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BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-anak értelmében alkottuk
meg 0j intézményi szervezeti és mitkodési szabalyzatunkat (tovabbiakban: SZMSZ), mely
szerves részét képezi a Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott intézményben.

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

1.2. A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa Az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

1.3. A szervezet (intézmény) sajatossagai:

Neve: Soproni SzC Vas- és Villamosipari Technikum

Miikodési teriilete: Gydr-Moson-Sopron megye kdzigazgatasi teriilete
Besorolésa tevékenységének jellege szerint: szakképzd intézmény
Tipusa: szakképzd iskola, technikum

Alaptevékenysége: kozépfoku oktatas

Az intézmény elfogadott Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzata visszavonasig hatélyos,
illetve addig, amig 0j torvény nem szabalyozza a modositast. Jogszabalyvaltozasok alkalmaval
az intézmény igazgatdja koteles az SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktualis moddositasokat
elvégezni és a megfeleld forumokkal az (1j SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tantestiiletnek
elfogadasra javasolni.

Az SZMSZ-ben eldirt jogszabalyok betartasa kotelezd, megszegésiik szankcidt von maga
utan. Az SZMSZ alapjan hozott dontések ellen jogorvoslattal lehet élni.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Kiilsé kapcsolatok lgazgato
Altalanos Szakmai Nevelési
igh. igh. igh.
. Gyakorlati
v Mii <
Gazdasagi USZaul okt. vez.
fékoordindtor vezeto
Iskolatitkar Rendszergazda
Adminisztrator
Szakoktatok TSk FelnéGttoktatas
| | |
Személyzeti és Gondnok Gazdasagi Kényveld
munkaiigyi ea lgyintézé
Tanmhelyi
tgyintézé
Karbantarté Portasok Takaritok Portas Takarito Szak-

munkasok
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Az intézmény telephelyei:

e Iskola: 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 7.

e Tanmihely: 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 60.
e Tanmihely: 9400 Sopron, D6zsa Gyorgy u. 27.
e Telephely: 9407 Sopron, Pesti Barnabas u. 25.

Az intézmény-vezetés: az igazgatd dontési hataskorébe tartozé tigyekben tanacsadasi jogkori
vezetdi testiilet.

Az intézmény-vezetés feladata: szervezi, vezeti, iranyitja, ellenérzi Az intézmény oktatési-
nevelési céljainak megvaldsitdsaval kapcsolatos munkat. A oktatok, a tanulok, a sziilok
kozosségeit a feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat elésegiti.

Az intézményvezetés tagjai:
e intézményvezetd (igazgato)
e intézményvezetd helyettesek (igazgatohelyettesek): altalanos, nevelési, szakmai
e gyakorlatioktatas-vezetd
e miuszaki vezeto

Az intézményvezetés kapcsolattartasa, belsé6 kommunikacidja:
e heti megbeszélések, értekezletek a stratégiai, illetve operativ vezetési iigyekben
e cseti megbeszélések, egyeztetések
o az értekezleteket az igazgato hivja 0ssze

Az oktatoi testiilet: jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos jog-
szabalyok hatdrozzak meg.

A szakmai munkako6zosségek: az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktatd, illetve azonos
nevelési feladatokat ellaté oktatok kozossége.

A gazdasagi és miikodtetési feladatokat ellato szervezeti egység: feladata az intézmény
gazdasagi ¢és milkodtetési feladatainak ellatasa, az intézmény gazdasagi vezetésével valo

egylittmiikodés.
Vezetdje: a gazdasagi fOkoordinator
Tagjai:
e személyzeti €s munkaiigyi eléadd
e gondnok
e gazdasagi ligyintézd
e karbantarto
e portasok
e takaritok

Titkarsag: feladata az intézmény adminisztrativ, iigyviteli feladatainak ellatasa.
Tagjai:
e iskolatitkar
e adminisztrator

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazott:
e iskolatitkar
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e rendszergazda
e laborans

Tanmiihelyi szervezeti egység: feladata a gyakorlati oktatds iskolai keretek kozotti
megszervezése €s iranyitasa.

Vezetdje: a miiszaki vezetd

Tagjai:

e szakoktatok

tanmthelyi ligyintézd
szakmunkasok
takaritd
portas

2.1. A bels6 kapcsolattartas rendje
Az intézményvezetés és az oktatok kozotti kapcsolattartas

A bels6 informécidaramlds modjai, az oktatok tajékoztatasanak formai:
a) a tanév rendjében rogzitett értekezletek (napirendjiiket az értekezlet el6tt 3 nappal
kozzé kell tenni)
b) a heti rendszerességii (operativ) értekezletek
¢) irdsos tdjékoztatds, illetve feladatmeghatdrozds a belsd szamitdgépes halozaton
(intranet) elhelyezve. (A szdmitdgép hasznalata minden oktatdé szamara kotelezo
olyan modon, hogy az iskolaba érkezéskor bekapcsolja és tajékozodik az aktudlis
hirekrdl.)

A tanmiihelyben dolgozok tajékoztatasa is a szamitogépes halozaton keresztiil torténik.
A tajekoztatas felelOsei az igazgatohelyettesek, a koztiik 1évo feladatmegosztas szerint;
a tanmiithelyi kérdésekben a gyakorlati oktatasvezeto.

Az oktatok egymas kozotti kapcsolattartasa

a) Az egy osztalyban tanulo didkok oktatdsaval, nevelésével kapcsolatos kérdésekben az ott
tanito oktatok szervezett formaban és alkalmilag egyiittmiikodnek.

b) A szervezett egyiittmiikodés formdja az egy osztdlyban tanitdé kodzismereti oktatok,
szakoktatok értekezlete, melyet tanulmanyi félévenként legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

c) Ossze kell hivni az értekezletet, ha azt rendkiviili esemény indokolja.

d) Az értekezletek témaja a tanulok elémenetele, az egyes tantargyak kovetelményeinek, a
szamonkérések mddjanak, rendszerének koordinécidja, az osztaly, illetve az egyes tanulok
tanulmanyi, fegyelmi helyzetének értékelése.

e) Az értekezleten az osztalyban tanitd oktatok kétharmadanak — azon beliil a rendkiviili
esemény altal érintett oktatd(k)nak kdtelezden — jelen kell lennie;

f) Az értekezletet az osztalyfonok hivja 6ssze. Idépontjat €s napirendjét legkésdbb két nappal
korabban bejelenti a nevelési igazgatohelyettesnek.

g) Az értekezletrdl jelenléti ivet, emlékeztetdt, indokolt esetben jegyzokonyvet kell késziteni

A tanulok tajékoztatasa

a) A tanulok t4jékoztatdsa a képljsag, az intézményi hirdetStablara kifliggesztett
hirdetmények, tdjékoztatok és az intézményi honlap utjan torténik.
7
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b) Kiemelt fontossagu, rovid hataridejii feladatok esetében a tajékoztatasra az iskolaradio utjan
kertil sor.

Az intézmény és a sziilok képviseldi kozotti kapcsolattartas:

a) KRETA

b) sziil6i értekezletek
c¢) fogadonapok

d) oktatoi fogadoorak
e) tajékoztatd konyv
f) intézményi honlap

Az intézmény és a diakok képviseloi kozotti kapcsolattartas

a) A Diakonkormanyzat (DOK) Az intézmény tanuldi kozosségeinek képviseleti

rendszere. A DOK gyakorolja a jogszabalyok altal a diakonkormanyzatnak biztositott
jogokat, segiti a tanulok kozosségeinek tevékenységét, kapcsolatot teremt a tanuldk
kozosségei kozott, kialakitja és képviseli a tanulokozosségek kozos allaspontjat,
ellatja a tanulok kozosségeinek érdekvédelmét.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgat6 felelGsségi korét, feladat- és hataskorét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézmény igazgatOhelyetteseinek, gyakorlati oktatasvezetdjének, miiszaki vezetdjének és
gazdasagi fokoordinatoranak feladat- és hataskorei

Az igazgatohelyettesek: magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazottak, akik vezetdi
tevékenységliket az igazgatd irdnyitasaval, egymassal egyiittmikodve, mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az altalanos igazgatohelyettes

a) Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

b) Atruhdzott hatdskorben a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben képviseli az iskolat.
c) Kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi:

Az intézmény napi tevékenységét,

a tavollevok — lehetdség szerint szakszer(i — helyettesitését,
az érettségi vizsgaztatast,

az intézmény mindségiranyitasi feladatait,

a hataskorébe utalt elméleti oktatast,

a hataskorébe utalt szakkorok mukodését,

a hataskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat,
az oktatok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

az intézmény pedagodgiai ligyviteli munka;jat,

az oktatok adminisztracios feladatait,

a kozponti statisztika elkészitését,
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a tanév rendjére vonatkozo igazgatoi eldterjesztés tervezetének elkészitését,
az egészségligyi szlrdvizsgalatokat,

az intézményi verseny €s tomegsportot,

a palyavalasztassal 6sszefliggd feladatokat

A szakmai igazgatohelyettes

a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:

a szakmai elméleti oktatast,

a szakmai vizsgaztatas elokészitését,

a szakmai vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot,

a szakmai elmélet és az iskolaban folyd gyakorlat 6sszehangolasat,
az iskolarendszeren kiviili szakmai oktatast,

a szakmai jellegli versenyeket,

a hataskorébe utalt szakkorok mitkodését.

a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatokat,

b) Kapcsolatot tart:
e a szakképzéssel foglalkoz6 szakmai szervezetekkel,
e a szakképzést segitd modszertani szervezetekkel,
e anem intézményi szintli versenyek szervezdivel,
e a megyében miikddé hasonld iskolak miiszaki igazgatohelyetteseivel, az
altalanos iskolakkal

C) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szintli
dontések, stratégiak kialakitasaban.

A nevelési igazgatohelyettes

a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:

a hataskorébe utalt elméleti oktatast

a hataskorébe utalt szakkorok, érdeklddési korok mitkodését

az osztalyfonokok munkajat

a tandran kiviili nevelési tevékenységet

a specialis nevelési igényi tanulokkal kapcsolatos feladatokat

a hatranyos helyzetli tanulokkal kapcsolatos feladatokat

a tanév intézményi rendezvényeinek, iinnepségeinek elokészitését, lebonyolitasat
a didkmozgalommal kapcsolatos vezetdi feladatokat

az iskoldban foly¢ kulturalis tevékenységet

az intézményi egészségvédelmi programokat

a megeldzo, ismeretterjesztd tevékenységet (egészséges életmod, drog, szenvedélyek)
az intézmény és a segitd szakmak egylittmiikodését

az oktatok prevencios tartalmu tovabbképzését

a hataskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat

b) Kapcsolatot tart:
e anevelést segité modszertani szervezetekkel, egyesiiletekkel
e amegyei ¢és varosi ifjusagvédelmi szervezetekkel

9
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a varosi renddrkapitanysaggal

a megyei ¢s varosi gyermek- €s ifjusagvédelmi intézményekkel, szervezetekkel
a varosi kulturalis és miivészeti egyesiiletekkel

a nem intézményi szint{i versenyek szervezéivel

a varosi sportszervezetekkel, illetve egyesiiletekkel

C) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

A gyakorlatioktatds-vezeto

Vezeté beosztasu oktato. Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, az
igazgatohelyettesekkel egyiittmiikddve, veliikk mellérendeltségi viszonyban latja el.

a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:

a tanmithely gyakorlati oktato-neveld munké;jat,

a tanmiihelyi oktatast segité miiszaki tevékenységet,

a tanmiihely napi miikodését,

a gyakorlati oktatas miiszaki fejlesztését,

a szakmai vizsgék és versenyek gyakorlati részének elokészitését, lebonyolitasat.

b) Kapcsolatot tart:
e a gyakorlati képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel,
e a gyakorlati képzést segité mddszertani szervezetekkel,
e a megyében mikddo hasonlo profilu iskoldk gyakorlati oktatasvezetdivel.

C) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szintl
dontésekben.

A miiszaki vezeto

Vezetd beosztasu, nem oktatd kozalkalmazott. Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett, az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve, veliik mellérendeltségi viszonyban latja el.

a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:

a tanmiithely miiszaki allapotat

e atanmihelyi oktatast segitd miiszaki tevékenységet,

o felel az épiiletek és berendezések biztonsagos allapotaért,

e részt vesz a feltjitasi munkak megszervezésében €s a beszerzésekben.

b) Kapcsolatot tart:
e a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel,
e a gyakorlati képzést segit6 modszertani szervezetekkel,
e a megyében miikddd hasonlo profilu iskoldk gyakorlati oktatdsvezetdivel.

C) Részt vesz az intézmény-vezetés értekezletein

A gazdasagi fékoordindtor
Az igazgatd iranyitasaval elldtja az intézmény gazdasagi tevékenységének iranyitasat,
10
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beleértve a tanmiithelyben folyd gazdalkodéassal 6sszefliggd munkakat is.

a) Kozvetleniil felelds:

a gazdalkodassal 0sszefiiggd adatszolgaltatasok helyességéért,

a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,
a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért,

a téritési dijak, a tandijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért.

b) Kapcsolatot tart:

Az intézmény mikodtetését feliigyeld szervezettel,

a fenntart6d gazdasagi szervezetével

C) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szinti
dontések, stratégiak kialakitasaban.

3.2. Az intézményvezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasi

rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 7,30 6ra és 15,30 6ra kozott az igazgatd és az
igazgatohelyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Az ezen tlli id6ben — amennyiben vezetd nem tartézkodik az iskoldban — a foglalkozdsokat
tarto oktatok tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

a) A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

b) Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.

c) Iskolankban kiadméanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;

e Altalanos igazgatoOhelyettes: a tanulokkal és az iskola miikdodésével kapcsolatos
iratok esetében; és az igazgatd tavollétében minden az igazgatd jogkorébe
tartozo ligyben

e gazdasagi fokoordinator: az iskola gazdasagi tligyeivel kapcsolatos iratok
esetében

d) A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadméanyoz6 aléirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan ,,s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézOnek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

e) Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

f) Az iskola hivatalos iratainak (kiadméanyainak) tartalmi €s formai kdvetelményei:

¢ A kiadmany felsd részén:

o az iskola megnevezése, cime, telefonszama;
o az gy iktatészdma;
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az ligyintéz6 neve.
az Ugy targya;
a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
o akiadmany cimzettje
¢ A kiadmény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész €s az indoklés is).
o Keltezés
o Alairas
o Az alair6 neve, hivatali beosztasa
o Az ,sk.”jelzés esetén a hitelesités.
o Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
g) A kiadmanyok tovabbitasa
o akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
o a kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tgyintézének kell utasitast adnia.
o a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel
h) A tovabbitads minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
torténik.
1) Az irattarozas rendje

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

e Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

e Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

e Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

e Aziskolakettd évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi
irattar helye az iskolatitkdrsag helyisége.

o Kettd év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola M 107-es helyisége.

e Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

e Az irattarban kezelt iratrol mésolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

O O O

3.4. A képviselet szabalyai

a) Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

b) Az intézmény-vezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at.

c) A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

d) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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o tanuldi jogviszonnyal
o atruhazott munkaltatoi jogkdrrel Gsszefliggésben,;
o Az intéezmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
= hivatalos tigyekben
o telepiilési onkormdnyzatokkal valé ligyintézés soran
= Az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran
o anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi
testlilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, érdekelt gazdaséagi és civil szervezetekkel
o az intézmény belso ¢€s kiilsd partnereivel
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezéserol szolo nyilatkozat megtétele.
e) Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogiigyletekben a Centrum szabalyzat rendelkezik.

3.5. A helyettesités rendje az intézményvezeté vagy intézményvezeté helyettes
akadalyoztatasa esetén

a) Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel az dltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

b) Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.)

c) Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben — beleértve az igazgatd kizardlagos jogkorébe
tartozokat is — az igazgato helyettesitését a gazdasagi fokoordindtor 1atja el.

d) Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai, majd a nevelési igazgatohelyettes feladata.

e) A helyettesitési sorban 6ket a korels6 munkak6zdsség-vezetd, majd oktatd koveti.

f) A gyakorlatioktatas-vezetot az altaluk esetenként megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az altalanos igazgatohelyettes
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén elldatja az igazgato helyettesitését.
Atruhazott hataskorben a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben képviseli az iskolat.

A szakmai igazgatohelyettes
Atruhazott hataskorben végzi a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat €s

ellendrzését, valamint a szakmai vizsgak soran az intézmény képviseletét.

A nevelési igazgatéhelyettes
Atruhazott hataskérben az ifjusagvédelmi és fegyelmi iigyekben képviseli az iskolat.
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A Qgyakorlati oktatdsvezeto
Atruhdzott hatdskérben
e az egyes tanulok gyakorlati foglalkozasaval kapcsolatos ligyekben ellatja az intézmény
képviseletét
e gyakorolja a tanmiihelyben foglalkoztatott nem oktatd dolgozokkal kapcsolatos egyéb
munkaltatoi jogokat

A miiszaki vezeto
Atruhdzott hatiskérben
e gyakorolja a tanmithelyben foglalkoztatott nem oktatd dolgozokkal kapcsolatos egyéb
munkaltatdi jogokat

A gazdasagi fékoordindtor
Atruhdzott hatiskérben
e a tanmihelyi dolgozok, az iskolatitkar és az adminisztrator kivételével gyakorolja a
nem oktaté dolgozokkal egyéb munkaltatdi jogokat

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. Az oktatok kozosségei
4.1. 1. Az oktatoi testiilet

a) Az oktatoi testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a hatalyos
JOg- szabalyok hatarozzak meg.
b) Az oktatdi testiilet dontéseit, javaslatait, véleményét altalaban a munkak6zosségek elozetes
allasfoglalasa alapjan, oktatoi testiileti értekezleten alakitja ki.
C) Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
® Rendes értekezletek:

o tanévnyitd (alakuld) értekezlet

o félévi értekezlet

o osztalyozo értekezlet

o tanévzarod értekezlet

o nevelési értekezletek.
o Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet lehet, illetve kell Gsszehivni, ha azt az igazgato
sziikségesnek itéli, vagy ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada az ok megjelolésével az
igazgatotol irasban kéri.
d) A oktatoi testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontban az
igazgato hivja dssze.
A rendkiviili értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 6t munkanapon beliil, a napirend
harom nappal eldbb torténd kihirdetésével, tanitasi idon kiviil kell 6sszehivni.
e) A oktatoi testiileti értekezletek el6készitése és lebonyolitasa:
o Az értekezletet az igazgato késziti eld, sziikség esetén munkakozosség-vezetok vagy
teriiletfeleldsok bevondsaval, a napirendben érintettek meghivasaval.
¢ A napirend elOterjeszthetd szoban vagy irdsban.
o A oktatoi testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

o a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot

o a Szakmai Programot
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o az éves munkatervet (a tanév rendje)

o a Hazirendet.
o Az értekezletet az igazgato, tavollétében az altala megbizott igazgatdhelyettes vezeti.
e Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha az oktatoi testiilet tagjainak tobb, mint fele jelen van.
e Hatarozatait — ha jogszabaly masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal és egyszerii
szOtobbséggel hozza.
e Titkos szavazast kell elrendelni, ha az arra irdnyul6d inditvanyt a jelenlevok tobbsége
tamogatja.
e Nyilt szavazds soran keletkezd szavazategyenlOség esetén az igazgatd (megbizottja)
szavazata dont.
e A oktatéi testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
sorszammal kell ellatni, és kiilon nyilvantartasba kell venni.
o Az értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvben rogziteni kell:

o az értekezlet idejét
a hianyzok nevét
a meghivott egyéb jelenlevok nevét
az értekezlet napirend;jét
az elhangzott fontosabb megnyilatkozasok (t4jékoztatas, ismertetd, beszdmolo, kérdés,
valasz, hozzaszolas stb.) [ényegét — emlékeztetd jelleggel

o a szavazas utjan hozott allasfoglalasokat, hatarozatokat — sz6 szerint, a szavazasok

szamszerd eredményével

A jegyzOkonyvet az igazgato dltal felkért oktato vezeti.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Alairok: az igazgatd, a jegyzOkonyvvezeto és az igazgato altal felkért, az értekezlet résztvevoi
altal elfogadott két hitelesitd oktato.

O O O O

Az oktatdi testiilet a jogszabalyokban biztositott jogkorei koziil a kovetkezok
gyakorlasat atruhazza:

az oktatoi testiileti Fegyelmi Bizottsagra.

o els6foka fegyelmi jogkorét a Knv. 58.§ (4) bek. d-f.) pontjaban meghatarozott
esetekben (NFB: a Fegyelmi Bizottsag tagjai, valamint az érintett tanulot oktatd
tanarok és oktatok)

a szakmai munkakozosségekre:

o atantargyfelosztas elkészitését €s modositasat

o az egyes szaktargyak oktatasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasat, elosztasat

o az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort

az igazgatora:

o az intézmény helyiségeinek hasznalatra valo atengedésével kapcsolatos konkrét
dontések jogat

o az osztalyozo értekezleten meghozhaté dontésekhez vald jogokat

4.1.2. A szakmai munkakozosségek

a) Az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktato, illetve azonos nevelési feladatokat ellato
oktatok a szakmai, pedagogiai feladatok hatékonyabb, 6sszehangolt végrehajtasa érdekében
munkako6zosség 1étrehozasat kezdeményezhetik.

b) A szakmai munka dontéen munkakdzdsségi keretekben zajlik.

) Az intézményben az alabbi munkako6zosségek mitkodnek:
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osztalyfonoki

human (magyar, torténelem)
matematikai
természettudomanyi

idegen nyelvi (német, angol)
informatika

villamosipari

gepész

testnevelés

d) A munkakozosség feladatai:

a munkako6z0sség tevékenységének megtervezése, megszervezeése, a feladatok ardnyos
elosztasa

a szaktargy(ak) leghatékonyabb oktatdsat célzo program(ok) kidolgozésa

a tantervi eldirasoknak megfeleld, egységes kovetelmény- és értékelési rendszer
kialakitasa, érvényesitése

a tantargyak kozotti koncentracid lehetdségeinek feltarasa

a szaktargyakhoz kapcsolddo tandrai és a tanoran kiviili oktatasi-nevelési lehetdségek
hatékony kihasznélasa

e) A munkakozosségek l1étrehozasarol, illetve megsziintetésérdl az oktatoi testiilet dont.

f) Munkako6zosséget legaldabb harom taggal lehet 1étrehozni.

g) Egy tandr tobb munkakdzosségnek is tagja lehet.

h) A munkak6zosség munkaterve:

¢ A munkako6zdsségek realis, konkrét, ellendrizhetd és értékelhetd feladatokat megfogalmazo
éves munkaterv alapjan dolgoznak.

e A munkatervet a munkakozdsség az intézmény €ves munkatervének alapjan, az oktatoi
testiilet altal atruhdzott jogkorok €s feladatok figyelembe vételével késziti el.

¢ A munkatervet az igazgat6 hagyja jova.

e A munkaterv tartalmazza:

o

©)
©)

a munkak6z0sség tagjainak adatait: név, beosztas, heti 6raszam (kotelez6 és tulora
ciklusonként), alland6 megbizatas, tovabbképzésen, tovabbtanuldsban valo részvétel
a munkakozosségi értekezletek éves terve (idopont, témakar, felelds)

a tanévre tervezett bemutat6 o6rak (idépont, oktato, téma, értékeld)

a munkakozosség tagjai altal tartott szakkorok adatai (név, vezetd, idopontok, a
résztvevok kore és 1étszama)

a tanulmanyi kirandulasok, sétak, izemlatogatasok, szakmai bemutatok stb. tervezete
(id6pont, hely, program, felelds, a résztvevd tanulok kore és 1étszama)

a tanulményi versenyekre valo nevezés, felkészités tervezete, rendje (az OSZTV-re,
OKTV-re stb. valo felkészités programja, feleldsei)

az intézményi tanulmanyi versenyek (haziversenyek), vetélkeddk, tovabba a
munkakozdsség profiljaba tartozd egyéb rendezvények idépontja, feleldsei

a tanulmanyokat zard vizsgdk el0készitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos
feladatok ellatdsdnak rendje (feladatok, hatariddk, feleldsok)

a szaktantermek, a szertarak taneszkozzel és szemléltetd eszkozzel vald ellatasanak
megtervezése, igénylése

i) A munkakozosség-vezeto
e A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség tagjai titkos szavazds utjan valasztjak.
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e A munkakozosség-vezetdt az igazgato bizza meg. A megbizés ot évre sz06l, de tobb

alkalommal is meghosszabbithat6.

e A megbizas visszavondsat az igazgatd vagy a munkakozdsség tagsdganak egyharmada

kezdeményezheti, de a visszavonashoz a munkak6zosség tagjainak tobbségi (titkosan
leadott) szavazata szlikséges.

® A munkakozosség-vezeto feladatai:

(@]

o O

0O O O O O O

o O O O

a munkakozOsség szakteriilet¢hez tartoz6 tantdrgyak korére vonatkozd tanitasi
koncepciok és  kovetelményrendszerek  kialakitdsi, fejlesztési munkainak
Osszehangolasa, iranyitasa
a munkakozosség tagjainak szakmai és pedagdgiai iranyitasa, ellendrzése (hospitalas
szervezeése, Oralatogatds, megbeszElés)
a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése
a tanmenetek és egyéb oktatasi dokumentumok elkészitésének irdnyitasa, a tanmenetek
jovahagydasa
a vizsgakkal, tanulmanyi versenyekkel, kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa
az intézményi tankonyvrendelésben vald kozremiikodés (az alkalmazott tankdnyvek és
taneszk0zok kivalasztasa, adatszolgaltatas)
a dologi feltételrendszer (szertdr, szaktanterem, taneszkdz, szemléltetdeszkoz)
fejlesztésének koordinalasa
feladatbankok, vizsgatételek, mérdlapok stb. készitésének dsszehangolasa, irdnyitasa
a palyakezdod, illetve uj oktatdé munkatarsak munkéajanak, beilleszkedésének segitése
a tanordn kiviili tevékenységek (szakkor, korrepetalas, versenyfelkészités stb.)
koordinalasa
a szakmai, modszertani kultira fejlesztése
a szakmai tovabbképzések figyelemmel kisérése
a szaktanacsadas munkdjanak segitése
egylittmiikodés a tantargyi €s szakmai munkakozosségek vezetdivel
kapcsolattartas az intézmény vezetésével
javaslattétel, véleményezés:
= az oOraelosztas elkészitésére
= szertar-, szaktanterem-, taneszkoz-fejlesztésre, beszerzésre
= a hataskorét meghalado dontés, intézkedés sziikségessége esetén
= 3llashely meghirdetése esetén személyi, szakmai kérdésekben
* a munkakdzosség tagjanak kitlintetésére, jutalmazasara vagy elmarasztalasara
a munkakozosség képviselete
az elméleti és a gyakorlati képzés dsszhangjanak megtervezése
a munkako6zosség megbeszéléseinek, értekezleteinek eldkészitése, vezetése
tanév végi beszamolo készitése
A beszamolo tartalmazza:
= aszemélyi és a targyi feltételek alakuldsat a tanév soran
= a munkak6zOsség éves tevékenységét a munkatervben meghatarozott
feladatok tiikrében: eredmények, elmaradt feladatok (okok, feleldsok)
= amunkakozosségi tagok éves tevékenységének értékelését (eredményességiik
¢s a munkakozdsségben betoltott szerepiik alapjan)
= amunkakdzOsség €s az intézmény tovabbi miikodésének, eredményességének
javitasara vonatkoz6 (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, értékelési)
javaslatokat.
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4.2. A nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

a) Az iskolatitkar feladatai:

az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattdrozasa,

a hataridos feladatok szamontartasa,

jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatoi utasitasok elkészitése, irattarozasa, eljuttatasa az
elosztasi listak szerint,

kézremiikddés az igazgatoi idobeosztas szervezésében,

érkezd posta szignalasa, iktatéasa,

kozlonyok, folyoiratok nyilvantartasa, szétosztasa,

az iskolai kézbesito ¢és a titkarsagi adminisztrator munkajanak iranyitésa,

az altalanos iskolat végzok tajékoztatasa az iskola képzési lehetdségeirdl,

az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanulok értesitése, az
elutasitottak jelentkezési lapjainak tovabbkiildése, a felvételi statisztikdk, jelentések
elkészitése,

a felvételre jelentkezett tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgainak megszervezésében
valo kozremiikodés, az adatlapok kezelése,

a tanulok osztalynévsorainak elkészitése,

vizsgaadminisztracid elokészitése,

okmanyok ¢és egyéb irattdrozdst igényld dokumentumok 0Osszegyiijtése, rendezése,
irattarozasa,

bizonyitvanymasolatok kiadasa,

fegyelmi tigyek adminisztracioja,

tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése

az iskolai adminisztracios szoftverek kezelése

a fenntartoi1 oktatasi adatbazisok kezelése

orszagos oktatasi adatbazisok kezelése

a diak- és oktatdigazolvanyok ligyintézése

b) Az informatikai rendszergazda feladatai:

Gondoskodik az iskolai belsd adatforgalom zavartalan tizemérdl

Feliigyeli az iskola kiils6 adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat
Tervezi és kiépiti a halozat aktualis bovitését

Részt vesz az informatikai eszk6zok beszerzésében

Szervezi az iskolai PC-allomany folyamatos karbantartasat

Nyilvéntartja az iskolai informatikai eszkozoket, kozremiikodik a leltarozasban
Kezeli a jogtiszta szoftvereket

Ko6zremiikodik az iskolai dolgozok informatikai ismereteinek bdvitésében

¢) Az oktatastechnikus feladatai:

Gondoskodik az iskolai audio- és videoeszk6zok, a csengeté haldzat folyamatos
ellendrzésérol, karbantartasarol €s javitasarol, illetve javittatasarol

Biztositja az audio,- illetve videomtisorok tervszert, adott helyiségekbe torténd kiadasat
Végzi a studié berendezéseinek folyamatos fejlesztését

Ellendrzi, karbantartja és javitja — sziikség esetén javittatja — az iskola AV eszkozeit
Szervezi és iranyitja a stadios tanulok munkajat

Biztositja a hangositast az iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken

Az oktatas hatékonysagat, az iskolai propagandamunkat segitd anyagokat készit
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Modszertani segitséget nytjt az oktatoknak az AV eszkdzok hasznéalatdban
Ko6zremiikodik a miisoros iskolai rendezvények elokészitésében

Kezeli, 6rzi és sziikség esetén hasznalatra kiadja a konyvtar allomanyabol atvett
videokazettakat, kérésre segiti a szaktanarokat és osztalyfonokoket a video miisorok
lejatszasaban

4.3. A technikai dolgozok

a) A gondnok feladatai:

napi rendszerességgel figyeli, végezteti, ellendrzi az intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat, az intézmény allaganak megovasa érdekében

a hibék javitasarol, illetve javittatasarol fontossagi €s slirgdsségi rendben gondoskodik
a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartdé munkdssal, a nagyobb javitasi,
karbantartdsi feladatokat az intézmény vezetdjének ¢&s gazdasagi vezetdjének
jovahagydsa alapjan kiilsd kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.
gondoskodik az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogyoeszkozok,
tisztitoszerek, —munkaruhdk, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasardl,
beszerzésérdl az igazgato, a gazdasagi fokoordinator vagy az altaluk megbizott dolgozd
eldzetes jovahagyasa alapjan

elvégzi, illetve ellenérzi a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsokkal kapcsolatos
feladatokat

b) A hivatalsegéd feladatai:

Az intézmény postai és egyéb kiildeményeit az iskolatitkdr vagy a gazdasagi
fokoordinator utasitasa alapjan eljuttatja a rendeltetési helyre

egyeb tigyeket intéz, pl. pénzfeladas, bérletvaltas, kisebb fogyocikkek beszerzése stb.
elvégzi a felettese altal kiadott, nem munkakoréhez esetenként kiadott feladatokat
anyagilag felel a levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett
pénzosszegekert

¢) A karbantarto feladatai:

Az intézmény épliletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa

az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény
vezetdjének, illetve a gondnoknak haladéktalanul jelenti

a rendkiviili balesetmegeldzd (veszélytelenitési) munkékat — kiilon utasitds nélkiil —
azonnal elvégzi

az ¢épiilet és a berendezési targyak karbantartdsa, javitdsa, cseréje (ajtok, ablakok
zarszerkezetek, butorok, vizes berendezések, fénycsovek stb.

az iskola vezetdje, illetve a gondnok altal megnevezett hibak javitasa

javittatds esetén a szakembereknek a hiba megmutatisa, a javitas elvégzésének
ellendrzése

az iskolaban folyd munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

rendezvények, versenyek esetén segitség a berendezésben

Az intézmény belsé ¢és kiilsé kornyezetének takaritdsa, gondozasa (faleveleket
Osszegyljtése, viznyelOk kitisztitasa, hoeltakaritas, sovénynyiras stb.)

d) A portas feladatai:

biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat
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e utbaigazitja az iskoldba érkezo kiilsé személyeket

e iigyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt

e gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak

e munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el (gondoskodik ez id6
alatt a helyettesitésérol

e gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasaroél, visszahozatalarol.

e a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja.

e a talalt targyakat egy honapig megoérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1do leteltével a gondnok utasitasa szerint jar el.

e) A takarito feladatai:
e a munkateriileteként kijelolt helyiség(ek) takaritasa, tisztantartasa
e rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
o felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben ¢és egyéb
helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért, a balesetmentes
munkavégzésért

4.4. A tanulok kozosségei

4.4.1. A diakénkormanyzat (DOK)

a) Az osztalyok — kdzosségi életiik szervezésére, a tanulok érdekeinek képviseletére — osztaly

didkbizottsagot (ODB) hoznak létre.

b) A diakkorsk (DK) a tandran kiviili tevékenységre szervezddnek, a tanulok érdeklédésére,

kezdeményezésére, Ontevékenységére €pitve.

¢) A diakonkormanyzat legfobb szerve a Diakkozgytilés (DKGY).

d) A DKGY a tagjai koziil Didktandcsot (DT) valaszt.

e) A DOK maga alakitja ki szervezetét, miikddési ligyrendjét, tevékenységi teriileteit.

f) A DOK a sajat hataskdrébe tartozd dontések meghozatala eldtt az oktatdi testiilet

véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segité oktaté (DSP),

illetve a nevelési igazgatohelyettes utjan kéri meg.

g) A jogszabalyokban meghatdrozott esetekben a DOK véleményének megszerzésérdl az

igazgato gondoskodik, az eldterjesztés legalabb egy héttel nappal korabban torténd atadasaval.

h) Az igazgato a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elékészitésébe a DOK

képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

i) A DOK véleményét az oktatoi testiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd oktato,

illetve a nevelési igazgatohelyettes képviseli. A oktatdi testiilet értekezletére valasztott

didkképviseld is meghivhato.

j) Az intézményi tanulok dsszességét érintd iigyekben a DOK — a DSP tdmogatasaval — az

igazgatohoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez, vagy a

gyakorlati oktatasvezetohoz fordulhat.

k) A DOK miikddését az intézmény — anyagi, technikai, személyi lehetSségeinek

fliggvényében — a miikodeési kiadasok fedezésével €s helyiség biztositdsaval segiti.

1) Az iskolaujsag, az iskolaradio és az iskola hivatalos Facebook-oldalanak szerkesztését — a

sajto- és véleményszabadsag tiszteletben tartasaval — szakmailag a oktatoi testiilet erre felkért

tagjai segitik.

m) A DOK legfontosabb szerve — a tanuldk dontéshozatalanak, véleménynyilvéanitasanak,
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tajékoztatasanak foruma — a didkkozgyiilés (DKGY). Ennek rendes 6sszehivasa szeptember-
oktober honapban torténik. Ekkor keriil sor a Didktanacs éves munkatervének elfogadasara,
valamint a DT 1j tagjainak megvalasztasara.

n) Ertékeld és tanév-eldkészitd céllal a tanév végén (aprilisban) is lehet diakkozgytilést
Osszehivni.

0) A DKGY napirendjét a DT és a DSP kozosen allapitja meg. A napirendet a képujsagon,
illetve egyéb modokon (pl. a tanuloi hirdetén valo kifiiggesztéssel, az iskolai Facebook-oldalon
kozz¢ kell tenni.

p) A diakkozgytilésen részt vesz az igazgato, illetve helyettese, valamint — ha arra meghivast
kapnak — az oktatoi testiilet tagjai.

q) A DKGY levezet6 elndke a DT tagja, vagy felkérés esetén a DSP, illetve a nevelési
igazgatohelyettes.

r Az intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a DT a DSP kozremiikodésével a
diakkozgytlést 5 nappal megel6zden eljuttathatja az igazgatohoz.

s) A didkkozgytlésen a tanulok részére az igazgatd, illetve helyettese ad altalanos
tajékoztatast, valamint valaszokat az irdsban vagy szoban feltett kérdésekre.

t) Rendkiviili DKGY 6sszehivasat a DT elnoke a javasolt napirend és idopont megjeldlésével
a DMSP utjan kezdeményezheti az igazgatonal.

u) Az igazgato a kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil intézkedik az 6sszehivasrol, a
napirend kozzétételével.

V) Ha a rendkivili DKGY 0sszehivasat nem tartja indokoltnak, gondoskodik a
kezdeményezést kivaltod kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.

z) A diakkozgyilések kozotti idoszakban a didkonkormanyzatot a DT elndke, illetve tagjai
képviselik.

4.4.2. Az iskolai sportkor (ISK)

a) Az ISK tagja az intézmény minden nappali tagozatos tanuldja.
b) Az ISK feladata, tevékenysége:
e az ISK tagjainak rendszeres edzési és versenyzési lehetdségek biztositasa a
szervezéstdl a lebonyolitasig
a tanulok személyiségének fejlesztése a sport specialis eszkdzeivel
az intézmény sportéletének fejlesztése
az intézmény eredményes képviselete az alapfok és didkolimpiai versenyeken
kiilonféle iskolan kiviili sportrendezvényekre valo figyelemfelhivas.
b) Az ISK vezetdjét Az intézmény igazgatdja bizza meg.
c) Az ISK-vezet6 jogkore:
e szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény vezetdje altal raruhdzott jogok alapjan az
ISK szakmai és gazdasagi tevékenységét
e javaslatot tesz az intézmény vezetdinek az ISK-ban miikddd sportcsoportok
vezetdinek megbizasara
e ellendrzi a sportcsoportokban folyd munkat
d) Az ISK tag jogai és kotelezettségei:
e részt vehet a hazibajnoksagokon
e részt vehet az egyéb intézményi sportrendezvényeken
e részt vehet az alapfoku varosi és a felmend rendszerli didkolimpiai versenyeken,
amennyiben az ISK-ban miikddé testneveld tanarok alkalmasnak talaljak ra.
e) Az ISK gazdalkodasa:
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A sportkdr éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, bevételeit és kiadasait az intézményen beliil
elkiilonitetten kell kezelni.
e Az ISK bevételei:
o az intézmény tamogatasa
o avarosi, a megyei és az orszagos palydzatok utjan nyert bevétel
o eredményességi juttatasok
o kiils6 tdmogatok altal juttatott bevételek
e Az ISK kiadasai:
o eszkozok, szerek, felszerelési targyak (labdak, eréfejleszto-gépek, stb.) beszerzése.
o a sportfoglalkozdsokhoz sziikséges személyi feltételek biztositdsa (foglalkozas-
vezetd tiszteletdija, palyagondnoki dijak, jatékvezetoi dijak)
o utazasi, étkezési kiadasok
o jutalmazas

4.4.3. Tanulok iigyeivel kapcsolatos egyéb informaciok

a) A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban (J 102) torténik, hétfotdl csiitortokig
08,00 és 15,30 ora kozott, pénteken 08,00 és 14,30 ora kozott.

b) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok kiaddsa a fenti id6pontokban az
adminisztracios irodaban (B 101) torténik.

C) A tanitasi sziinetek alatti iigyintézés rendjét az igazgatod kiilon szabalyozza.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. Rendkiviili helyzetben az iskolaban tartézkodas az egyéb jogszabalyoknak
megfeleloen torténhet
Rendkiviili helyzetben az iskoldba tartézkodas rendjérdl iskola honlapjan és az
iskolaadminisztracids-rendszeren keresztiil tajékoztatunk

5.2. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

a) Az intézmény szorgalmi idoben hétf6tol péntekig, reggel 6 oratol 22 oraig tart nyitva.

b) Az elméleti oktatas kezdete a nappali tagozaton altalaban 8,00 ora, az esti tagozaton 15,00
ora. Az elméleti 6rdk a nappali tagozaton 45, az esti tagozaton 40 percesek, a gyakorlati
foglalkozasok 60 percesek. A sziinetek idejét a hazirend szabalyozza.

c) Az iskolaban a nyitvatartasi idében allando portaszolgalat miikodik.

d) Tobb napos zarvatartds esetén — egyedi vezetdi dontés alapjdn — a portaszolgalat
sziinetelhet.

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

f) Az intézmény foépiiletében kartyas beléptetd rendszer miikodik.

g) Az intézménybe vald be- és kilépés jogosultsagat, rendjét, valamint a belépdkartya
hasznalatanak szabalyait a Hazirend tartalmazza.

h) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allok allando intézményi belépdkartya hasznalatara
jogosultak.

i) Az intézmény a kiadott belépdkartyakrol nyilvantartast vezet.

J) A belépdkartyat a hasznalatra jogosult masra nem ruhazhatja at. Az atengedéssel torténd
visszaélés a tanulok esetében fegyelmezd intézkedést, masok esetében a kartya bevonasat
vonhatja maga utan.
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k) A belépdkartya elvesztését, megrongalddasat be kell jelenteni.

1) Az elveszitett vagy megrongalddott helyett kiadott belépdkartyaért Gjra letéti dijat kell
fizetni.

m) A belépokartyat a hasznalat jogcimének megsziinésekor az iskoldnak vissza kell
szolgéltatni.

n) Rendezvények esetén a szokasostol eltérd nyitvatartasra az igazgatd adhat engedélyt.

0) A tornaterem hasznalatara kiilon rendelkezés vonatkozik.

p) az iskola épiiletét térfigyeld kamera-, illetve riasztorendszer védi.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

a) Az intézmény épiiletébe a kijelolt bejaratokon — elsésorban a porta beléptetd rendszerén
keresztiil — belépdkartyaval lehet belépni.

b) Az intézmény dolgozoi a nyitva tartas alatt idébeli korlatozas nélkiil Iéphetnek be a sajat
teriiletiikre.

) Az intézmény dolgozoi alland6 intézményi belépOkartya hasznalatara jogosultak. (Szamukra
a kartyat a gazdasagi hivatal adja ki, dijmentesen illetve letéti dij ellenében.)

5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

a) Ideiglenes latogatoi belépdkartya hasznalatara jogosultak:
e a gyermekiik ligyében eljaré sziilok
e az iskolat hivatalos ligyben vagy tligyintézési céllal felkeresdk
(Szadmukra a kartyat a belépd személyi adatainak €s a belépés céljanak rogzitését kovetden
a portas adja ki, dijmentesen. A kartyat az intézménybdl valo tdvozaskor a portan le kell
adni.)
b) Az intézmény épiiletének helyiségeit elézetes engedéllyel vagy helyiségbérleti szerzodéssel
igénybe vevOk belépésére a portds a jogosultsigot igazold dokumentum (portai naptar
bejegyzés vagy irdsos engedély) ellendrzését kovetden adhat engedélyt.
c) A ,kiils6” igénybe vevOk csak a szamukra engedélyezett helyiségeket, épliletrészeket, illetve
eszkozoket, berendezéseket hasznalhatjak, a megallapodds szerinti idOpontban, illetve
id6tartamban.
d) A hasznalat soran igénybe vett helyiségek és eszkozok megdvasaért, valamint Az intézmény
baleset-, tizvédelmi és egyéb eldirasainak és szabalyainak betartasaért a hasznalok kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

5.5. A helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

a) Az intézmény létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
¢€s a vagyonbiztonsag szem elott tartasaval kell hasznalni.
b) Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelGs:
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
23



NSZFH/sszc-vasvilla/000741- LI

c) Az 6rakozi sziinetekben a tanuldknak az osztalyteremben, a folyoson, illetve az udvaron
kell tartozkodniuk. A szaktantermekben a sziinetben a tanuldk csak kiilon tanari engedéllyel
tartdzkodhatnak.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az iires kistermeket — a tanorak kozti sziinetben is — zarni kell.
e) Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

f) Barmely, az intézmény tulajdonat képezd eszkozt az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanmiihely helyiségeinek hasznalati szabalyai

a) Az 6ltdzoben a tanuldk csak a szamukra kijelolt 6ltozorekeszeket hasznéalhatjak.

b) Az 06l1t6z6 rendjére, tisztasagara az tgyeletes tanulok feliigyelnek, akik minden észlelt
rendellenességet kotelesek azonnal jelenteni szakoktatojuknak.

c) A csoport csak a szakoktato jelenlétében mehet be a miihelybe.

d) A tanmiihely gépeivel, technoldgiai berendezéseivel a tanuldk csak feliigyelet mellett, a
gépkezelési utasitasok alapjan végezhetik munkdjukat. A gépek, villamos berendezések
bekapcsolasahoz, iizembe helyezéséhez a szakoktatd engedélye sziikséges.

e) Baleset, sériilés esetén a segélynytjtashoz sziikséges eszkozok a kabinetben elhelyezett
voroskeresztes szekrényben, illetve a porta belsd helyiségében allnak rendelkezésre.

f) Munkavédelmi okbol a tanulok kotelesek:

e rendszeres munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, az ott
elhangzottakat elsajatitani, a szabalyokat betartani. (Gyirt, nyaklanc, kark6td viselése
tilos.)

e az egyes miveletek gyakorldsa soran eldirt védodfelszereléseket hasznalni. (A
védofelszerelés és a védoruhazat elégtelenségét a szakoktatonak azonnal jelenteni kell.)

e a tlizrendeészeti felszerelések helyét, kezelését ismerni, hogy sziikség esetén azokat
szakszeriien hasznalni tudja

e alegkisebb sériilést is azonnal jelenteni a szakoktatonak

g) A kabinetet munka kozben a higiéniai és munkavédelmi szempontok figyelembevételével
rendben kell tartani és a munka befejeztével rendezetten kell elhagyni.
h) A gyakorlati foglalkozas ideje alatt a kabinetet csak az oktatd, a tanmiihely teriiletét a
gyakorlati oktatasvezetd vagy helyettese engedélyével szabad elhagyni.
1) A tanmiihelyi munkanaplot, illetve vazlatflizetet a szakoktatd tmutatdsai alapjan minden
tanul6 naprakészen koteles vezetni.
J) A réabizott szerszamokért, munkaeszkozokért a tanuld anyagilag felelés. A szandékos
kéarokozas kartéritési kotelezettséggel jar, és fegyelmi eljarast von maga utan.
k) A csoport szakoktatdja a szerszamfelelds tanuld bevondsaval havonta egy alkalommal
leltarozza a tanulok szerszamait, meggy06z6dik azok haszndlhatosagardl miszaki és
balesetvédelmi szempontbol.
1) Ha a tanul6 szerszama, munkaeszkoze elveszett vagy megrongaldodott, azt koteles azonnal
bejelenteni szakoktatojanak, aki megéllapitja, hogy milyen mértékben terheli felelosség a
tanulot, és gondoskodik a szerszam potlasardl, illetve megjavitasarol.
m) A tanmiithely (a munkahely) takaritasat a tanulok napkdzben a munka termeészetétdl fiiggo,
szilikség szerinti id6kozokben kotelesek elvégezni.
n) Miiszakvaltaskor a csoport tisztan, rendezetten koteles elhagyni, illetve atadni a munka-
helyét. A szakoktatok a felelds tanuld bevonasaval gy6zédnek meg a munkahely rendjérdl, a
gépek €s berendezések allapotarol.
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0) A tanuldk a gyakorlati oktatas befejezése utan a tanmithelybdl csak tisztan, utcai ruhadban
tdvozhatnak.

p) A tanmiithelyen kiviil vallalt munkak (szolgéltatasok) elvégzése céljabol a munkateriiletekre
fegyelmezetten, a szakoktato kiséretével mehetnek a tanulok.

q) A gyakorlati oktatas ideje alatt egy alkalommal 20 perc sziinetet kell tartani étkezés céljabol.
r) A munkakozi étkezéshez az élelmet mindenkinek otthonrél kell biztositania. (Etkezés el6tt a
kézmosas kotelezd.)

s) Az iskolai tanmiihely hazirendje a vallalatoknal miik6do tanmiithelyekre és a kiils6 munkakon
dolgozokra is vonatkozik.

A tornaterem és az 0ltozok hasznalati szabalyai

a) A tanulok az ora kezdete el6tt az eldirt felszerelésben kotelesek az 61toz6ben tartdzkodni.
b) A rend és a fegyelem biztositdsa a hetes feladata.

c) Az osztalyok csak a testneveld tanar altal szamukra kijelolt 61t6z6t hasznalhatjak.

d) Az 61t6z6 hasznalatba vétele el6tt és utan az osztaly sportfelelése koteles ellenérizni az
0lt6z0, a fiirdé és a WC allapotat, a berendezési €s felszerelési targyak meglétét, épségét.

e) A hianyokat, illetve rendellenességeket az orat tart6 tanarnak jelenteni kell.

f) Az 6lt6z0 rendeltetésszerli hasznalataért, valamint a rend és a fegyelem biztositdsaért az
osztaly sportfeleldse €s a hetes egyarant felelds.

g) Pénzt vagy értékesebb targyat az 6ltdzében tartani nem szabad, azokat a testneveld tanarnak
megOrzésre le lehet adni.

h) A tornateremben tartozkodni csak a testneveld tandr engedélyével ¢és kizarolag
sportfelszerelésben szabad.

1) A tanar altal k6zolt balesetvédelmi eldirdsokat minden tanuld koteles betartani.

J) A tornatermi szarny emeleti szintjén kozlekedni, a folyoson és a lelato korlatjanal tartozkodni
csak tanari engedéllyel szabad.

k) A kondicionald termet a tanulok csak testneveld tanar, illetve megbizott DSB-feliigyeld
jelenlétében hasznalhatjak, a meghatarozott edzésidépontokban.

1) A szertarba bemenni, eszkozt kihozni csak a testneveld tanar engedélyével és jelenlétében
szabad.

m) Testnevelés Ordn a szaktanar altal eldirt egységes felszerelés hasznalata kotelezd. A
testnevelés Oran viselt sportcipdt mas oran viselni nem szabad.

A szamitastechnika szaktantermek hasznalati szabalyai

a) A teremben tanul6 csak feliigyelettel tartozkodhat.

b) A terembe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelést (fiizet, konyv, iroszer,
adathordoz0) szabad bevinni. Kabatot, taskat, ételt, italt a terembe bevinni tilos.

c) A tanora, illetve a foglalkozas résztvevoi csak a szamukra kijelolt gépet, berendezést
hasznalhatjak.

d) Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyait minden tanulo koteles ismerni €s
betartani.

e) A gépeket csak a tandr, illetve foglalkozasvezetd utasitasara szabad bekapcsolni.

f) Az elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gépek kabeleihez nyllni, a gépek
burkolatat kinyitni tilos.

g) A szamitoégépeken csak jogtiszta programok futtathatok.
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h) Engedély nélkiil programot telepiteni tilos.
i) Mas konyvtarat, allomanyat megnyitni csak tanari engedéllyel szabad.
J) A hasznélat megkezdése el6tt vagy a hasznalat sordn észlelt hibat, rendellenes miikddést,
meghibasodast, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a foglalkozast vezet6 tanarnak. Ennek
elmulasztasa esetén a hibaért, illetve a karért a felhasznalot terheli a feleldsség.
k) A szamitogéptermek szervezett foglalkozasra vagy gyakorlasra délutan is igénybe vehetok.
e Hasznalati formak:
szakkori keretek kozott
elozetes egyéni vagy csoportos jelentkezés alapjan elkészitett beosztasnak
megfelelden
e A délutani teremhasznalat soran
o a szamitégéphasznalati naploba be kell iratkozni, feltiintetve a
datumot, a hasznalat kezdetének ¢&s befejezésének idejét, a
felhasznald nevét, osztalyat €s a hasznalt gép szamat
o a lehetdségeket meghaladd igény esetén elsébbséget élvez az a
tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorara készil. Ezt
kovetden az alabbi fontossagi sorrendet kell érvényesiteni:
fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése)
elektronikus levelezés
webbongeszés
multimédia
fajlok letoltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele
egyéb szamitastechnikai tevékenységek

A villamos mérdterem hasznalati szabalyai

a) A mérdteremben csak az dolgozhat, aki a mérdtermi szabalyzatot ismeri, balesetvédelmi
oktatasban részesiilt, és az eldirasok betartasara irasban kotelezte magat.

b) Tanulo tanari feliigyelet nélkiil a méréteremben nem tartézkodhat.

¢) A mérési gyakorlatokon felkésziilten, pontosan kell megjelenni.

d) Kabatot, taskat, ételt, italt a méréterembe bevinni tilos.

e) A villamos mérés fesziiltség alatti munkaveégzésnek mindsiil, ezért zart felso- €s alsoruhazat
viselése kotelezd. Fémbdl késziilt nyaklancot, gytiriit, karkotét a mérések kdzben viselni tilos.
f) A miiszerek €s a berendezési targyak gondatlan, az eldirasoktol, illetve az engedélyezettdl
eltérd hasznalatabol eredd karokért a kar okozoja anyagilag is felelds.

g) A mérések Osszeallitasat megkezdeni csak a mérésvezetd tandr utasitasara, illetve
engedélyével szabad.

h) Sériilt vagy mas okbdl balesetveszélyes mérdvezetéket vagy egyeb, hibas csatlakozasu
eszkozt a mérés Osszedllitdsdhoz tilos felhasznalni.

1) A méréseket Osszeallitdsuk utan a mérésvezetd tanar ellendrzi. A mérdkoroket fesziiltségre
kapcsolni, a mérési kapcsolasokon véltoztatni csak a mérésvezetd tanar utasitdsara vagy
engedélyével szabad.

J) A mérés folyaman észlelt hibat vagy meghibasodast azonnal jelenteni kell a mérésvezetd
tanarnak.

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

I) A mérés befejeztével a fesziiltségforrasokat ki kell kapcsolni. A méréshez hasznalt
eszkozoket a tarolasi helyiikre rendezetten kell elrakni, a méréhelyeket, munkahelyeket le kell
takaritani.
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m) Aramiitéses baleset vagy veszély esetén a berendezéseket a fGkapcsoloval vagy a
vészkikapcsoldval azonnal fesziiltségmentesiteni kell.
n) Az esetleges villamos tiiz oltdsara csak a méréteremben elhelyezett oltokésziiléket szabad

hasznalni.

6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

a) Az iskola a tanuldk érdeklddés, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény gazdasagi,
targyi és személyi lehetdségei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

b) A tandran kiviili foglalkozasok tevékenységének korét és az adott tanévre (vagy tanulmanyi
félévre) érvényes idObeosztasat az igények szeptemberi felmérését kovetden az igazgatd
hatarozza meg, az intézmény targyi, személyi és pénziigyi feltételeinek figyelembevételével.
Idotartamuk heti 1 6ra lehet. (Tanoran kiviili foglalkozas indokolt esetben tanév kdzben is

szervezhetd.)

c) Tanodran kiviili foglalkozdsok szervezését az oktatok, illetve kozdsségeik, a tanuldk és a
szllok kozosségei, valamint az iskolaszék kezdeményezhetik.

d) A tanulok foglalkozasokon valé részvétele Onkéntes.

e) A tandran kiviili tevékenységek kore:

Emelt szintii oktatas:
Kozépfoku szoftveriizemeltetd tanfolyam
AutoCAD szoftveriizemeltetdi tanfolyam
Tantargyi korrepetalasok:
o Felzarkoztato korrepetalds szervezésére a 9. évfolyamos tanulok tudasszintjének

felmérése alapjan a munkakozosségek tesznek javaslatot, egy tanulmanyi félév
iddtartamara. Felzarkoztatd korrepetalas a szaktanar javaslata és a tanulok
indokolt igénye alapjan tanév kdzben is szervezhetd.

Amennyiben igény van r4, barmely tantargybol szervezhet6k alkalmi
korrepetalasok, abbdl a célbol, hogy az eldirt tananyagrész(ek) elsajatitasaban
onhibajukon kiviil lemarad6 tanulok szaktanari segitséget kapjanak.
Tanulocsoportok, illetve a didkonkormanyzat kezdeményezésére indithatok
olyan korrepetalasok, amelyek vezetésével a szaktandr, az osztalyfondk vagy az
igazgato jO tanulmanyi eldmenetelll és példas magatartasu fels6bb évfolyamos
tanul6t biz meg. E tanuld(k) munkdjat jutalmazasok, juttatasok, kedvezmények
elbiralasakor fokozott mértékben kell figyelembe venni.

o Szakkorok, diakkorok:

o A tantargyi, szakmai vagy egyéb (kulturalis, miivészeti, tudomanyos) ismeretek

mélyebb megismerésére torekvo, vagy dntevékeny csoportban részt venni akard
tanulok igénye alapjan szakkorok, illetve didkkordk szervezhetdk. Minimalis
létszamuk 5 6. Tevékenységiiket, programjukat, mikodésiik rendjét — az
iranyito felndttel egyiittmikodve — maguk allapithatjak meg.

— FObb szervezeti keretek:

— versenyfelkészitd

— szakmai, kozismereti ismeretbovito

— ¢érettségi, felvételi vizsgara felkészitd (gyakorlo, feladatmegoldo)

— tehetséggondozo (nyelvvizsgara felkészitd, stb.)

— Ontevékeny miivészeti (didkszinpad, énekkar, stb.)

= A didkok kozdsségei altal szervezett foglalkozasok, programok:
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A sziikséges egyeztetéseket (hely, id6pont, feliigyelet, takaritds) kovetden az
osztalyok, diakkorok az iskola helyiségében (elsdsorban pénteki napokon) tanari
feliigyelettel klubdélutant, sportfoglalkozast, szalagavatd iinnepséget, alkalmi
programokat stb. szervezhetnek.
= Szervezett eseti foglalkozasok, programok:
Tanulmanyi kirandulas, szervezett kdzhaszni munka, iskolan kiviili barmely
tevékenységben vald csoportos részvétel csak az igazgatd engedélyével
szervezheto.
* Tanulmanyi kirdndulésok
A kirandulasok tervezése lehetdség szerint négy évre eldre torténik, az alabbi
célok figyelembe vételével:
o honismeret
o az altalanos miiveltség és tajékozottsag ndvelése (mizeumok, torténelmi
értékek latogatasa)
o egészséges ¢€letre nevelés (gyalogturak, kerékpartarak, vizitarak, sitarak
stb.)
o kozosségformalas
»  Onkéltséges tanfolyamok:
Onkoltséges tanfolyamok — elsésorban a szaktargyak tananyagat kiegészitd vagy
arra raépitd tartalommal (pl. szamitastechnika, CAD) — bels6 szervezéssel vagy
kiilsé intézmény, illetve személy segitségével, az igazgaté engedélyével
szervezhetok.

7. FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES

Az oktatok megbizasa, feladataik

a) Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg.

b) Ugyanaz a tandr egyidejiileg tobb osztaly osztalyfonoki teenddire is kaphat megbizdst.
C) A tandr a felnbttoktatas munkarendjének megfeleléen veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (konzultacid, beszamolo stb.)

Az esti tagozat munkarendje

a) A tanitds az 6rarendben meghatarozott munkanapokon, 15 drai kezdettel folyik.

b) A csengetési rendben meghatarozott tanitasi orak kozott legaldbb 5 perc sziinetet kell tar-
tani.

¢) A tanulo a tudasardl beszamolokon és vizsgan koteles szdmot adni.

d) A beszamolodkra és az tanév végi vizsgakra a tanév rendjében meghatarozott iddpontokban
kertil sor.

A tanulok felvétele, tovabbhaladasa

a) Az esti tagozatra nem tankoételes tanuld vehetd fel altaldnos intézményi (8 osztalyos)
bizonyitvannyal, azaz alapfoku intézményi végzettséggel rendelkezdk kérhetik felvételiiket.
b) Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltétt €s benyujtott jelentkezési
lappal lehet kérni. A felsdbb évfolyamra (pl. kiilonbozeti vizsgaval) vald jelentkezést is ekkor
kell jelezni.

C) Az intézmény legkésdbb szeptember 1-ig fogad el jelentkezést.

d) A felvételrdl a szakmai igazgatohelyettes dont.

e) Az a tanuld, aki tanulméanyait az esti tagozaton barmely ok miatt abbahagyta,
tanulmanyainak folytatasat jelentkezési lap benyujtasaval kérheti.
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f) Azt a tanulot, aki az el6z6 tanulmanyait azonos képzésti iskoldban végezte, az
eredményesen elvégzett évfolyamot kovetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek
megfelel.

g) Az id6kozben bekovetkezett tantervi valtozas esetén a felvétel kiilonbozeti
vizsgahoz kothetd.

Felsébb évfolyamba 1épés

a) Az intézmény magasabb évfolyamara valé felvételét csak annak a tanulonak kell kérnie,
aki az eldz6 osztalyt mas iskolaban végezte, vagy tanulmanyait a szakmai igazgatdhelyettes
hozzajarulasa nélkiil szakitotta meg.

b) A kovetkez6 tanév megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadésa, az elsé tanitasi
héten.

Evfolyamismétlés
a) Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:
e aki tanév végi vizsgan legalabb egy tantdrgybol elégtelen osztalyzatot kapott és a
javitovizsgdja sem sikeriilt.
e aki a javitovizsgdn nem jelent meg és tadvolmaradéasat 8 napon beliil nem
igazolta
e aki a megkezdett osztalyozo-, tanév végi vagy javitovizsgat kelld indoklas nélkiil
megszakitotta, vagy akit a vizsgak folytatasatol eltiltottak
e aki tanulmanyait a tanév kdzben elfogadhaté indok nélkiil megszakitotta.

Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulok névsorabol
e A tanulmanyok abbahagyédsanak kell tekinteni, ha a tanuld bejelenti — lehetdleg
irasban — hogy tanulmanyait valamilyen okbol nem tudja, vagy nem akarja folytatni.
e Tordlni kell a tanulok névsorabol azt, aki
o felvételét kovetden a tovabbtanuldsi szandektdl a tanitas megkezdéséig
visszalépett
o feltételes felvétel esetén a feltételnek az el6irt iddpontig nem tett eleget
o szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy korilményt, mely tanulmanyai
megkezdését vagy folytatasat kizarja
o beszdmolon vagy vizsgan nem jelent meg, és tdvolmaradasanak okat a beszamold
vagy a tanév végi vizsga utolso napjatdl szamitott 8 napon beliil nem igazolta.
e A tanuloi jogviszony megsziinésekor az intézmény a tdvozo tanulonak atadja, vagy
ajanlott kiildeményben postan elkiildi a bizonyitvanyat.

A tanulok elbiralasa

a) Az oktatas és szamonkérés formait az intézmény a tanulok munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulasra is.

b) A tanulok tudasat tanév kozben beszamolokon és a tanév végi vizsgan kell értékelni.

C) A beszamolokon és a vizsgan valo megjelenés:

e Ha a tanul6 sajat hibdjan kiviil nem tud a beszdmolon megjelenni, s ezt elére
bejelenti, vagy tavolmaradasat a beszamold utols6 napjatol szamitott 8 napon beliil
igazolja, akkor a szakmai igazgatohelyettes engedélyével legkésébb a kovetkezd
beszamolon potbeszamolot tehet. (Az iddpontot a szaktanarral kell egyeztetni.)

e Ha a tanuld, aki a tanév végi vizsgat onhibajan kiviil (betegség vagy egyéb
elfogadhatd ok miatt) elmulasztja vagy megszakitja, a kovetkezd
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vizsgaiddszakban (a javitovizsgakkal egy id6ben) potld vizsgat tehet.

e A poétld vizsgara bocsatast — a tanuld irasbeli kérése alapjan a Szakmai
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A megszakitott vizsga sikeres részeit nem kell megismételni.

A beszamolok

e A beszamolok (szamonkérés) rendjét a szakmai igazgatohelyettes hatarozza meg, a
feladatait, illetve tételeit a szaktanar allitja Gssze.

e A beszamol6 formajat (irasbeli és/vagy szobeli, illetve egyéb feladat) a szaktanar
hatarozza meg, elsdsorban annak figyelembevételével, hogy az érettségi vizsgan
milyen a tantdrgy szamonkérési formaja.

e A beszamoltatds (szamonkérés) tanév rendjében rogzitett idépontban a tanitasi
Orén torténik.

e Elégtelen irasbeli beszdmolod esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a javitésra.

A tanév végi vizsga

e A tanév végi vizsgan az a tanuld vehet részt, aki minden beszamolon mindsitést
kapott.

e A tanévvégi vizsga anyaga. az €éves tananyag.

e A tanévvégi vizsga (szdmonkérés) irasbeli és/vagy szobeli részbdl all.

e A nem kdtelezd érettségi tantargyak esetén — szaktandr dontése szerint — irasbeli vagy
szobeli, vagy egy¢b feladat a szdmonkérés formaja.

e Az elégtelen irdsbeli vizsga esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a javitasra.

e A tantargy végso (tanév végi) osztalyzatat a szaktanar allapitja meg, a beszdmolok
(szamonkérés) érdemjegyeibdl és a tanévvégi vizsga érdemjegye alapjan.

e A tanévvégi vizsgan a tanuldval ismertetni kell a vizsga végleges eredményét

8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
8.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

a) Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a fOigazgatd képviseli, az igazgatok a
feladatmegosztas €s igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel.
b) A sajtoval, a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartast, egyiittmitkodést a Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

c)
d) Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere:
a sziilék
a gyakorlati képzés résztvevoi (vallalkozasok, kisiparosok stb.)
rendorség
gyamiigy

gyermekjoléti szolgalat
ifjusag-egészségligyi szolgalat
varosi kdzmiivel6dési intézmények (konyvtar, szinhdz, mizeumok, levéltar, TIT stb.)
bel- és kiilfoldi tarsiskolak
altalanos iskolak (palyavalasztas, beiskolazas stb.)
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e megrendelok

e sportegyesiiletek

e Az intézmény kiils6 kapcsolataival mukodtetett kapcsolat elsdsorban irott vagy
elektronikus levelezés alapjan torténik. Az informacio, a tajékoztatas felelose a nappali
tagozaton az adott teriilet illetékes igazgatdhelyettese, felndttoktatds esetében a
szakmai igazgatohelyettes , a tanmiithelyben a gyakorlati oktatas vezetdje.

8.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a megyei pedagdgiai szakszolgalattal, valamint annak
soproni intézményével. A sziilokkel egyiittmikodve elékésziti az SNI és a BTMN
megallapitasara iranyuld szakértdi vizsgalatokat, kontrollvizsgélatokat, tovabba sziikség esetén
a pszicholdgiai vagy palyavalasztasi segitségkérést.

8.3. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal. E kapcsolat keretében
kétheti rendszerességgel keriil sor probléma-, illetve esetmegbeszélésre Az intézmény
ifjasagvédelmi felelds oktatd, a nevelési igazgatohelyettes és a GyJSz munkatéarsa kdzott az
iskolaban. Az intézmény egyiittmiikodik a gyermekvédelem helyi szerepldivel, a feltart
problémakat a jelzOrendszeren keresztil kozvetiti, tovabba képviselteti magat a
gyermekvédelmi telepiilési tandcskozasokon.

8.4. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskoladban a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és védond
biztositjak.

Ennek keretében:
e osztalyonként az altalanos és fogaszati szlrdvizsgalatokat végeznek, illetve
szerveznek
a sziikséges esetekben a tanulokat szakrendelésre iranyitjak
tanévenként elvégzik a tanulok gyogytestnevelési besorolasat
kozremiikddnek a tanulok szakmai alkalmassaganak megallapitasdban
az osztalyfonokokkel egyiittmitkodve felvilagosito, illetve ismeretterjesztd
el6adasokat, foglalkozasokat tartanak

8.5. Nemzetkozi kapcsolatok

a) A centrum a féigazgatd, a szakmai foigazgatd-helyettes, a gazdasagi foigazgato-helyettes
személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi €s tartja fenn a nemzetkozi kapcsolatait.
b) Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi
kapcsolatokat illeten.

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. Unnepélyek, megemlékezések
szeptember: Tanévnyito tinnepély
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oktober: Megemlékezés az aradi vértanukrol
Megemlékezés 1956. oktdber 23-arol
december: Megemlékezés a Hliség Napjarol
Karacsonyi tinnepség
Jjanuar: Szalagavat6 bal
februar: Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol
madrcius: Megemlékezés 1848. marcius 15-r6l
aprilis: Megemlékezés a Holocaust aldozatairol
mdjus: Ballagasi iinnepély
junius. Tanévzaro iinnepély
Oktatonap

A Nemzeti Osszetartozas Napja
9.2. Hagyomanyok

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, gazdagitasa, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, erdsitése minden tanulonk és munkatarsunk joga és kotelessége.
b) A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a kiemelt fontossagu
rendezvényekre, tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozé idGpontokat, valamint a
szervezésért felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
C) A tantargyi és a szakmai munkak6zosségek az intézményvezetéssel tortént egyeztetést
kovetéen egyéb rendezvényeket, megemlékezéseket szerveznek, melyek id&pontjat,
szervezési feladatait, feleldseit éves munkaterviikben rogzitik.
d) A kialakult hagyomanyok apolasanak, ujak megteremtésének {6 céljai:
a szines didkélet megteremtése
az iskolahoz valo tartozas, kotodés kialakitasa, erositése
az alkoto, személyiséget gazdagitd kozosségek 1étrejottének eldsegitése

e a varosismeret, honismeret gazdagitasa, a lokalpatriotizmus, a hazaszeretet erdsitése
e) Egyéb, hagyomanyos rendezvények
o Intézményi szervezésben:

o nyilt napokat és intézménylatogatast tartunk a 8. évfolyamra jar6 érdekléddknek és

szlileiknek

o orszagos szakmai versenyeken vesziink részt, ill. adunk nekik otthont
a didkolimpiai versenyeken képviseltetjiik magunkat
részvétel a Kisfaludy Napokon, illetve a kiilonb6zd kulturdlis versenyeken,
vetélkeddkon
részvétel lizem- és intézménylatogatasokon
szinhazbérlet és filmklub szervezése évente
szakmai és miivészeti kiallitdisoknak adunk helyet az intézmény auldjaban
bel- és kiilfoldi cserekapcsolataink fenntartasa és apolasa, lehet6ség szerint csereutak
szervezese
o Munkakéozosségi szervezésben:

o versmondo verseny

o helyesirési verseny

o ,,S5z¢&p Magyar Beszéd” verseny

o tantargyi haziversenyek

o sport hazibajnoksagok
o Osztaly szervezésben:

o sportfoglalkozasok

o O

o O O O
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o szalagavato linnepség
f) A hagyomanyapolas kiilséségei:

e Az intézmény egységes grafikai arculatat (cimer, embléma, az intézmény szinekkel)
iratain (levélpapir, boriték stb.), kiadvanyain (palyavalasztasi tajékoztatd, iskolaijsag
stb.) és egy¢b formdban (sportmez, iskolazaszld, jelvény) megjeleniti.

e Az intézmény cimere: Sarga alapszini, csucsara allitott haromszdgben egymasba tolt
narancs ¢és bordd V bettl, felettiik az intézmény hivatalos nevével.

e Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

e A meghatarozott rendezvényeken (tanévnyitd ilinnepély, ballagés, iskolabal,
koszoruzas stb.) az alkalomhoz il16, egységesen nem szabalyozott 6ltozék.

e (Fiuknak sotét oltony, vildgos ing, nyakkendd, lanyoknak sotét alj, vilagos bluz,
valamint az ezekhez ill6 cipd javasolt.)

e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

e Testnevelés orakon az eldirt egységes felszerelést, sportversenyeken a testneveld
tanar altal meghatarozott mezt kell viselni.

Az elbirt felszerelés beszerezhetdségérdl az intézmény gondoskodik.

10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo-6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

a) Az intézmény tanuloi a gyerekek biztonsaga érdekében minden tanév elején
balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyrdl jegyzOkonyv késziil.

b) Az intézmény dolgozoi évente tlizvédelmi, baleset-, €¢s munkavédelmi oktatasban
részesiilnek, melyrdl jegyzokonyv késziil.

C) A biztonsagot és az egészséget védo szabalyok betartasa az intézmény létesitményeiben,
helyiségeiben, a gyakorlati képzés helyein, valamint az intézmény altal szervezett
rendezvényeken — kiilonosen a kiemelten balesetveszélyes helyiségekben — az intézmény
minden hasznaloja €s latogatdja szamara kotelezo.

d) Baleset, sériilés esetén a segélynyujtashoz sziikséges eszk6zok a portan vehetdk igénybe.
e) A sériilésekkel, balesetekkel, elsdsegélynyljtassal, orvos-, illetve mentéhivassal kapcsolatos
eljarasok rendjét az intézmény Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.

f) Tlz-, illetve bombariadd esetén az intézményi Integrdlt veszélyhelyzet elhdritdsi, tiiz-
védelmi és katasztrofavédelmi terv szerint kell eljarni.

g) Az intézmény vagyon- és tlizbiztonsaganak biztositasara kiilsé cégeket és szervezeteket is
igénybe vesz.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
c) Az iskolaorvos hetente egy alkalommal, az orvosi szoba ajtajara kiirt iddpontban rendel.
d) A tanulok a tanév soran egészségiigyiallapot-felméréseken (sziirdvizsgalat) és fogaszati
szlir6vizsgalatokon vesznek részt, melyeknek vizsgélati helye az intézmény orvosi szobaja,
illetve a vizsgalatra kijel6lt szakorvosi, illetve fogorvosi rendeld.
e) A szlir6vizsgalatok alapjan szakorvosi vizsgalatra utalt tanuld sziil6je (gondviseldje) a
beutalas tényérdl — osztalyfonokétdl, az ellendrzo konyv utjan — irasos tajékoztatast kap.
f) Az iskolaorvos altal szakorvosi vizsgalatra utalt tanulo koteles a vizsgalaton részt venni, €s
a kapott leletet az iskolaorvosnak bemutatni.
g) Az iskolaorvos a szlirGvizsgalatok, illetve a szakorvosi vizsgalat alapjan javaslatot tesz a
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tanul6 testnevelési csoportba sorolasara és/vagy kezelésen, illetve terapian valo részvételére.
h) A kezelésen és/vagy terapian (pl. gyogytszas, gyogytorna stb.) vald részvételrdl szolo
iskolaorvosi javaslatrol az intézmény igazgatdja irdsban tdjékoztatja a tanuld sziildjét
(gondviseljét).
1) A testnevelési csoportbesorolasrol és az annak megfeleld testnevelési foglalkozasokon vald
részvételi kotelezettségrol az intézmény igazgatdja — az iskolaorvos javaslata szerint, annak
mérlegelése nélkiil — hatarozatot hoz, amit megkiild a tanulonak, a kiskora tanul6 sziil¢jének
(gondviseldjének), valamint tajékoztatja a tanulo osztalyfonokét.
J) Gyogytestnevelés foglalkozason
e kell részt vennie annak a tanulonak, akit az iskolaorvos a sziir6vizsgalat €s/vagy
szakorvosi vizsgalat alapjan erre kotelez
e vehet részt az a tanuld, aki (vagy akinek sziil6je, gondviseldje) tartos egészségi
problémai miatt ezt kéri, és kérését az iskolaorvos — sajat hataskorében eljarva vagy
szakorvosi vélemény alapjan — indokoltnak itéli.
k) Az allando felmentett és a gyogytestnevelésre jaro tanuloknak nem kell részt venniiik a
testnevelés orakon.
I) Az alkalmi felmentést kapott tanulok kotelesek az oran részt venni €s a testneveld tanar
utasitasainak eleget tenni.
m) A tandran felkeresett iskolaorvos indokolt esetben igazolast adhat az adott 6rara.
n) A tapasztalatokrol, illetve a tennivalokrol folyamatosan tajékoztatjak Az
intézményvezetést, alkalmanként a oktatoi testiiletet. Javaslataikat az intézmény lehet6ségei
fiiggvényében megvalositja.
0) A hatranyos helyzetli és a veszélyeztetett tanulok felmérését az osztalyfonokokkel
egylttmiikodve az ifjusagvédelmi felelds tanar végzi. Tapasztalatairél rendszeresen be-
szamol a nevelési igazgatohelyettesnek, az osztalyfonokoknek, illetve az oktatoi testiiletnek.
p) A sziikséges intézkedésre az illetékes(ek)nek javaslatot tesz.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziitkséges teendok

a) Az intézmény miikddésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
b) Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
az intézmény székhelyén (telephelyén) keletkezett tiiz,
az intézmeény székhelyén (telephelyén) bekovetkezett baleset,
az intézmény vezetését, dolgozoit, tanuloit ért fenyegetés,
az intézmeény székhelyét (telephelyét) ért fenyegetés (pl. bombariado),
az intézmény székhelyén (telephelyén) bekovetkezd haldleset (természetes halal,
baleseti halal, er6szakos cselekmény kovetkeztében bekovetkezd halaleset,
ongyilkossag),

e Dbetoréses lopas

e Az intézmény székhelyén (telephelyén), - az intézmény milkodése kozben - tortént

lopas.

€) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
d) Rendkiviili esemény esetén az intézményi Integralt veszélyhelyzet elharitasi, tizvédelmi és

34



NSZFH/sszc-vasvilla/000741- LI

katasztréfavédelmi terv szerint kell eljarni.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

a) A neveld-oktaté munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért
az igazgato felelos.
b) A belsé ellendrzés egyarant kiterjed a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokra, valamint
a neveld-oktato munkaval kapcsolatos adminisztraciora.
C) Az altalanos ellenérzésen kiviil a oktatoi testiilet vagy az igazgatd meghatarozhat
celfeladatokat. Ezeket a célokat minden esetben nyilvanossagra kell hozni.
d) Az ellendrzésre jogosultak:
o azigazgato,
o azigazgatdhelyettesek,
o a gyakorlati oktatasvezeto,
o amunkakdzosség-vezetok,
o kiilon megbizott oktatok.
e) Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek, a gyakorlatioktatds-vezetd és a gazdasagi fékoordindtor
munk3ajat.
f) Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkezd teriileteken végzik.
Q) 4 gyakorlatioktatds-vezetd sajat teriiletén végez ellendrzéseket.
h) A munkakozéosség-vezeték az ellendrzési feladatot munkakdzosségiik tagjainal, a
szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileteken latjak el.
1) Tapasztalataikrol az illetékes vezetot tajékoztatjak.
j) Az ellenérzés modszerei:
e atanorak és a tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
e az irasos dokumentumok vizsgalata,
e atanuloi munkak vizsgalata,
e Dbeszamoltatas szoban vagy irdsban.
k) Az értékelés:
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival egyliitt meg kell besz€lni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestiileti vagy munkakozosségi értekezleten 0sszegezni és értékelni
kell.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETRES SZABALYAI

12.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

a) Az egyeztetd eljarast le kell folytatni, amennyiben a kotelezettségszegd tanuld tdrvényes
képviseldje irasban kéri az eljaras lefolytatasat (5 tanitdsi napon beliill) az intézmény
igazgatojatol.
b) Az intézmény igazgatdja, illetve megbizottja hivja Ossze a sziiléi szervezet és
Didkonkormanyzat képviseldit
C) Az egyezteté eljarason részt vesznek a fentieken kiviil:

e az ¢érintett tanulok osztalyfonokei

o akotelezettségszegd (kiskort tanuld esetén sziild, gondviseld) a sértett (kiskort tanuld
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esetén sziild, gondviseld)

e a Diakdnkormanyzatot képviseld oktatd jegyzokonyvvezetd
d) Az egyeztetd eljarast az igazgatd illetve megbizottja vezeti le.
e) Az egyeztetd eljarasban az intézmény képviseldi a dontésben nem vesznek részt, a
megallapodasban véleményezési joguk van, de egyik érdekelt fél oldalan sem foglalhatnak
allast.
f) Az tilésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet a fegyelmi tigyekkel egyiitt iktatni kell.
g) A sikeres egyeztetd eljaras esetén a felek irasbeli megallapodast kotnek, és ezzel maximum
3 honapra a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni
h) Megsziinik a fegyelmi eljaras, ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett vagy térvényes
képviseldje nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

12.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

a) Az intézmény tanuldja ellen fegyelmi eljarast lehet, illetve kell inditani:

e tobb korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,

e sulyosnak mindsithetd kotelességszegés, fegyelmi vétség,

e aharom tanitasi napot meghalad6 igazolatlan mulasztéas esetén.

b) A fegyelmi eljarast az intézmény oktatoi, a Didkdnkormanyzat vagy a Sziildi
Munkak6z6sség kezdeményezésére, az osztalyfonok irasbeli javaslatara az igazgat6 inditja
meg. A javaslatot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany ttjan lehet megtenni.

C) A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l16 értesitést (a tanulo terhére rott ktelességszegés,
fegyelmi vétség megfogalmazaséaval) az osztalyfonok késziti eld, és az igazgatd irja ala.

Az értesitést személyesen, illetve tértivevényes kiildeményként kell az értesitend6khoz eljuttatni.

e A személyes atvételt az atvevo aldirasaval igazolja.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol, illetve a fegyelmi targyalasrol szolo értesitést az
iskolai €s a tanmiihelyi tanari szoba hirdetdjére ki kell fiiggeszteni illetve a belsd
informacios rendszeren k6zz¢ kell tenni.

e A meghivottak az értesités tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.

d)A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet altal megbizott Fegyelmi Bizottsag (FB) folytatja le.
e) A Fegyelmi Bizottsag tagjai:

e atanévenként megvalasztott elndk

e azigazgato, illetve megbizottja

e azifjusagvédelmi felelds tanar

e atanulo6 osztalyfénoke

e a Didktanacs (DT) képviseldje (érdekvédelmi feleldse)

f) A oktatoi testiilet elsdfoku fegyelmi jogkorét a Nkt. 58.§ (4) bek. d)-f) pontjaban
meghatarozott esetekben a FB tagjaibol, valamint a tanulot oktatd tanarokbodl és oktatokbol
allo Ne- velotestiileti Fegyelmi Bizottsag (NFB) gyakorolja.

g )A DT képviseldje a fegyelmi eljarasban, valamint az azt befejez6 fegyelmi targyalason
véleményezési joggal vesz részt.

h) A fegyelmi eljarasban a vizsgalatot a FB az elndk iranyitasaval folytatja

le. Ennek sorén:

e meghallgatja az érintett tanulot €s a tanukat

e clvégzi a sziikséges szembesitéseket

e Osszegyljti az Tlggyel kapcsolatban sziiletett iratokat, dokumentumokat,
bizonyitékokat, egyéb sziikséges informacidkat

e Dbeszerzi a tanulokozosség, illetdleg a didkonkorméanyzat véleményét
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e nem intézményi gyakorlohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén kikéri a gyakorlati
képzés szervezdjének (megbizottjanak) véleményét
e ha sziikségesnek itéli, a véleményeket irasban kéri, illetve jegyzOkonyvet vagy
feljegyzést készit a meghallgatasokrdl €s a szembesitésekrol
e afegyelmi vétség sulyossaganak mérlegelése alapjan javaslatot tesz a sziikebb vagy
bovebb kora fegyelmi targyalasra
e afegyelmi targyaldson javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre
1) A FB elnokének feladata:
e afegyelmi eljaras (vizsgalat) megszervezése, lebonyolitasa
e afegyelmi targyalas idOpontjanak kijelolése
e afegyelmi eljaras meginditasarodl értesitend6k korének meghatarozasa
e a fegyelmi hatarozat ellen benytjtott feliilbiralati kérelem esetén a FB allaspontjanak
képviselete
e tobb tanulo iligyében tartott fegyelmi targyaldson a jegyzokonyvvezetd osztalyfonok
kijelolése
e azligyben érintettek kérésére tajékoztatas a fegyelmi eljaras szabalyairdl
J) A fegyelmi targyalasra meg kell hivni:
a FB tagjait
a fegyelmi biintetés varhato stilyossaga esetén a tanulot oktatd tanarokat és oktatokat
a fegyelmi eljarasban érintett tanulot
kiskort tanul6 sziil6jét (gondvisel6jét)
az Osztaly Didkbizottsag (ODB) képviseldjét
nem intézményi gyakorlohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati
képzés szervezdjét
e kollégista tanuld esetén kollégiumi neveldtanarat
K) A fegyelmi targyalas elott a fegyelmi bizottsag eloértekezletet tart.
I) A fegyelmi bizottsag akkor hatarozatképes, ha a FB, illetve az NFB tagjainak legalabb fele
jelen van.
m) A fegyelmi targyalas nyilvanos, ha ahhoz a fegyelmi eljaras ala vont tanulo, illetve a
kiskoru tanuld sziildje (gondviseldje), illetve az altaluk meghatalmazott képviseld ehhez
hozzajarul.
m) A fegyelmi bizottsag hatarozatait nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.
SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.
n) A fegyelmi targyalas lefolytatasanak szabalyait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 21.
pontja tartalmazza.
0) Hatarozathozatalkor csak a fegyelmi bizottsag tagjai tartozkodhatnak a teremben.
p) A fegyelmi targyalasrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Q) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a targyalas helyét €s idejét
a fegyelmi eljaras targyat
a résztvevok nevét
az elhangzott megnyilatkozéasok (ismertetés, kérdés, valasz, hozzaszolas stb.), illetve
nyilatkozatok 1ényegét (A kotelez6en meghivottak barmelyikének kérésére a
meghatarozott megnyilatkozasokat szo szerint kell rogziteni.)
e atargyalason tortént eseményeket
e ameghozott fegyelmi hatarozat szovegét, az indokolassal
r) A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét az osztalyfonok késziti el, a targyalast kovetd harom
napon beliil.
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S) A jegyz6konyv alair6i:

e afegyelmi bizottsag elndke

e azigazgatd, illetve megbizottja

e az osztalyfénok
t) Az osztalyfénok feladatait indokolt esetben az osztalyban tanitd, az igazgatd altal
megbizott oktato is ellathatja.
u) A jegyzokonyvhoz csatolni kell a fegyelmi targyalas jelenléti ivét, valamint az liggyel
kapcsolatban sziiletett iratokat, dokumentumokat.
V) A jegyzOkonyvet az intézményi irattarba iktatni kell.
Z) A jegyz6konyv masolata csak hivatalos kérésre jogosultaknak adhato ki; a fegyelmi targya-
lasra meghivottak betekintésre jogosultak.
zs) A fegyelmi biintetés adminisztralasa, illetve hirdetésre valo elSterjesztése az osztalyfonok
feladata.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

13.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a) Az elektronikusan el6allitott papiralapt nyomtatvanyok iratkezelését és hitelesitését
intézménylink iratkezelési szabdlyzata tartalmazza, amely a 2011. évi CXC. torvény, a
335/2005. Korm. rendelet és a 20/2012.EMMI rendelet szerint késziilt.
b) az intézményiinkben elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e haladasi naplo
osztalyoz6 naplo
szakképzési torzslap kiiliv, beliv
¢érettségi torzslap
érettségi osztalyozo iv érettségi jegyzOkonyvek

c) A hitelesités rendje:
e clektronikusan eldallitani nyomtatvanyt csak a jogszabalyokban eldirt ¢s akkreditalt
szoftverekbdl lehet
o elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok lapjai oly modon kell 6sszeflizni,
hogy egyes lapokat eltavolitani vagy kicserélni ne lehessen
e az Osszeflizott nyomtatvany kiilivét az 6sszeflizés mentén pecsételni kell
e az Osszeflizott, lepecsételt nyomtatvanyt az igazgato aldirasaval hitelesiti

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A hitelesitett, elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az egyéb papiralapt
nyomtatvanyokhoz hasonldan, az iratkezelési és iigyviteli szabalyzat szerint iktatjuk és
taroljuk.

14. AZ INT]EZZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

a) Az alapdokumentumok (szabalyzatok) egy-egy nyomtatott példanya a titkarsagon —
munkanapokon 8-16 o¢raig —, egy példanya a konyvtarban — nyitvatartasi idében —
hozzaférhetd; azokat Az intézmény didkjai €és a sziilok kérésére helyben olvasasra

38



NSZFH/sszc-vasvilla/000741- LI

rendelkezésre kell bocsatani.

b) A szabalyzatok Az intézmény honlapjan megtekintheték, onnan let6lthetok.

C) A szabalyzatok értelmezésével kapcsolatos tajékoztatast az igazgatohelyettesek adnak,
munkaiddben, elére egyeztetett idépontban.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a Soproni Szakképzési Centrum fdigazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba,
€s visszavonasig €rvényes. Az 01j szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2016. év augusztus ho 26. napjan kelt (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, Az intézmény dolgozoinak
¢s tanuloinak nagyobb csoportja, a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast a Soproni Szakképzési Centrum foigazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.
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Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai — LEGITIMACIOS
ZARADEK

VAS- ES VILLAMOSIPARI

9400 Sopron, Ferenczy J. u. 7. bty
Telefon: 30 600 2726
Titkarsag: 20 966 0575

LEGITIMACIOS ZARADEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT hatilyba lépése, feliilvizsgdlata
Iskolank oktatoi testiilete a dokumentumot a vonatkozé jogszabalyi el6irasok alapjan modositotta. A

modositasok bevezetése 2021. év januar hdnap 25. napjatél torténik.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT nyilvinossagra hozatala

A dokumentumot a Soproni Szakképzési Centrum székhelyén, az intézmény igazgatoi irodajaban lehet
elolvasni, valamint megtekintheté a Soproni Szakképzési Centrum, valamint az iskola honlapjan és a
Ko6znevelés Informéciés Rendszerének elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-ot az intézmény didkdnkormanyzata 2021. év 01.h6 22. napjan
tartott {ilésén véleményezte, melyet aldiraisommal tantsitok.

Kelt: Sopron, 2021. év 01. hénap 22. nap

DOK képviselé

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasarél és jovahagyasarél szol6 zaradék

A SZAKMAI PROGRAMOT az intézmény oktatoi testiilete 2021. év 01. ho 25. napjén tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Sopron, 2021. év 01. hénap 25. na

“ ff{\m)\ fir«\, LQW 1‘7_ /l'

hitelesit6 oktatoi testiilet tagja
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MELLEKLETEK
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert U. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgato
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja

féigazgatoi meghatalmazasbol igazgatd

Kozvetlen felettese

Munkavéllalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: Munkakozdsség-vezetd
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Az oktatd megbizas alapjan munkak6zosség-vezetdi feladatokat lat el, a megbizashoz

kiilon megallapodas késziil.

A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:
o A szakképzésrdl szol6 2019. év LXXX. torvény
o A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet,
e 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol,
e a Soproni Szakképzési Centrum és a Vas- és Villamosipari Technikum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
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e az iskola Szakmai Programja,

e az iskola éves munkaterve,

e az éves munkaidod elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és
terembeosztas, tigyeleti rend.

e atanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az oktatd a munkakori leirdasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

o Kozvetlen felettese a ............. igazgatohelyettes.

e [Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

e Hianyzésa esetén az iskola tobbi tandra helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén
koteles minél hamarabb, de legkésobb a munkakezdés eldtt a helyettesitésért felelos
igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

e Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozaséban, korszerlsitésében,
végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tantargyfelosztas kialakitasaban.

e Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkajat, €s javaslatot tesz a munkdjuk
mindsitésére.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, ligyintézése.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkako6zosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét.

o Oralatogatast végez, s arrol elemzést, dsszesitd értékelést tart.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival.

e Rendszeresen vizsgdlja a feliigyelete ald tartozd szaktargyakhoz, vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Beszamolot készit félévente a munkakdzosség munkajarol a ... igazgatohelyettes felé,
illetve évente 6sszefoglalod elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol.

o Felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozz4 tartozdé munkateriiletrol.

e Liassa el az iskola igazgatdja €s helyettesei altal esetenként meghatarozott egyeb
feladatokat.

e A folyamatos és hatékony oktato-neveld munka érdekében felettesének jelezze a
munkdja soran felmertilt problémakat.
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e Rendszeres munkakdzosségi értekezleteken tdjékoztassa a munkakdzossége tagjait

e Kiilon felkérésre irdsban szamoljon be munkajarol.

e Folyamatosan ellendrizze és értékelje munkakozOsség tagjainak tevékenységét és
tapasztalatairol tajékoztassa felettesét.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a munkakdzosség tagjaival és felettesével.

e Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciodkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a munka térvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felill a munkakor betdltéje a munkaltato
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is. A
munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

1gazgato munkavallald

Példanyok:

1. pld. alkalmazott
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kozismereti oktatdo munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgato
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja

féigazgatoi meghatalmazasbol igazgatd

Kozvetlen felettese

Munkavallal6 neve:

Oktatési azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: kozismereti oktato
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijelolt
oktatd végezheti.

A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény

A szakképzésrol szo1o torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakkeépzeési Centrum €S @ ......oovviviiiieiiiiieiieiieaieeaaennn,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e az iskola Szakmai programja,

e az iskola éves munkaterve,

e az éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és
terembeosztas, tigyeleti rend.

e atanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az oktatéi a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

e Azoktato rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcesi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

e Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint tigyeleti feladatokat 1at el.

e El6késziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakozdss€ég munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenlé banasméod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése, tanmenetkészités, felkésziilés a tanorakra.
IKT eszk6zok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban
meghatdrozottak alapjan.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli héazi és projekt feladatokat, a tanulok
teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérések egyensulyat,
objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintili, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység, Kréta naprakész
vezetése (haladasi, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérd és témazard dolgozatok idSpontjat a tanulokkal legalabb egy héttel eldre
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkertiljék a tanulok talterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintll érettségire valo felkészités,
versenyeztetes.

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatisaban, tanulmanyaiban eredmeényes
elérehaladas érdekében.

A sziilokkel torténd kapcesolattartas, fogaddora megtartasa.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldémenetelérdl, a diakok
fejlédésérdl.

Az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6z0ss€ég munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevekenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kozosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felelés a munkakozosségen beliilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.

Felelds az atvett eszkozokeért, konyvekért, adathordozokért.

Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tdvolmaradasa esetén
1d6ben, eldre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét, és gondoskodik, arr6l, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd oktato rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi.
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A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyveérdl
sz016 2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliill a munkakor betoltdje a munkaltato
jogszerll utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is. A
munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallald

P¢ldanyok:

3. pld. alkalmazott
4. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Szakmai oktaté munkakori leirasa

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert U. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kuntar Csaba féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

foigazgatdi meghatalmazasbol Igazgato

Kozvetlen felettese

Munkavéllalé neve:

Oktatasi azonosito szdma:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktato

Munkakore: szakmai oktato

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijelolt

oktatd végezheti.
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A munkakorre vonatkozo jogszabalyok , dokumentumok és eldirasok:

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

a Soproni Szakképzési Centrum €S @ .......oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiii e, Szervezeti

¢s Miukodési Szabalyzata (SZMSZ),

e az iskola Szakmai programja,

e aziskola éves munkaterve,

e az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas,
tigyeleti rend.

¢ atanulmanyok alatti (k6ztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az oktatéi a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betdltdk irdnymutatisa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

e Azoktaté rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s k6zosségi felelosségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

e Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint tigyeleti feladatokat lat el.

e Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Az egyes jogok biztositasa

o Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
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Részletes szakmai feladatok

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az eldz6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése, felkésziilés a tandrakra.

IKT eszk6zok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

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

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete, iskolai méréseken, vizsgakon
feliigyeletet 14t el.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hdzi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és
indokléssal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesitést 14 el.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység, Kréta naprakész vezetése
(haladasi, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmér6 és témazarod dolgozatok iddpontjat a tanuldkkal legaldbb egy héttel eldre
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkeriiljék a tanuldk talterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

Tehetséggondozas, felzarkoztatds, kozép és emelt szintll érettségire vald felkészités,
versenyeztetes.

Munk4ja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban, tanulméanyaiban eredményes elOrehaladas
érdekében.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartasa.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlodésérol.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzoss€ég munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kézremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientaciods tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kozosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel6s a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.

Felelés az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tdvolmaradasa esetén
iddben, eldre értesiti az igazgatdt, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, €s az oktatashoz sziikséges eszkdzok a helyettesitd oktato
rendelkezésére alljanak.
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e A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

o Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével,
az ¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait.

e Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény és annak végrehajtasi
rendeletében (12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor bet6ltéje a munkaltatod jogszerti utasitasa
esetén koteles ellatni a munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiréds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallald

Pé¢ldanyok:

5. pld. alkalmazott
6. pld. munkaltatdo (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Székhelye:

9400 Sopron, Viragoskert u. 7.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kuntar Csaba féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

foigazgatdi meghatalmazasbol

igazgato

Kozvetlen felettese

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositod szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Megnevezése:

oktato

Munkakore:

osztalyfonok

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

40 6ra

Ko6tott munkaido:

32 6ra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Az oktatd megbizas alapjan osztalyfénoki feladatokat 14t el, a megbizashoz kiilon

megallapodas késziil.

A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,
a Soproni SzakképzEsi Centrum €S @ .......ovvvveiiiiieeiiiiieiieeieenneennn, Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
e aziskola éves munkaterve,

e az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és

terembeosztas, tigyeleti rend.

e atanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.
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A munkavégzés helye:

Az oktatdé a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

o Kozvetlen felettese a ............. igazgatohelyettes.

e Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

e Hianyzésa esetén az iskola tobbi tandra helyettesitheti. Nem tervezhet6 tavollét esetén
koteles minél hamarabb, de legkésébb a munkakezdés eldtt a helyettesitésért felelds
igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

e Osztalyfénoki adminisztracids munkait pontosan és hataridére készitse el, kiilonds
tekintettel a KRETA tanuloi adatokra vonatkozo feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA
naplot, ellatja a taniligyi nyilvantartdsok (torzskonyv, napld, bizonyitvany, statisztika,
kérddivek - kiosztdsa, begylijtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jaré minden tanuldval kapcsolatban.

e Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodeését.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjisdgvédelmi feleldssel, a bilinmegel6zési
tanacsadoval, az iskolai szocialis munkassal, az iskolaorvossal és védondvel, valamint
az iskoladrrel.

o Tevékenységével aktivan segitse eld az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol.

e Kiilonos figyelemmel kiséri a tanulok hianyzésait, ennek kapcsan tankdteles vagy nem
tankoteles tanuléra vonatkozoan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA
feltiletén hataridore teljesiti a mulasztasok kezelését.

e Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldéasba bevonja a sziil6ket is.

e Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktaté tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

e Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tadmogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

e Lassa el az iskola igazgatoja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb
feladatokat.

e A rébizott osztdly minél jobb megismerésére és a koordinacid miatt latogatja osztalyat
mas oktatok tanitasi 6rain és tanitdson kiviili foglalkozésain, elézetes egyeztetés alapjan.
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e Bizalmasan kezeli a oktatokkal, az osztéllyal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

e A folyamatos és hatékony oktatdo-neveld munka érdekében felettesének jelezze a
munkdja soran felmertilt problémakat.

e Tapasztalatairol tajékoztassa tanuloit tanito szaktanéarokat.

e Kiilon felkérésre irdsban szamoljon be munkajarol.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a tanulok sziileivel

e Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanitd oktatokkal, szervezi az egy osztalyban
tanitok megbeszéléseit

e Nevel6 munkdja soran muikodjon egyiitt az ifjusdgvédelmi feleldssel, az
iskolapszichologussal és a didkonkorményzat segitd tanarral.

o Felelds a rabizott tanulok testi épségéért, szellemi fejlodéséért.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltéje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény és annak végrehajtasi
rendeletében (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor bet6ltéje a munkaltatod jogszerti utasitasa
esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

1gazgato munkavallald

Példanyok:
7. pld. alkalmazott
8. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az iskolai konyvtar miikodési, hasznalati és gytujtokori szabalyzata

1. A konyvtar neve és cime:
Soproni Szakképzési Centrum Vas- és Villamosipari Technikum
Konyvtara
9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 7.

2. A konyvtar fenntartdja:
Soproni Szakképzési Centrum

3. A konyvtari tagsag feltételei és az olvaso jogai:

3.1. Az intézményi konyvtar tagja lehet minden tanulo, aki az intézmény nappali /levelezd,
esti/ tagozatan tanul, valamint a konyvtarba torténd beiratkozaskor a belépési €s jotallasi
nyilatkozatot a valosdgnak megfelelden kitolti, és annak feltételeit elfogadja.

3.2. Az intézményi konyvtar tagja lehet tovabba minden, az iskoldban tanitd neveld, ill.
oktatd6 munkat végzd oktatd, a fenti feltételek figyelembevételével, valamint az
intézmény allomanyaba tartozoé technikai dolgozok, hasonl6 feltételekkel.

3.3. A beiratkozott tagoknak joga van:

a) a konyvtarat a nyitvatartasi id6 alatt tanulasra, felkésziilésre, kutatasra
hasznalni,

b) a kézikonyvtar allomanyanak kivételével meghatarozott idére konyvet
kolesondzni

4. A konyvtar az alabbi szolgaltatasokat biztositja tagjai részére:

e a konyvtari allomanyba tartozd konyvek kolcsonzése (a kézikonyvtar
kivételével)

e az olvasOterem hasznalata (nyitvatartasi idében helyben olvasasra, kutato-
munkara)

e cldzetes megbeszélés alapjan tajékoztatdjegyzékek, bibliografidk készitése

o olvasotermében elézetes egyeztetés utan konyvtarhasznalati orak, ill.
egyéb Orék tartasa

o részvételi lehetdség a konyvtarhasznalattal Osszefliggd szakkor

o munkdjdban az allomany konyveinek reprografia segitségével torténd
felhasznalasa
a konyvtarban nyilvdnosan megrendezésre keriild tudomanyos,
kulturalis vagy egyéb eldadason valo részvétel lehetdsége

5. Az olvasonak a konyvtarral szemben az alabbi kotelezettségei vannak:

o clsO kolcsonzés alkalmaval a belépési €s jotallasi nyilatkozat valosaght
kitoltése

e a kikoOlesonzott konyvek rendeltetésszerli, rongaladsmenetes

o haszndlata a tanév végén a kikolcsonzott konyveket koteles
visszaszolgaltatni.

5.1. A konyv elvesztése ¢és rongaldsa esetén a 3/1975. (VIIL.17.) MM.-PM.rendelet alapjan
az alabbiak szerint kell eljarni:

19.5

(1) Az elharithatatlan esemény ( vis major ) kévetkeztében hianyzo, illetoleg
megsemmistilt vagy hasznalhatatlanna valt dokumentumokat csak a
fenntarto elozetes hozzajaruldasaval, a felelosség tisztazasa utan szabad az
allomanybdl kivezetni.

20.§

(1) A kényvtar altal kikélesonzott és a kélesonvevonél elveszett vagy
megsemmistilt, megrongalt (a tovabbiakban egyiittesen:elveszett ) dokumentum
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esetén a
(2) - (4) bekezdésekben foglalt rendelkezések szerint kell eljarni, a
dokumentum jellegének figyelembevételével.
(2) Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva— egy  mdsik  példiny
erdemben potolhatia, a kolcsonvevotél a konyvtar a dokumentum madsik
példanyat elfogadja. Amennyiben a dokumentumot annak mdsolata is
erdemben helyettesitheti, a kélcsonvevo a kart a konmyvtar igenyétol
fiiggden a  dokumentumrol —a  komyvtar  altal
meghatarozott technikdval késziilt mdasolattal, vagy e mdsolat eldallitasi
koltsegeének megteéritésével is potolhatja.

(3) Ha az elveszett dokumentumot annak mdsik példinya vagy mdsolata

érdem- ben nem potolhatia, a konyvtar a kélcsonvevotol a dokumentum

antikvar- forgalmi becsértékének pénzben valo megteritését kovetelheti.

(4) Ha az elveszett dokumentum a 15-17.§ alapjan, a tervszerii allomdnyapasz-

tas cimén mar selejtezheto lenne, és a kolcsonvevo azt a dokumentumot masik

példanyaval nem potolta, a konyvtar a fenntarto elézetes hozzdjarulasdaval a

dokumentum beszerzési drdt és az esetleges kottetési koltségét igényelheti.

6. A konyvtar nyitvatartdsa:
Az intézményi konyvtar a mindenkori tagok érdekeinek figyelembevételével, a tanév
feladatainak ismeretében alakitja ki nyitvatartasat. Ennek dokumentuma évente
mellékletként csatolando a jelen szabalyzathoz.
A nyitvatartds kialakitdsakor iranyadd tovdbbad a konyvtiros munkaidejét
szabalyoz6 rendelkezés.
7. A konyvtar gylijtokori szabalyzata
7.1. A konyvtar tipusa: intézményi konyvtar (kozépfoku)
7.11. A fenntarté szempontjabol: kozkonyvtar
7.1.2. A hozzaférhetség szempontjabol: korlatozottan nyilvanos konyvtar
7.2. Konyvtarunk az intézményi konyvtarak halézataba tartozik, melynek kozpontja a
megyei pedagogus tovabbképzési intézet konyvtara. (Esetiinkben: Megyei Pedagogiai
Intézet Konyvtara, Gyor, Bajcsy-Zsilinszky u.80-84.)
7.3. Az intézményi konyvtar potencialis hasznaloi:
o a Vas- és Villamosipari Technikum tanuldi és oktatoai
o az intézmény technikai dolgozoi
74. A képzési mod kettdsségébdl fakaddan a konyvtarnak egyszerre kell eleget tennie a
technikum/szakképz6 intézmény konyvtari kritériumainak. Ezek a kdvetkezok:
a) felkészités a tovabbtanulasra
b) a nyitvatartas szolgalja a délutani helyben olvasas lehetdségét,
c) akonyvtar gytjtokore illeszkedjen a nevel6-oktatdo munkahoz,
d) segitse a palyavalasztast
e) akonyv- és konyvtarhasznalati ismeretek szakkonyvgyijtés
f) kozmiivelddési feladatok ellatasa (szépirodalom, miivészet)
g) onmivelés igényének felkeltése, alakitasa
7.5. A gytjtokor
71.5.1. A konyvtar gyiijtokore tartalmi szempontbol:

7511 Fogyujtékor: az ide tartozd konyveket a lehetséges teljesség
igényével kell gylijteni. Jelen esetben, figyelembe véve a képzési
igényeket, ez a kovetkezo:

o gazdag, sokoldalu kézikonyvtar (altalanos-, és szaklexikonok,
enciklopédiak, helyesirasi-, értelmezd ¢és nyelvi szoétarak,
ismeretterjeszté  kiadvanyok, atlaszok, adattarak, a
tantargyaknak  megfeleltetett  folyoiratok,  napilapok,
tankonyvek)
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7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

o ismeretkozI6 irodalom (az alapvizsga, az érettségi vizsga €s a
szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alap- és  kozépszintii irodalom a  finommechanika,
automatizalas,  gépgyartastechnologia,  szamitastechnika,
elektronika, gépjarmi- technika, gépészet, cséhaldzatszerelés,
¢piiletvillamossag, tav- kozléstechnika, kozpontifutés- ¢és
gazvezetékszerelés témakor- ében, illetve a kdzismereti targyak
esetében, legalabb egy tanuld- csoportnyi példanyszamban)

o szepirodalom (teljességgel gylijtendok az alapvizsga ¢és az
érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a
mikrotantervben meghatarozott antologidk, hazi- és ajanlott
olvasmanyok, teljes életmiivek, népkoltészeti irodalom, nemzeti
antologidk, a nevelési program megvalositdsdhoz szilikséges
alkotasok)

o pedagogiai kiadvanyok

az intézmény oktatoainak publikacioi

o kényvtari  szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara:
tdjekozodasi segédletek, a feldolgozd munka szabdlyait
tartalmazo segédletek, konyvtartani Osszefoglalok,
konyvtariigyi jogszabdlyok, irdnyelvek, konyvtar-hasznélattan
modszertani  segédletek, moddszertani  kiadvanyok  és
folydiratok)

o kéziratok (péalyazati munkdk, intézményi rendezvények
forgatokonyvei, az intézményi jsag és radidé dokumentécioi)

O

7.5.1.2. Mellékgylijtokor: itt csak az dsszefoglald jellegii kiadvanyokat véasaroljuk
meg, illetve nem toreksziink a teljes korii beszerzésre:

o tantargyi segédletek (egyéb, a mindennapi oktatdsban nem hasznalt
tankonyvek, feladatgylijtemények, nyelvvizsga tesztek, érettségi-, €s
felvételi tesztek, tételek, versenyfeladatok, miielemzések)

o miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato segédletek

o szorakoztato irodalom

o évkonyvek (intézményi évkonyvek)

A konyvtar gytijtékore dokumentumtipusok szerint:
|. konyvek (1d. el6bb részletezve)
Il. periodikdk (szakfolyoiratok :a miveltségi teriiletekhez illeszkedden, bibliog-
rafiai folyoiratok: kurrens konyvészeti irodalom, politikai napi-, és hetilapok,
modszertani lapok)
Nem tartoznak a kényvtar gytijtokorébe:
o csak egyéni igényeket kielégitd miivek, informacidhordozok,
o plakatok , szorolapok, egyéb apronyomtatvanyok
A konyvtar allomanygyarapitasanak modjai:
a) Vasarlas utjan torténd gyarapitas:
— jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel Konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoiratterjesztoktol),
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyves-
boltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol
b) Ajandékozas tjan torténd gyarapitas (a konyvtari koltségvetéstol fiiggetlen)
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Az inforformatikai rendszer hasznalati szabalyzata

1. Bevezetés

Az intézmény Informatikai Rendszere (a tovabbiakban: IR) az intézmény tulajdonéban, illetve
kezelésében levd szamitégépek és szamitastechnikai eszkozok Osszekapesolt rendszere,
beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

A Hasznalati Szabalyzat (a tovabbiakban: HSz) eldirasait minden felhasznal6 koteles betartani.

2. Az Informatikai Rendszer felhasznaléi csoportjai
2.1. az intézmény dolgozoi:
a) az intézmény vezetsége
b) a oktatdi testiilet tagjali
C) a gazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok
2.2. az intézmény tanuldi
2.3. 1idoszakos felhasznalok (szervezett tanfolyamok hallgatoi)
2.4. az Uzemeltetés (1d. 7. pont) ltal ideiglenesen adott felhasznal6i engedély birtokosai
2.5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés tudomasaval szerviztevékenységet végzok.
2.6. Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznélhatja.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata

3.1. Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti.

3.2. A géphasznalat valamint a hozzaférés jogat és lehetdségét az intézmény biztositja,
illetve hatarozza meg.

3.3. Az IR miikodésének célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az
intézmény szabalyzataiban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
IR csak ezen célok elérésére hasznalhato.

3.4. Az IR elsddleges, alapvetd célja az oktatas timogatdsa. Ez mind tanorai, mind tanéran
kiviili foglalkozasok keretében megvalosulhat. A tanuldk lehetdséget kapnak arra, hogy
az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre, meglévd ismereteik elmélyitésére vagy
szabadidejiik hasznos eltoltésére egyarant hasznalhassak.

3.5. Az Informatikai Rendszert magancélra (pl. magéanjellegii levelezésre) is lehet hasznalni,
ha a hasznalat nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, s nem akadalyozza,
illetve hatraltatja az oktatasi-nevelési célok megvaldsitasat.

4. A hasznalat korlatozasai

4.1. A szellemi alkotasokat szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének megadasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzo6i jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények
vonatkoznak, tehdt megsértésiiket az intézmény nem nézheti el. ,,Copyright” altal
védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

4.2. Tiltott tevékenységek:

421. Szamitégép vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo
berendezés engedély nélkiilli megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, a
hardver- és szoftver beallitasok engedély nélkiili megvaltoztatasa.

422. Az IR, illetve er6forrdsainak rendeltetésszerli, szabalyos miikdodését
veszélyeztetd vagy megzavar6 tevékenység.

42.3. A halozaton elérhetd adatok illetéktelen modositasara, megrongalasara,
meg- semmisitésére iranyul6 barmilyen tevékenység.

4.24. Az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas — hazai vagy nemzetkozi —
halozatok szabalyaiba iitk6z0 tevékenység.

4.25. A halozati eréforrdsok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

42.6. A nem szabadon terjeszthetd programoknak az intézmény gépeirél vald
lemésolasa, mashol torténd hasznalata, vagy ilyen programok engedély
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4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.
4.2.12.
4.2.13.

4.2.14.

4.2.15.

4.2.16.

4.2.17.

4.2.18.

4.2.19.

4.2.20.

4.2.21.

nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren.

Az IR biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa.

Az IR er6forrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténé illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (pl. masok elektronikus leveleinek
elolvasasa a levéltitok megsértése, tehat jogszabalyba iitkozo tevékenység)
Bejelentkezési kisérlet olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs
jogosultsaga.

Bejelentkezési kisérlet nem a sajat felhasznaldi néven, illetve ,,névtelen”
felhasznaloi név hasznalataval.

A felhasznalo6i név kolesonadésa (atruhazasa).

Mas jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet.

A supervisor”’, ,administrator” illetve mds kiemelt jogosultsaggal
rendelkezo felhasznaloi néven valod probalkozas.

Az iskolan kivili, illetve kiilfoldi gépre torténd bejelentkezési/betorési
kisérlet. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet az intézmény mint intézmény
felelosségre vonasa, esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet haldzat
kizarasa egyes rendszerekbdl.

Az IR biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok kihasznalasaval
privilégiumok (eldnyok) szerzése. (Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozza, miel6tt az €szlelné, és semmilyen
karokozas nem tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzéjarult az IR
biztonsaganak noveléséhez.)

Barmely adatallomany atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra
az allomany tulajdonosanak tudomdasa vagy szandéka nélkiil. (Ha a
tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa, lemasolhassa
azt az allomanyt, akkor ezt az erre utald, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az
elolvasasra, csak akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

A szamitogép vagy szoftvereinek masokat sértd hasznélata (a cimzettet
zaklato, felhaborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, lizenetek kiildése,
masok munkéjanak akadalyozasa stb.).

Vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet,
személyiségi jogot sértd, masokra nézve sértd, masokat zaklatd tevékenység
(pl. szélsOséges nézeteket képviseld, fajgylilolé vagy pornograf anyagok
megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa).

Szamitogépes jatékok intézményi gépek adattaroloira vald masolasa,
telepitése, taroldsa, az esetleg ott talalt jatékok futtatasa. Kivételt képeznek
azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatasai anyagok, melyeket az intézmény
megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadllomasokon vagy a haldézaton kimondottan e célra elhelyezett.
Erdforras masokat akadalyoz6 vagy az IR biztonsagos miikodését
veszélyeztetd, indokolatlan, illetve szdndékos pazarlasa. (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, spam)

Tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis- vagy
pilotajatek, tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése stb.)

5. lllemszabalyok

Az IR, illetve az internet hasznalata soran illik betartani szamos iratlan — szokason és
kozmegegyezésen alapuld — szabalyt. Ezeknek 6 célja az, hogy ne okozzunk kellemet-
lenséget masoknak.

Az a koriilmény, hogy meg lehet tekinteni egy allomény tartalmat, el lehet olvasni

5.1

5.2.
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egy dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni.

5.3. A felhasznaloknak illik takarékoskodni az IR er6forrasaival.

5.4. A felhasznal6 minél hamarabb tor6lje azokat az alloményokat, melyekre nincs sziiksége.

5.5. Lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat, vagy ezek hasznalati modjat beszéljik meg a
rendszergazdaval.

5.6. Nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy indokolatlanul ne
lassitsuk a haldzat sebességét.

5.7. A felhasznalonak mindent meg kell tennie az IR védelméért. Ennek érdekében
elsésorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként illik
megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelsz6t valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan
jelszét adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/n6 neve stb.)
Példaul a kdnnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy mas
specialis karakterekkel.

5.8. Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsadgos kezelése.

5.9. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhaszndloi neviinket és jelszavunkat, €s
azokat ne is hasznaljuk mas szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). (Sokszor eléfordul,
hogy az ily médon megszerzett adatainkat mas célra is felhasznaljak, vagy példéaul e-
mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben reklammal 4rasztjak el a postaladénkat.

6. Az intézmény internetszolgaltatasai

6.1. Az intézmény lehetOséget biztosit, hogy az Informatikai Rendszer felhasznal6i az
Internet szamos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP, telnet stb.) igénybe vegyék.

6.2. A felhasznalok a rendszergazda (tanuld esetében a szaktanarral egyiittes) engedélye
esetén jogosultak a szolgaltatasok egyéni igénybevételére.

7. Uzemeltetés

7.1. Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdaja és az intézmény igazgatoja altal
e feladattal megbizott személy végezhet.

7.2. Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer jogosulatlan hasznalat,
illetve karokozas ellen védett legyen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot,
hogy ennek érdekében barkit az IR hasznélatdbol kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az IRISZ-
szel ellentétes haszndlatdval. A felhasznalok internetes szokdsairdl naplod késziil
(megtekintett weblap- ok, hasznalt szolgaltatasok, portok). Az ilyen modon tudomasara
jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie. Kivételt képez, ha
az ISZ megsértésének alapos gyantja mertil fel, ebben az esetben az informéciok a
kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetok.

7.3. Az Uzemeltetés fenntartja maginak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert
barmikor ellendrizze, leallitsa vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely
egyéb jogot, amely sziikséges lehet az intézmény szamitogépes erdforrasainak
megvédéséhez és a tovabbi lizemszerli miikddés biztositasahoz.

7.4. Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton 4thaladd, illetve a halozaton
elérhetd informéciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi
miiszaki ¢és anyagi lehetdségek azonban ennek teljes garantaldsat még nem teszik
lehetdvé. A felhasznalok ennek tudatdban helyezzenek el vagy kiildjenek informaciokat
a halozaton.

75. Az Uzemeltetésnek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatasa
az eldre lathato technikai problémakrol (pl. az IR lizemsziineteirdl, karbantartasarol,
kiilonb6z6 szolgéltatasok sziinetelésérdl, illetve az egyéb kimaradasokrol).
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8. Az ISZ megsértoi

8.1. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértdkkel szemben
eljarjon.

8.2. Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanul6 esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését az igazgato feliilvizsgalhatja.

8.3. Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, illetve a gépek
hasznalatanak jogat hatarozott vagy — a visszavonasig terjedd — hatarozatlan idére.

8.4. Ha az ISZ megsértése kismértékli vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az
elkovetodt figyelmeztetni és az 1SZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt
elkdvetést szadndékosnak kell tekinteni.

8.5. Kiilondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a haszndlati
jogot koteles megvonni, €s az ISZ megsértje az egész Informatikai Rendszerbol
kitilthato.

8.6. Ha sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

9. Zaro rendelkezések

9.1. A ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgéalni és a megvaltozott
helyzethez igazitani.

9.2. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Kozoktatasi Torvény (1993. évi LXXIX. térvény
a kozoktatasrol), a Polgari Torvénykonyv ¢és mas kapcsolodd jogszabalyok
rendelkezéseit kell kdvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami
az interneten zajlé kommunikacio kozmegegyezéssel elfogadott szabalygytlijteménye.

Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1. Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/Im/frame/cikk?id=126&kat=ab

2. A Hungarnet halozat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. Magyar Netikett
http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

6. Magyar nyelvil forrasok a Netikett, a szerzdi jogok és a felhasznaldi szabalyzatok ta-
nulméanyozaséhoz
http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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