Az intézmény internetszolgaltatasai

6.1.

6.2.

Az intézmény lehetdséget biztosit, hogy az Informatikai Rendszer felhasznaldi az
Internet szdmos szolgaltatisat (e-mail, WWW, FTP, telnet stb.) igénybe vegyék.

A felhasznéldok a rendszergazda (tanuld esetében az oktatd egyiittes) engedélye esetén
jogosultak a szolgéltatasok egyéni igénybevételére.

7. Uzemeltetés

7.1,

7.2.

7.3.

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdéja és az intézmény igazgatdja dltal

e feladattal megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer jogosulatlan hasznélat,
illetve kérokozas ellen védett legyen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot,
hogy ennek érdekében barkit az IR hasznélatdbél kizérjon; megnézzen, lemdsoljon,
megviltoztasson vagy toroljon barmely allomdnyt, amely kapcsolatban lehet az IRISZ-
szel ellentétes hasznalatdval. A felhasznalok internetes szokdsairdl naplé késziil
(megtekintett weblap- ok, hasznalt szolgaltatdsok, portok). Az ilyen médon tudomésara
jutott informacidt az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie. Kivételt képez, ha
az ISZ megsértésének alapos gyandja meriil fel, ebben az esetben az informacidk a
kivizsgalasra illetékes személyeklcel kdzolhetbk.

Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert
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7.4,

7.5.

barmikor ellenérizze, ledllitsa vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely
egyéb jogot, amely szilkséges lehet az intézmény szémitégépes erdforrdsainak
megvédéséhez és a tovabbi lizemszert mlikddés biztositasdhoz. R
Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a hélézaton athaladd, illetve a hélozaton
elérheté informécidkhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi
miiszaki és anyagi lehetOségek azonban ennek teljes garantdldsdt még nem teszik
lehetévé. A felhasznalok ennek tudatdban helyezzenek el vagy killdjenek informécidkat
a halozaton.,

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tijékoztatisa

az elére lathatd technikai problémakrol (pl. az IR {izemsziineteirfl, karbantartasardl,

kiilénb6z6 szolgaltatisok sziinetelésérdl, illetve az egyéb kimaradasokrdl).

8. Az ISZ megsértéi

8.1.

8.2,

8.3,

8.4.

8.5.

Az intézmény fenntartja magéinak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértbkkel szemben
eljagjon.

Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén az oktatd javaslatéra is)
kezdeményezi. Dontését az igazgatd feliilvizsgalhatja,

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, illetve a gépek
hasznalatanak jogat hatdrozott vagy — a visszavonasig terjed6 — hatarozatlan idére.

Ha az ISZ megsértése kismérték(i vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az
elkOvetdt figyelmeztetni és az ISZ-r0l thjékoztatni kell, A figyelmeztetés utani ismételt
elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

Kiilsndsen stlyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati
jogot koteles megvonni, és az ISZ megsértbje az egész Informatikai Rendszerbdl
kitilthato.

8.6, Ha szikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
9. Zaro6 rendelkezések
9.1. A ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) felill kell vizsgélni és a megvaltozott

9.2,

helyzethez igazitani.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a K6zoktatdsi Torvény (1993. évi LXXIX. térvény
a koOzoktatasr6l), a Polgari Torvénykonyv ¢s mas kapesolodd jogszabalyok
rendelkezéseit kell kbvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami
az interneten zajlé kommunikéacid kézmegegyezéssel elfogadott szabalygyiijteménye.

Felhasznailt és Kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1.

Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/lm/frame/cikk?id=126&kat=ab

A Hungarnet halozat hasznalatinak szabélyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

RFC 1087. Ethics and the Internet

ftp://ftp.ripe.net/rfe/rfcl 087.1xt

RFC 1855. Netiquette guidelines

fip:/Hp.ripe.net/rfc/rfcl 855.txt

Magyar Netikett
http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

Magyar nyelvl forrasok a Netikett, a szerz6i jogok és a felhasznaléi szabalyzatok ta-
nulményozaséhoz

http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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