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BEVEZETES

A szakképz0 intézmény miikddésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hatterét a szakképzési torvény €s annak végrehajtasi rendelete adja.

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 szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban alloé személyekre és jogi

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

helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa Az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényt.

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

valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

A szervezet (intézmény) sajatossagai:

e Neve: Soproni Szakképzési Centrum Vas- és Villamosipari Technikum

e OM szama: 203051

e OM szama (technikai OH): 203052

e Miikddési tertilete: Gydr-Moson-Sopron megye kozigazgatasi teriilete

e Besorolasa tevékenységének jellege szerint: szakképzd intézmény

e Tipusa: szakképz0 iskola, technikum

e Alaptevékenysége: kozépfoku oktatas

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata visszavondsig hatalyos, illetve
addig, amig 0 torvény nem szabalyozza a moddositast. Jogszabalyvaltozasok alkalméval az
intézmény igazgatodja koteles az SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktudlis modositasokat elvégezni és
a megfelel6 forumokkal az uj SZMSZ-t véleményeztetni, majd az oktatoi testiiletnek elfogadasra
javasolni.

Az SZMSZ-ben eldirt jogszabalyok betartdsa kotelezd, megszegésiik szankcidt von maga
utan. Az SZMSZ alapjan hozott dontések ellen jogorvoslattal lehet élni.



AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Kiils& kapcsolatok lgazgato
I I |
T , - ‘.: Gyakoriati képzésért
Altalan h. Szakmai igh. Nevelési igh.
05 1§ g velest 1g feleld’s igh.
Mk. vezetdk
MinGségiranyitasi
csoport
Személyzefi és .
munkaiigyi ea. Oktatok
Gandnok/laborans
Gazdasagi lgyintézd Karbantarté Tanmifhelyi ligyintézd
Rendszergazdak Partasok Takarit
Takaritok Szakmunkdsok




Az intézmény telephelyei:

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

e Telephely (002), tanmiihely: 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 60.
e Telephely (003), tanmiihely: 9400 Sopron, Dézsa Gyorgy u. 27.
e Telephely (004), Bv. intézet: 9407 Sopron, Pesti Barnabas u. 25.

Az intézmény-vezetés: az igazgaté dontési hataskorébe tartozo tigyekben tanacsadési jogkorii
vezetOi testiilet.
Az intézmény-vezetés feladata: szervezi, vezeti, iranyitja, ellenérzi Az intézmény oktatasi-
nevelési céljainak megvaldsitasaval kapcsolatos munkat. A oktatdék, a tanuldk, a sziilok
kozosségeit a feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat eldsegiti.
Az intézményvezetés tagjai:
e intézményvezeto (igazgatod)
e intézményvezetd helyettesek (igazgatOhelyettesek): altalanos, nevelési, szakmai,
gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes
Az intézményvezetés kapcsolattartasa, bels6 kommunikacioja:
o heti megbeszélések, értekezletek a stratégiai, illetve operativ vezetési tigyekben
e cseti megbeszélések, egyeztetések
o az ¢értekezleteket az igazgato hivja 0ssze
Az oktatdi testiilet: jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos jog-
szabalyok hatarozzak meg.
A szakmai munkakozosségek: az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktato, illetve azonos
nevelési feladatokat ellatd oktatok kozossége.
Vezetéje: a munkakozdsség vezetd
A gazdasagi feladatokat ellatdo szervezeti egység: feladata az intézmény gazdasagi és
miikddtetési feladatainak ellatasa, az intézmény gazdasagi vezetésével valo egyiittmitkodés.
Vezetdje: igazgato
Tagjai:
e személyzeti €s munkatigyi eléadd
e gazdasagi ligyintézo
A miikodtetési feladatokat ellaté szervezeti egység: feladata az intézmény gazdasagi és
miikddtetési feladatainak ellatasa, az intézmény gazdasagi vezetésével valo egytittmitkodés.
Vezetdje: gondnok/laborans
Tagjai:
e karbantarto
e portasok
e takaritok
Titkarsag: feladata az intézmény adminisztrativ, tigyviteli feladatainak ellatasa.
Tagjai:
e iskolatitkar
e adminisztratorok
A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segit6é alkalmazott:
e iskolatitkar
e rendszergazda



e szakmunkasok, laboransok
Tanmiihelyi szervezeti egység: feladata a gyakorlati oktatas iskolai keretek kozotti
megszervezeése €s iranyitasa.
Vezetoje: gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettes
Tagjai:
o szakoktatok
e tanmihelyi igyintézd
e szakmunkdsok
e takaritd
e portas

A bels6 kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetés és az oktatok kozotti kapcsolattartas
A bels6 informacidaramlas modjai, az oktatok tajékoztatasanak formai:
a) a tanév rendjében rogzitett értekezletek (napirendjiiket az értekezlet eldtt 3 nappal
kozz¢é kell tenni)
b) a heti rendszerességii (operativ) értekezletek
¢) irasos tdjékoztatas, illetve feladatmeghatarozas a belsd szamitogépes halozaton
(intranet) elhelyezve. (A szdmitdgép hasznalata minden oktatd szdmara kdtelezd olyan
modon, hogy az iskolaba érkezéskor bekapcsolja és tajékozodik az aktualis hirekrdl.)
A tanmithelyben dolgozok tajékoztatasa is a szamitdgépes halozaton keresztiil torténik.
A tajékoztatas feleldsei az igazgatohelyettesek, a koztiik 1évo feladatmegosztas szerint;
a tanmiihelyi kérdésekben gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes.

Az oktatok egymas kozotti kapcsolattartasa

a) Munkako6zosségi értekezletek

b) Az egy osztalyban tanul6 diakok oktatasaval, nevelésével kapcsolatos kérdésekben az ott
tanitod oktatok szervezett formaban és alkalmilag egyiittmiikodnek.

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

d) Az értekezletek témaja a tanulok elémenetele, az egyes tantargyak kovetelményeinek, a
szdmonkérések modjanak, rendszerének koordinacidja, az osztily, illetve az egyes
tanulok tanulmanyi, fegyelmi helyzetének értékelése.

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

f) Az értekezletet az osztalyfénok hivja dssze. Iddpontjat és napirendjét legkésébb két
nappal kordbban bejelenti a nevelési igazgatohelyettesnek.

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

A tanulok tajékoztatasa

a) A tanulok tajékoztatasa a KRETA rendszerben, képajsag, az intézményi hirdetStablara
kifiiggesztett hirdetmények, tajékoztatok és az intézményi honlap utjan torténik.

b) Kiemelt fontossagt, rovid hataridejii feladatok esetében a tdjékoztatasra az iskolaradi6 Gtjan
keriil sor.



Az intézmény és a sziilok képviseldi kozotti kapcsolattartas:
a) KRETA
b) sziil6i értekezletek
c¢) fogadonapok
d) oktat6i fogadoorak
f) intézményi honlap

Az intézmény és a diakok képviseldi kozotti kapcsolattartas

a) A Didkdnkormanyzat (DOK) Az intézmény tanuléi kozosségeinek képviseleti
rendszere. A DOK gyakorolja a jogszabalyok altal a didkonkorméanyzatnak biztositott
jogokat, segiti a tanulok kozosségeinek tevékenységét, kapcsolatot teremt a tanuldk
kozosségei kozott, kialakitja és képviseli a tanulokozosségek kdzos allaspontjat, ellatja
a tanulok kozosségeinek érdekvédelmét.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az igazgato feleldsségi korét, feladat- és hataskorét a Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ-e
tartalmazza.
Az intézmény igazgatéhelyetteseinek feladat- és hataskorei
Az igazgatohelyettesek: magasabb vezeté Dbeosztasi munkavallalok, akik vezet6i
tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsdval, egymassal egyiittmiikodve, mellérendeltségi
viszonyban latjak el.
Részletes munkakori leirasok az 1.1 szamu mellékletben lathatok.
Az altalanos igazgatohelyettes
a) Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.
b) Atruhdzott hatdskorben a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben képviseli az iskolat.
c) Kozvetleniil iranyitja, szervezi és ellendrzi:
e Az intézmény napi tevékenységeét,
e atavollevok — lehetdség szerint szakszerli — helyettesitését,
e az érettségi vizsgaztatast,
e az intézmény mindségiranyitasi feladatait,
e a hataskorébe utalt elméleti oktatast,
e a hataskorébe utalt szakkorok mukodését,
e a hataskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat,
e az oktatok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,
e az intézmény pedagogiai ligyviteli munkajat,
e az oktatok adminisztracios feladatait,
e a kozponti statisztika elkészitését,
e atanév rendjére vonatkoz6 igazgatdi eldterjesztés tervezetének elkészitését,
e az egészseégligyl szilirdvizsgalatokat,
e az intézményi verseny €s tdmegsportot,
e a palyavalasztassal Osszefiiggd feladatokat
A szakmai igazgatohelyettes
a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:
e aszakmai elméleti oktatast,



a szakmai vizsgaztatas el0készitését,

a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos adminisztraciot,

a szakmai elmélet €s 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:

a szakképzéssel foglalkozo szakmai szervezetekkel,

a szakképzést segité mddszertani szervezetekkel,

a nem intézményi szintli versenyek szervezoivel,

a megyeében miikodd hasonld iskolak miiszaki igazgatohelyetteseivel, az
altalanos iskolakkal

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

A nevelési igazgatohelyettes
a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:

a hataskorébe utalt elméleti oktatast

a hataskorébe utalt szakkorok, érdeklddési korok mikodését

az osztalyfénokok munkajat

a tanoran kiviili nevelési tevékenységet

a specialis nevelési igényli tanulokkal kapcsolatos feladatokat

a hatranyos helyzetii tanulokkal kapcsolatos feladatokat

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

az iskoléban foly6 kulturalis tevékenységet

az intézményi egészségveédelmi programokat

a megeldz0, ismeretterjesztd tevékenységet (egészséges €letmod, drog, szenvedélyek)
az intézmény és a segitd szakmak egylittmiikodését

az oktatok prevencios tartalmua tovabbképzését

a hataskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat

b) Kapcsolatot tart:

a nevelést segitd modszertani szervezetekkel, egyesiiletekkel

a megyei ¢és varosi ifjusagvédelmi szervezetekkel

a varosi renddrkapitanysaggal

a megyei €s varosi gyermek- €s ifjusagvédelmi intézményekkel, szervezetekkel
a varosi kulturdlis és milivészeti egyesiiletekkel

a nem intézményi szintli versenyek szervezodivel

a varosi sportszervezetekkel, illetve egyestiletekkel

b) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szinti

dontések, stratégidk kialakitasaban.

Gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettes
a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendorzi:
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e atanmiihely gyakorlati oktaté-neveld munkéd;jat,

e atanmiihelyi oktatast segitd miiszaki tevékenységet,

e a tanmihely napi miikodését,

e a gyakorlati oktatds miiszaki fejlesztését,

e a szakmai vizsgék és versenyek gyakorlati részének elokészitését, lebonyolitasat.

e atanmiihely miiszaki allapotat

e atanmihelyi oktatast segitd miiszaki tevékenységet,

o felel az épiiletek és berendezések biztonsagos allapotaért,

e részt vesz a felujitasi munkak megszervezésében €s a beszerzésekben.
b) Kapcsolatot tart:
e a gyakorlati képzésben résztvevé gazdalkodo szervezetekkel,

e a gyakorlati képzést segitd modszertani szervezetekkel,

e a megyében mikddo hasonlo profilu iskoldk gyakorlati oktatasvezetdivel.

C) Részt vesz Az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szintii

dontésekben.

Az intézményvezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasi

rendje

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil 7,30 o6ra és 15,30 6ra kozott az igazgatd és az
igazgatohelyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia.
Az ezen tali idOben — amennyiben vezetd nem tartdzkodik az iskoldban — a foglalkozasokat

tarto oktatok tartoznak feleldsséggel az intézmény rend;jéért.

A kiadmanyozas szabalyai

a) A kiadmany az iskolai igyintézés soran belsd vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

b) Hivatalos

irat az iskoldban csak kiadményozési joggal rendelkezé vezeté dolgozd

engedélyével késziilhet.

¢) Iskolankban kiadmanyozési (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok

rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében;

altalanos igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos
iratok esetében; és az igazgatod tavollétében minden az igazgatd jogkdrébe tartozo
iigyben

szakmai igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos
iratok esetében; és az igazgatod tavollétében minden az igazgatd jogkorébe tartozo
ligyben

d) A kiadmanyoz0 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Illyen
esetben az iraton a kiadmanyozo6 neve utan ,,s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézének ezt aldirasaval
hitelesitenie kell.

e) Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

f) Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

¢ A kiadmany felsd részén:

o az iskola megnevezése, cime, telefonszama,;
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az gy iktat6szama;

az ligyintéz0 neve.

az gy targya;

a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
o akiadmany cimzettje

o O O O

¢ A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).

o Keltezés

e Alairas

©)
@)
@)

Az alair6 neve, hivatali beosztasa
Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités.
Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

g) A kiadmanyok tovabbitasa

@)
@)

o

a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

a kiadményok elkiildésének modjara, ha az nem kdézonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai titon vagy kézbesitovel

h) A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval

torténik.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola kettd évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskolatitkarsag helyisége.

Kett6 év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola M 107/1.-es helyisége.

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

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadéasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

A képviselet szabalyai

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

b) Az intézmény-vezetd a képviseleti jogat — alairasdval €s az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az éltala kijelolt személyre ruhézhatja at.

c) A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
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miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
d) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuloi jogviszonnyal
o atruhazott munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggésben,;
e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
* hivatalos ligyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
= Az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
o a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi onkormanyzatokkal, érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.
e) Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben a Centrum szabalyzat rendelkezik.

A helyettesités rendje az intézményvezeté vagy intézményvezeté helyettes
akadalyoztatasa esetén

a) Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozod tigyek kivételével — teljes
jogkorrel és felelosséggel az daltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

b) Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.)

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

d) A helyettesitési sorban 6ket a korelsé munkak6zosség-vezetd, majd oktatd koveti.

e) A gyakorlati képzésért felelés igazgatohelyettest az esetenként megbizott
munkavallal6 helyettesiti.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az altalanos igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Atruhdzott hatdskérben a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben képviseli az iskolat.

A szakmai igazgatohelyettes

Atruhdzott hatdskorben végzi a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és
ellendrzését, valamint a szakmai vizsgak soran az intézmény képviseletét, a felndttoktatas és
feln6ttképzés koordinalasat.

A nevelési igazgatohelyettes

Atruhdzott hatdskorben az ifjisagvédelmi és fegyelmi iigyekben képviseli az iskolat, specialis
nevelési igényll tanuldkkal kapcsolatos tevékenységeket végez.

A gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettes

Atruhdzott hatdskorben az egyes tanuldk gyakorlati foglalkozasaval kapcsolatos iigyekben
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ellatja az intézmény képviseletét, gyakorolja a tanmiihelyben foglalkoztatott nem oktatd
dolgozokkal kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat.

Gondnok/laborans

Atruhdzott hatdskérben a tanmihelyi dolgozok, az iskolatitkir és az adminisztrator kivételével
gyakorolja a nem oktat6 dolgozokkal egyéb munkaltatoi jogokat.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az oktatok kozosségei

Az oktatdi testiilet
a) Az oktatoi testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.
b) Az oktatéi testiilet dontéseit, javaslatait, véleményét altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan, oktatoi testiileti értekezleten alakitja ki.
C) Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
e Rendes értekezletek:
o alakul¢ értekezlet
tanévnyito értekezlet
félévi értekezlet
osztalyozo értekezletek

o O O O

tanévzaro értekezlet
o nevelési értekezletek.

o  Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet lehet, illetve kell 6sszehivni, ha azt az
igazgat6 sziikségesnek itéli, vagy ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada az ok
megjelolésével az igazgatotol irdsban kéri.

d) Az oktatoi testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontban
az igazgato hivja ossze.
e) A rendkiviili értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 6t munkanapon beliil, a
napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével, tanitasi idon kiviil kell 6sszehivni.
f) A oktatoi testiileti értekezletek elokészitése és lebonyolitasa:
o Az értekezletet az igazgato késziti elo, sziikség esetén munkakdzosseg-vezetok vagy
tertiletfeleldsok bevondsaval, a napirendben érintettek meghivasaval.
e A napirend eldterjeszthetd szoban vagy irasban.
e A oktatdi testiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja:
o a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot
o a Szakmai Programot
o az éves munkatervet (a tanév rendje)
o a Hazirendet.
e Az értekezletet az igazgatd, tavollétében az altala megbizott igazgatdhelyettes vezeti.
o Az értekezlet akkor hatdarozatképes, ha az oktatoi testiilet tagjainak tobb mint a fele jelen
van.
e Hatéarozatait — ha jogszabaly masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal és
egyszeri szotobbséggel hozza.
e Titkos szavazast kell elrendelni, ha az arra irdnyul6 inditvanyt a jelenlevok tobbsége
tamogatja.
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e Nyilt szavazas soran keletkezd szavazategyenldség esetén az igazgatd (megbizottja)

szavazata dont.

e Az oktatdi testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat
sorszammal kell ellatni, és kiilon nyilvantartasba kell venni.

o Az ¢értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvben rogziteni kell:

o

o O O O

az értekezlet idejét

a hianyzok nevét

a meghivott egyéb jelenlevok nevét

az értekezlet napirendjét

az elhangzott fontosabb megnyilatkozasok (tajékoztatas, ismertetd, beszamolo,
kérdés, valasz, hozzéaszolas stb.) Iényegét — emlékeztetd jelleggel

a szavazas utjan hozott allasfoglalasokat, hatdrozatokat — sz6 szerint, a
szavazasok szamszeri eredményével.

o A jegyzOkonyvet az igazgato dltal felkért oktato vezeti.

o A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

o Alairok: az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetO €s az igazgato altal felkért, az értekezlet

résztvevdi altal elfogadott két hitelesitd oktato.

A testiileti értekezletek és a dontéshozatal elektronikus szabalyai

o Az elektronikus hirkozlo eszkoz kozvetitésével tartott oktatoi értekezlet

O

Oktatoi értekezlet az oktatok személyes jelenléte nélkiil, elektronikus hirk6z16
eszkoz kozvetitésével (a tovabbiakban: online értekezlet) is megtarthato.

Az online értekezlet megtartasara kizarolag olyan technikai platform / hirk6zl6
eszkoz alkalmazhatd, amely biztositja az oktatoi testiilet tagjai kozotti
korlatozas nélkiili, egyidejii és interaktiv parbeszédet, vitat, valamint a
résztvevok személyének egyértelmii azonositasat.

Az online értekezleten elhangzottakat és a hozott hatarozatokat hiteles modon,
utolag is ellendrizhetd formaban kell rogziteni.

Az online értekezletrdl — a fizikai jelenléttel tartott {ilésekre vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint — papiralapu jegyzékonyv késziil. A jegyzékonyv
tartalmazza az értekezlet megtartdsanak modjat, az alkalmazott platform
megnevezEsét, a csatlakozasi naplo vagy névsorolvasas alapjan megallapitott
jelenlétet, a lefolytatott vitat és a hozott hatarozatokat.

o Az elektronikus szavazas (e-szavazas) és dokumentalasa

O

(0]

Az oktatoi értekezleten a dontéshozatal €s a szavazas lebonyolithatd
elektronikusan is (a tovabbiakban: e-szavazas).
E-szavazas lefolytathato:
= az online értekezlet keretében, azzal egyidoben (pl. beépitett szavazasi
funkcioval), vagy
= az értekezletet kovetden/értekezlettdl fiiggetleniil, kijelolt elektronikus
szavazasi idéablakban.
Alkalmazhaté platformok és hitelesség: Az e-szavazas lebonyolitasara olyan
zart vagy azonositashoz kotott elektronikus rendszer/platform hasznalhato (pl.
Google Forms, SmartVote, KRETA vagy egyéb erre alkalmas szoftver), amely
garantalja, hogy:
= kizarolag a szavazasra jogosult oktatok férhetnek hozza a
szavazofeliilethez,
» egy szavazasra jogosult személy kizarélag egy szavazatot adhat le,
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= titkos szavazas elrendelése esetén a rendszer biztositja a szavazatok
teljes anonimitésat.

e Eredmény megallapitiasa és dokumentalasa:
o Az e-szavazas soran a rendszer altal generalt hivatalos szavazasi jegyz6konyvet
/ eredménylistat ki kell nyomtatni.
o A kinyomtatott e-szavazasi jegyzokonyv és adatlap az oktatoi értekezlet
papiralapu jegyzokonyvének kotelezo és elvalaszthatatlan mellékletét képezi.
o A hozott dontést és a szavazasi aranyokat (igen, nem, tartozkodom szavazatok
szama) a papiralapu jegyzokonyv torzsszovegeben is rogziteni kell.

Az oktatoi testiilet a jogszabalyokban biztositott jogkorei koziil a kovetkezok gyakorlasat
atruhazza:
® az oktatoi testiileti Fegyelmi Bizottsagra:
o elséfoku fegyelmi jogkorét a szakképzési torvény €s végrehajtasi rendeletében
meghatéarozott esetekben
® a szakmai munkakozosségekre:
o atantargyfelosztas elkészitését és modositasat
o az egyes szaktargyak oktatdsaval kapcsolatos feladatok meghatarozasat,
elosztasat
o az oktatok kiilon megbizdsainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkort
® azigazgatora.
o az intézmény helyiségeinek haszndlatra vald atengedésével kapcsolatos
konkrét dontések jogat
o az osztalyozo értekezleten meghozhatd dontésekhez valo jogokat.
A szakmai munkakozosségek
a) Az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktato, illetve azonos nevelési feladatokat
ellatd oktatok a szakmai, pedagogiai feladatok hatékonyabb, 6sszehangolt végrehajtasa
érdekében munkakozosség l1étrehozasat kezdeményezhetik.
b) A szakmai munka dontéen munkak6zosségi keretekben zajlik.
€) Az intézményben az alabbi munkakozosségek mikodnek:
o osztalyfénoki
human (magyar, torténelem)
matematikai
természettudomanyi
idegen nyelvi (német, angol)
informatika
villamosipari
gépész
testnevelés

0 O O 0O 0O 0O 0 O

d) A munkakozosség feladatai:
o a munkakozdsség tevékenységének megtervezése, megszervezése, a feladatok
aranyos elosztasa
o a szaktargy(ak) leghatékonyabb oktatasat célzo program(ok) kidolgozasa
o atantervi eldirasoknak megfeleld, egységes kovetelmény- és értékelési rendszer
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kialakitasa, érvényesitése

o atantargyak kozotti koncentracio lehetéségeinek feltarasa

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

e) A munkako6zosségek 1étrehozasarol, illetve megsziintetésérdl az oktatoi testiilet dont.
f) Munkako6zosséget legalabb harom taggal lehet 1étrehozni.

g) Egy oktato tobb munkakdzosségnek is tagja lehet.

h) A munkakozosség munkaterve:

o A munkak6zOsségek realis, konkrét, ellendrizhetd és értékelhetd feladatokat
megfogalmazd

o ¢éves munkaterv alapjan dolgoznak.

o A munkatervet a munkak6zosség az intézmény éves munkatervének alapjan, az
oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkorok és feladatok figyelembe vételével
késziti el.

o A munkatervet az igazgatd hagyja jova.

o A munkaterv tartalmazza:

- amunkak6z0sség tagjainak adatait: név, beosztés, heti 6raszam (kotelezd
¢s talora ciklusonként), allandd6 megbizatas, tovabbképzésen,
tovabbtanulasban valo részvétel
a munkak6zosségi értekezletek éves terve (id6pont, témakar, felelds)

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

a munkakozosség tagjai altal tartott szakkorok adatai (név, vezetd,
id6épontok, a résztvevok kore és 1étszama)

a tanulmanyi kirandulédsok, sétak, iizemlatogatasok, szakmai bemutatok
stb. tervezete (id6pont, hely, program, felelds, a résztvevd tanulok kore
és 1étszdma)

a tanulmanyi versenyekre valo nevezés, felkészités tervezete, rendje (az

OSZTV-re, OKTV-re stb. valé felkészités programja, feleldsei)

- az intézményi tanulmanyi versenyek (héaziversenyek), vetélkedok,
tovabba a munkakozdsség profiljaba tartozo egyéb rendezvények
id6épontja, feleldsei

- a tanulmanyokat zaré vizsgdk elOkészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje (feladatok, hatariddk, felelsok)

- a szaktantermek, a szertarak taneszkozzel és szemléltetd eszkozzel valo
ellatasanak megtervezése, igénylése

1) A munkakozosség-vezetd

e A munkakozosség-vezetd személyére az iskolavezetés tesz javaslatot.

e A munkakdzosség-vezetot az igazgato bizza meg. A megbizas ot évre sz6l, de tobb
alkalommal is meghosszabbithato.

e A megbizas visszavondsat az igazgatd vagy a munkakozosség tagsaganak egyharmada
kezdeményezheti, de a visszavondshoz a munkak6zdsség tagjainak tobbségi (titkosan
leadott) szavazata sziikséges.

e A munkakozosség-vezeto feladatai:

o a munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyak korére vonatkozo tanitasi
koncepciok és kovetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési munkdinak
Osszehangoldsa, iranyitasa
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o a munkakozosség tagjainak szakmai €s pedagogiai iranyitdsa, ellendrzése
(hospitalas szervezése, dralatogatas, megbeszélés)

o amunkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése

o a tanmenetek és egyéb oktatdsi dokumentumok elkészitésének iranyitisa, a
tanmenetek jovahagyasa

o a vizsgakkal, tanulmanyi versenyekkel, kapcsolatos feladatok szervezése,
iranyitasa

o az intézményi tankonyvrendelésben valdé kozremikodés (az alkalmazott
tankonyvek ¢€s taneszk6zok kivalasztasa, adatszolgaltatas)

o a dologi feltételrendszer (szertar, szaktanterem, taneszkdz, szemléltetéeszkoz)
fejlesztésének koordinalasa

o feladatbankok, vizsgatételek, mérdlapok stb. készitésének 0Osszehangolasa,
iranyitasa

o a palyakezdd, illetve 0ij oktatd munkatarsak munkdjanak, beilleszkedésének
segitése

o a tandran kiviili tevékenységek (szakkor, korrepetalds, versenyfelkészités stb.)

koordinalasa

a szakmai, modszertani kultira fejlesztése

a szakmai tovabbképzések figyelemmel kisérése

a szaktanacsadas munkajanak segitése

egylittmiikodés a tantargyi és szakmai munkakdzosségek vezetdivel

kapcsolattartas az intézmény vezetésével

javaslattétel, véleményezés:

az Oraelosztas elkészitésére

szertar-, szaktanterem-, taneszkoz-fejlesztésre, beszerzésre

a hataskorét meghalado dontés, intézkedés sziikségessége esetén

allashely meghirdetése esetén személyi, szakmai kérdésekben

a munkakozosség tagjanak kitiintetésére, jutalmazasara vagy elmarasztalasara

a munkakozosség képviselete

az elméleti és a gyakorlati képzés 6sszhangjanak megtervezése

a munkakdzosség megbeszéléseinek, értekezleteinek elokészitése, vezetése

tanév végi beszamolo készitése

A beszamolo a kiadott szempontsor alapjan késziil, tartalmazza:
* aszemélyi és a targyi feltételek alakuldsat a tanév sordn
* a munkakdzOsség €ves tevekenységét a munkatervben meghatarozott

feladatok tiikrében: eredmények, elmaradt feladatok (okok, felel6sok)
* a munkakozdsségi tagok éves tevékenységének értékelését
(eredményességiik és a munkakdzosségben betdltott szerepiik alapjan)

* a munkakozOsség ¢és az intézmény tovabbi mikddésének,

0O O 0O OO OO0 O o0 0O o o o o o o

eredményességének javitdsara vonatkozo (tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési, értékelési) javaslatokat.

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az iskolatitkar feladatai:
e az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattdrozasa,
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a hataridos feladatok szamontartasa,

jegyzokonyvek, emlékeztetok, igazgatoi utasitdsok elkészitése, irattdrozasa, eljuttatisa az
elosztasi listak szerint,

kozremtikddés az igazgatdi idobeosztas szervezésében,

érkezd posta szignalasa, iktatasa,

kozlonyok, folyoiratok nyilvantartasa, szétosztasa,

az iskolai kézbesitd és a titkarsagi adminisztrator munkajanak iranyitasa,

az altalanos iskolat végzok tajékoztatasa az iskola képzési lehetdségeirdl,

az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanuldk 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,

okmanyok és egyéb irattarozast igényld dokumentumok Osszegylijtése, rendezése,
irattarozasa,

bizonyitvdnymasolatok kiadasa,

fegyelmi tigyek adminisztracioja,

tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése

az iskolai adminisztracios szoftverek kezelése

a fenntartoi oktatasi adatbazisok kezelése

orszagos oktatasi adatbazisok kezelése

a didk- és oktatdigazolvanyok iigyintézése

Az informatikai rendszergazda feladatai:

Az

Gondoskodik az iskolai belsd adatforgalom zavartalan tizemérol

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

Nyilvantartja az iskolai informatikai eszkozoket, kozremiikodik a leltarozasban

Kezeli a jogtiszta szoftvereket

Kozremiikodik az iskolai dolgozok informatikai ismereteinek bovitésében
oktatastechnikus feladatai (amennyiben a munkakort nem tudjuk betolteni,

feladatait a kijelolt oktaté/rendszergazda végzi el):

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

Biztositja az audio,- illetve videomiisorok tervszerti, adott helyiségekbe torténd kiadasat
Végzi a stidié berendezéseinek folyamatos fejlesztését

Ellendrzi, karbantartja €s javitja — sziikség esetén javittatja — az iskola AV eszkozeit
Szervezi és iranyitja a stadids tanulok munkéjat

Biztositja a hangositast az iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken

Az oktatas hatékonysagat, az iskolai propagandamunkat segitd anyagokat készit
Modszertani segitséget nytjt az oktatoknak az AV eszk6zok hasznalatdban
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Minéségiranyitasi csoport
A mindségiranyitasi rendszer mikodtetési feladatait az intézményi mindségiranyitasi csoport
(MICS) latja el, tagjait az igazgatd jeloli ki és kéri fel a feladat elvégzésére. A csoport vezetését
a MICS vezeto latja el. A MICS vezetdjét az igazgatd kéri fel és bizza meg minimum 2 évre.
A négytagu MICS minimum egy tagja vezetd beosztasu kolléga. A vezetd beosztasu kolléga
(igazgatd, igazgato-helyettes) nem lehet a MICS vezetdje.
A MICS végzi az 6nértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az onértékelés szervezési
feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési munkaban. A
MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés ¢és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa is.
A mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbi informaciokat a SSZC Vas - és Villamosipari
Technikum mindségiranyitasi rendszere cimii dokumentum tartalmazza.

A technikai dolgozok

Részletes munkakori leirasok a 1.2. szami mellékletben lathatok.
A gondnok/laborans feladatai:
Vezetdje: igazgato

e napi rendszerességgel figyeli, végezteti, ellendrzi az intézményben felmeriild
karbantartési, javitasi feladatokat, az intézmény allagdnak megovasa érdekében

e a hibdk javitasarol, illetve javittatasardl fontossagi és slirgdsségi rendben gondoskodik

o akisebb javitasokat elvégezteti a karbantarto munkdéssal, a nagyobb javitasi, karbantartési
feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének jovahagyasa alapjan
kiilsé kivitelezovel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

e gondoskodik az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogyoeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasarol, beszerzésérol
az igazgato, a gazdasagi fOkoordinator vagy az altaluk megbizott dolgozo eldzetes
jovahagyasa alapjan

o clvégzi, illetve ellenérzi a munkavédelmi, tlizvédelmi -eldirdsokkal kapcsolatos
feladatokat

A hivatalsegéd feladatai:
Vezetdje: gondnok/laborans

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

e egyéb ligyeket intéz, pl. pénzfeladds, bérletvaltas, kisebb fogyocikkek beszerzése stb.

o clvégzi a felettese altal kiadott, nem munkakdréhez esetenként kiadott feladatokat

e anyagilag felel a levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett
pénzosszegekeért

A karbantarto feladatai:
Vezetdje: gondnok/laborans

e Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa

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

e a rendkiviili balesetmegel6zd (veszélytelenitési) munkéakat — kiilon utasitas nélkiil —
azonnal elvégzi
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az éplilet 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 megmutatdsa, a javitds elvégzésének
ellendrzése

az iskolaban foly6 munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

rendezvények, versenyek esetén segitség a berendezésben

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

A portas feladatai:

Vezetdje: gondnok/laborans

biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat

utbaigazitja az iskoldba érkezo kiilsé személyeket

tigyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak
munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el (gondoskodik ez id6
alatt a helyettesitésérdl

gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszahozatalarol.

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

a talalt targyakat egy honapig megodrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d96 leteltével a gondnok utasitdsa szerint jar el.

A takarito feladatai:

Vezetdje: gondnok/laborans

a munkateriileteként kijelolt helyiség(ek) takaritasa, tisztantartasa

rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben ¢&s egyéb
helyiségekben tartott tanitdoi €s tanuldi eszkozok sértetlenségéért, a balesetmentes
munkavégzeésért

A tanulok kozosségei
A didkénkormanyzat (DOK)

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

Az osztalyok — kozosségi életlik szervezésére, a tanulok érdekeinek képviseletére —
osztaly didkbizottsagot (ODB) hoznak létre.

A didkkorék (DK) a tandran kiviili tevékenységre szervezddnek, a tanulok
érdeklddésére, kezdeményezésére, ontevékenységére épitve.

A didkonkormanyzat legfobb szerve a Diakkozgytilés (DKGY).

A DKGY a tagjai kozil Didktandcsot (DT) valaszt.

A DOK maga alakitja ki szervezetét, miikodési iigyrendjét, tevékenységi teriileteit.

A DOK a sajit hatiskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt az oktatoi testiilet

véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkdonkormanyzatot segitd oktatd

(DSP), illetve a nevelési igazgatohelyettes Gtjan kéri meg.

A jogszabalyokban meghatdrozott esetekben a DOK véleményének megszerzésérél az
igazgatd gondoskodik, az elbterjesztés legalabb egy héttel nappal korabban torténd
atadasaval.
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h)

i)

)

K)

m)

p)

q)

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
DOK képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A DOK véleményét az oktatdi testiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd
oktatd, illetve a nevelési igazgatohelyettes képviseli. A oktatoi testiilet értekezletére
valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az intézményi tanulok dsszességét érintd iigyekben a DOK — a DSP tamogatasaval —
az igazgatobhoz, a szlkebb kozosséget ¢érinté iligyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez, vagy a gyakorlati oktatasvezetohoz fordulhat.

A DOK miikodését az intézmény — anyagi, technikai, személyi lehetéségeinek
fliggvényében — a miikddési kiadasok fedezésével és helyiség biztositasaval segiti.

Az iskolaujsag, az iskolarddio és az iskola hivatalos Facebook-oldalanak szerkesztését
— a sajto- €és véleményszabadsag tiszteletben tartdsaval — szakmailag a oktatoi testiilet
erre felkért tagjai segitik.

A DOK legfontosabb szerve — a tanulok dontéshozatalanak, véleménynyilvanitdsanak,
tajékoztatasanak foruma — a didkkozgyiilés (DKGY). Ennek rendes Osszehivasa
szeptember-oktober honapban torténik. Ekkor keriil sor a Diaktanics éves
munkatervének elfogadasara, valamint a DT 1j tagjainak megvalasztasara.

Ertékeld és tanév-el6készitd céllal a tanév végén (aprilisban) is lehet diakkozgytilést
Osszehivni.

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.

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

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

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

A didkkozgyiilésen a tanulok részére az igazgato, illetve helyettese ad altalanos
tajekoztatast, valamint valaszokat az irasban vagy szoban feltett kérdésekre.
Rendkiviili DKGY 0sszehivasat a DT elndke a javasolt napirend ¢és iddpont
megjelolésével a DMSP utjan kezdeményezheti az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belill intézkedik az
Osszehivasrol, a napirend kozzétételével.

Ha a rendkiviili DKGY 0sszehivasat nem tartja indokoltnak, gondoskodik a
kezdeményezést kivaltd kérdés mas iton valé megnyugtatd rendezésérol.

z) A didkkozgytilések kozotti iddszakban a didkonkormanyzatot a DT elndke, illetve
tagjai képviselik.

Tanulok iigyeivel kapcsolatos egyéb informaciok

a)

b)

c)

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban (J 103) torténik, hétfétol csiitortokig
08,00 és 15,30 ora kozott, pénteken 08,00 ¢és 14,30 6ra kozott.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa a fenti idOpontokban az
adminisztrdacios irodaban (B 101) torténik.

A felndttoktatassal kapcsolatos iligyintézés eldre egyeztetett idépontban a B103

22



adminisztrdcios iroddban torténik.
d) A tanitasi sziinetek alatti iigyintézés rendjét az igazgatd kiilon szabalyozza.

A sziilok kozosségei

Osztalyszintl sziil6i kozosségek miikodnek iskolankban.

A MUKODES RENDJE

Rendkiviili helyzetben az iskolaban tartézkodas az egyéb jogszabalyoknak megfeleléen
torténhet

Rendkiviili helyzetben az iskoldba tartozkodds rendjér6l iskola honlapjan ¢és az
iskolaadminisztracios-rendszeren keresztiil tajékoztatunk.

A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valoé benntartézkodasanak rendje

a) Az intézmény szorgalmi idében hétf6t6l péntekig, reggel 6 ordtol 22 oradig tart nyitva.

b) A tanuloknak tanitasi orajuk kezdete el6tt tiz perccel kell az iskolaban megjelenni. A
tanuldk tanitasi idben nem hagyhatjak el az iskolat, kivéve ha a tanmiihelyben folytatjak
a tanorakat vagy a testnevelés oOra kiilsé helyszinen zajlik.

C) Az elméleti oktatas kezdete a nappali tagozaton 8,15 ora, az esti tagozaton 15,00 ora.
Az 6rak a nappali tagozaton 45, az esti tagozaton 40 percesek.

d) Az iskolaban a nyitvatartasi idében allando portaszolgalat miikodik.

e) Tobb napos zarvatartas esetén — egyedi vezetdi dontés alapjan — a portaszolgalat
szlinetelhet.

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

g) Az intézmény f6épiiletében beléptetd chip-es rendszer mikodik.

h) Az intézménybe vald be- és kilépés jogosultsagat, rendjét, valamint a beléptetd chip
haszndlatanak szabalyait a Hazirend tartalmazza.

I) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok allandd intézményi belépteté chip
haszndlatara jogosultak.

J) Az intézmény a kiadott beléptetd chip-ekrdl nyilvantartast vezet.

K) A beléptetd chip-et a hasznalatra jogosult masra nem ruhazhatja at. Az atengedéssel
torténd visszaélés a tanulok esetében fegyelmezd intézkedést, masok esetében a kartya
bevonasat vonhatja maga utan.

[) A beléptetd chip elvesztését, megrongalddasat be kell jelenteni.

m) Az elveszitett vagy megrongalddott helyett kiadott beléptetd chip-ért ujra letéti dijat
kell fizetni.

n) A beléptetd chip-et a hasznalat jogcimének megsziinésekor az iskolanak vissza kell
szolgaltatni.

0) Rendezvények esetén a szokasostol eltéré nyitvatartasra az igazgatd adhat
engedélyt.

p) A tornaterem hasznalatara kiilon rendelkezés vonatkozik.

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

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

a) Az alkalmazottak munkakori leirasa szerint tartozkddnak az intézményben. Az oktatd
koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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b) Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 8.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

C) A hianyz6é oktaté koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktato biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

d) A tappénzes igazolasokat legkésébb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

e) A nem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — a szakképzési centrum kancellarjanak jovahagyasaval az igazgato allapitja meg.

f) Nem oktatéi munkakorben dolgozok munkaidejét a kancellar jovahagyasaval az
intézményvezetd hatdrozza meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakdri
leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell
értesiteni.

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

h) Az intézmény dolgozoi a nyitva tartas alatt idébeli korlatozas nélkiil 1éphetnek be a
sajat teriiletiikre.

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

A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

a) Az intézmény Iétesitményeit ¢és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegodvas €s a vagyonbiztonsag szem elott tartasaval kell hasznélni.

b) Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

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

C) Az 6rakozi sziinetekben a tanuloknak az osztalyteremben, a folyoson, illetve az udvaron
kell tartozkodniuk. A szaktantermekben a sziinetben a tanuldk csak kiilon oktatoi
engedéllyel tartézkodhatnak.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az iires kistermeket — a tanorak kozti sziinetben is — zarni kell.

e) Tanitasi id6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

f) Barmely, az intézmény tulajdonat képez6 eszkozt az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanmiihely helyiségeinek hasznalati szabalyai

a) Az oltozében a tanulok csak a szamukra kijelolt 61tozorekeszeket hasznalhatjak.

b) Az 61t6z6 rendjére, tisztasagara az tligyeletes tanulok feliigyelnek, akik minden észlelt
rendellenességet kotelesek azonnal jelenteni szakoktatojuknak.

C) A csoport csak a szakoktato jelenlétében mehet be a miihelybe.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

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

Baleset, sériilés esetén a segélynyujtashoz sziikséges eszk6zok a kabinetben elhelyezett
voroskeresztes szekrényben, illetve a porta belsd helyiségében allnak rendelkezésre.
Munkavédelmi okbdl a tanulok kotelesek:

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

az egyes miveletek gyakorldsa soran eldirt védofelszereléseket hasznalni. (A
védofelszerelés és a védoruhdzat elégtelenségét a szakoktatonak azonnal jelenteni kell.)
a tlzrendészeti felszerelések helyét, kezelését ismerni, hogy sziikség esetén azokat
szakszertien hasznalni tudja

a legkisebb sériilést is azonnal jelenteni a szakoktatonak

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

A gyakorlati foglalkozas ideje alatt a kabinetet csak az oktatd, a tanmtihely teriiletét a
gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes vagy az oktatd engedélyével szabad
elhagyni.

A tanmiihelyi munkanaplot, illetve vazlatfiizetet a szakoktatd utmutatésai alapjan minden
tanul6 naprakészen koteles vezetni.

A rébizott szerszamokért, munkaeszkozokért a tanuld anyagilag felelés. A szandékos
karokozas kartéritési kotelezettséggel jar, és fegyelmi eljarast von maga utan.

A csoport szakoktatoja a szerszamfelelds tanuld bevonasaval havonta egy alkalommal
leltarozza a tanuldk szerszdmait, meggy6zO0dik azok hasznalhatdésagarol miiszaki é€s
balesetvédelmi szempontbol.

Ha a tanuld szerszdma, munkaeszkdze elveszett vagy megrongalddott, azt koteles
azonnal bejelenteni szakoktatdjanak, aki megallapitja, hogy milyen mértékben terheli
feleldsség a tanulodt, és gondoskodik a szerszam potlasarol, illetve megjavitasarol.

m) A tanmihely (a munkahely) takaritasat a tanulok napkozben a munka természetétdl

n)

fliggd, sziikség szerinti 1d6kozokben kotelesek elvégezni.

Miszakvaltaskor a csoport tisztan, rendezetten koteles elhagyni, illetve atadni a munka-
helyét. A szakoktatok a felelds tanuld bevonasaval gy6zOdnek meg a munkahely
rendjérol, a gépek és berendezések allapotarol.

A tanulok a gyakorlati oktatds befejezése utan a tanmiihelybdl csak tisztan, utcai ruhdban
tavozhatnak.

A tanmihelyen kiviil vallalt munkdk (szolgaltatasok) elvégzése céljabol a
munkateriiletekre fegyelmezetten, a szakoktato kiséretével mehetnek a tanulok.

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

A munkakozi étkezéshez az élelmet mindenkinek otthonrdl kell biztositania. (Etkezés
eldtt a kézmosas kotelezd.)

Az iskolai tanmiihely hazirendje a vallalatoknal miikodd tanmihelyekre és a kiilsé
munkakon dolgozokra is vonatkozik.
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A tornaterem és az 6ltozok hasznalati szabalyai

a)
b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)

)

K)

A tanuldk az ora kezdete el6tt az eldirt felszerelésben kotelesek az 61t6z6ben tartdzkodni.
Az osztalyok csak a testneveld oktaté altal szamukra kijelolt 61t6z6t hasznalhatjak.

Az 6lt6z6 hasznalatba vétele eldtt és utdn az osztaly sportfeleldse koteles ellendrizni az
01t6z0, a firdo és a WC allapotat, a berendezési és felszerelési targyak meglétét, épségét.
A hianyokat, illetve rendellenességeket az orat tartd oktatonak jelenteni kell.

Az 61t6z0 rendeltetésszerli hasznalataért, valamint a rend és a fegyelem biztositasaért az
osztaly sportfeleldse €s a hetes egyarant felelds.

Pénzt vagy értékesebb targyat az 6ltozOben tartani nem szabad, azokat a testneveld
oktaténak megorzésre le lehet adni.

A tornateremben tartozkodni csak a testneveld oktatd engedélyével és kizardlag
sportfelszerelésben szabad.

A oktato altal kozolt balesetvédelmi eldirasokat minden tanuld koteles betartani.

A tornatermi szdrny emeleti szintjén kozlekedni, a folyoson és a lelatd korlatjanal
tartozkodni csak oktatdi engedéllyel szabad.

A kondiciondl6 termet a tanuldk csak testneveld oktatd jelenlétében hasznalhatjak, a
meghatéarozott edzésidépontokban.

A szertarba bemenni, eszkdzt kihozni csak a testneveld oktatd engedélyével és
jelenlétében szabad.

Testnevelés oran a szakoktato altal eldirt egységes felszerelés, és valtocipd (kizardlag
teremben hasznalatos tornacipd) hasznalata kotelezo.

A szamitastechnika szaktantermek hasznalati szabalyai

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

A teremben tanulo csak feliigyelettel tartozkodhat.

A terembe csak a munkdhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelést (fiizet, konyv,
irdszer, adathordoz6) szabad bevinni. Kabatot, taskat, ételt, italt a terembe bevinni tilos.
A tanora, illetve a foglalkozés résztvevoi csak a szamukra kijelolt gépet, berendezést
hasznalhatjak.

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyait minden tanul6 kdételes ismerni
és betartani.

A gépeket csak az oktato, illetve foglalkozasvezetd utasitasara szabad bekapcsolni.

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

A szamitogépeken csak jogtiszta programok futtathatok.

Engedély nélkiil programot telepiteni tilos.

Mas konyvtarat, allomanyat megnyitni csak oktatoi engedéllyel szabad.

A hasznalat megkezdése el6tt vagy a hasznalat soran észlelt hibat, rendellenes miikodést,
meghibasodast, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a foglalkozast vezet6 oktatonak.
Ennek elmulasztdsa esetén a hibaért, illetve a karért a felhasznalot terheli a felelosség.
A szamitdégéptermek szervezett foglalkozasra vagy gyakorldsra délutan is igénybe
vehetOk eldzetes egyéni vagy csoportos jelentkezés alapjan elkészitett beosztasnak
megfelelden.
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A villamos méréterem hasznalati szabalyai

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

)

K)

A mérbéteremben csak az dolgozhat, aki a mérétermi szabalyzatot ismeri, balesetvédelmi
oktatasban részesiilt, és az eldirasok betartasara irasban kotelezte magat.

Tanulo oktatoéi feliigyelet nélkiil a méréteremben nem tartézkodhat.

A mérési gyakorlatokon felkésziilten, pontosan kell megjelenni.

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

A villamos mérés fesziiltség alatti munkavégzésnek mindsiil, ezért zart felsé- ¢és
alséruhazat viselése kotelezd. Fémbol késziilt nyaklancot, gyiriit, karkotét a mérések
kozben viselni tilos.

A miszerek ¢és a berendezési targyak gondatlan, az eldirasoktol, illetve az
engedélyezettol eltérd hasznalatabol eredd karokért a kar okozdja anyagilag is felelds.
A mérések Osszeallitasat megkezdeni csak a mérésvezetd oktatd utasitasara, illetve
engedélyével szabad.

Sériilt vagy mas okbdl balesetveszélyes mérovezetéket vagy egyéb, hibas csatlakozasa
eszkozt a mérés Osszeallitdsdhoz tilos felhasznalni.

A méréseket Osszeallitasuk utdn a mérésvezetd oktatd ellenérzi. A mérdkoroket
fesziiltségre kapcsolni, a mérési kapcsolasokon valtoztatni csak a mérésvezetd oktatd
utasitisara vagy engedélyével szabad.

A mérés folyaman észlelt hibat vagy meghibasodést azonnal jelenteni kell a mérésvezetd
oktatonak.

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

A mérés befejeztével a fesziiltségforrasokat ki kell kapcsolni. A méréshez hasznalt
eszkozoket a tarolasi helyiikre rendezetten kell elrakni, a méréhelyeket, munkahelyeket
le kell takaritani.

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

n)

vészkikapcsoloval azonnal fesziiltségmentesiteni kell.
Az esetleges villamos tliz oltasara csak a méréteremben elhelyezett oltokésziiléket szabad
hasznalni.

A gépész méroterem hasznalati szabalyai

a)
b)
©)
d)
e)

f)

2
h)

i
i)

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

A mérdterembe belépni csak oktatd vagy felelds személy engedélyével lehet.

A méréteremben étkezni, italt fogyasztani és dohanyozni tilos.

A mérdteremben kabat, taska, étel és ital nem tarthatd. Ezeket a kijelolt helyen kell
elhelyezni.

A mérés megkezdése eldtt minden tanuld kételes meggy6zddni arrdl, hogy a munkahely
biztonsagos és rendezett.

A mérés befejezése utan minden eszkozt és miiszert a kijeldlt helyére kell visszatenni.

A munkaallomast tisztan, rendezett allapotban kell hatrahagyni.

A miiszereket kizardlag rendeltetésszertien, koriiltekintéen, az oktatd utasitisai szerint
szabad hasznalni.

Sériilt vagy hibas eszkozt azonnal jelenteni kell az oktatonak; a javitast kizarolag kijelolt
személy végezheti.

A mérOmuszereket és egyéb berendezéseket a terembdl kivinni szigoraan tilos.
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k)

)

Elektromos berendezésekhez €s haldzati fesziiltséghez csak az arra kijelolt személy vagy
az oktato engedélyével lehet hozzanyulni.

Védbeszkozok (pl. véddszemiiveg, kesztyli, fiilvédd) hasznalata a mérés jellegétol
fiiggden kotelezo.

m) A tanul6 a rabizott szerszdmokért és eszk6zokért anyagilag felelds.

n)
0)
p)

Q)
r)

A mérés soran fegyelmezett, figyelmes munkavégzés kotelezo. Tilos a figyelemelvono,
jatékos vagy masokat zavaré magatartas.

Baleset vagy rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az oktatot vagy a felelds
személyt.

A mérési dokumentéciot, jegyzOkonyvet minden tanuld koteles pontosan, szabalyosan,
oktatoi utasitas szerint vezetni.

Idegen személy a mérdteremben nem tartézkodhat.

A héazirend megszegése fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALIL IDOKERETEI

a)

b)

d)
e)

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

A tanoran 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. Iddtartamuk heti 1-4 6ra lehet. (Tanéran kiviili foglalkozés indokolt
esetben tanév kozben is szervezhetd.)

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezését az oktatok, illetve kozdsségeik, a tanuldk és a
sziilok kozosségei, valamint az iskolaszék kezdeményezhetik.

A tanulok foglalkozasokon valo részvétele onkéntes.

A tanodran kiviili tevékenységek kore

Emelt szintli oktatas

Tantargyi korrepetalasok

o Felzarkoztatd korrepetalas szervezésére a 9. évfolyamos tanuldk tudasszintjének
felmérése alapjan a munkakozosségek tesznek javaslatot, egy tanulmanyi félév
id6tartamara. Felzarkoztato korrepetalas az oktatd javaslata és a tanulok indokolt
igénye alapjan tanév kozben is szervezhetd.

o Amennyiben igény van 14, barmely tantargybol szervezhet6k alkalmi
korrepetalasok, abbol a célbol, hogy az eldirt tananyagrész(ek) elsajatitasdban
onhibajukon kiviil lemarad¢ tanulok oktatoi segitséget kapjanak.

o Tanul6csoportok, illetve a didkonkormanyzat kezdeményezésére indithatok
olyan korrepetalasok, amelyek vezetésével az oktato, az osztalyfondk vagy az
igazgatd j6 tanulmanyi elémenetelll és példas magatartdsu felsébb évfolyamos
tanulot biz meg. E tanulo(k) munkajat jutalmazasok, juttatasok, kedvezmények
elbiralasakor fokozott mértékben kell figyelembe venni.

Szakkorok, diakkorok

o A tantargyi, szakmai vagy egyéb (kulturalis, miivészeti, tudomanyos) ismeretek
mélyebb megismerésére torekvo, vagy ontevékeny csoportban részt venni akar6
tanulok igénye alapjan szakkorok, illetve didkkorok szervezhetdk. Minimalis
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l1étszamuk 5 6. Tevékenységiiket, programjukat, miikodésiik rendjét — az iranyitod
felnéttel egylittmikodve — maguk allapithatjak meg.
o Fdbb szervezeti keretek

versenyfelkészitd
— szakmai, kozismereti ismeretbdvitd
— ¢érettségi, felvételi vizsgara felkészito (gyakorld, feladatmegoldo)
— tehetséggondozé (nyelvvizsgara felkészito, stb.)
— Ontevékeny miivészeti (didkszinpad, énekkar, stb.)
o A didkok kdzosségei altal szervezett foglalkozasok, programok
A sziikséges egyeztetéseket (hely, iddpont, feliigyelet, takaritas) kovetden az
osztalyok, diakkorok az iskola helyiségében (elsdsorban pénteki napokon) oktatoi
feliigyelettel klubdélutant, sportfoglalkozast, szalagavatd linnepséget, alkalmi
programokat stb. szervezhetnek.
e Szervezett eseti foglalkozéasok, programok
Tanulmanyi kirandulds, szervezett kdzhaszni munka, iskolan kiviili barmely
tevékenységben vald csoportos részvétel csak az igazgatd engedélyével
szervezhetd.
e Tanulmanyi kirandulasok
A kirandulasok tervezése lehetdség szerint négy évre eldre torténik, az alabbi
célok figyelembe vételével:
o honismeret
o az altalanos miiveltség és tajékozottsag novelése (mizeumok, torténelmi
értekek latogatasa)
o egészséges ¢Eletre nevelés (gyalogturak, kerékpartardk, vizitarak, sitrak
stb.)
o kozosségformalas
o Onkoltséges tanfolyamok
Onkoltséges tanfolyamok — elsdsorban a szaktargyak tananyagat kiegészité vagy arra
raépitd tartalommal (pl. szamitastechnika, CAD) — belsd szervezéssel vagy kiilsd
intézmény, illetve személy segitségével, az igazgatod engedélyével szervezhetok.

FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES

A képzések teriiletei

e kozismereti tartalom nélkiili, kizardlag szakképz6 évfolyam (ksz)-szakképzdé iskola
felndttképzés
e kizarolag kozismereti képzés (kk)-technikumi felndttoktatas

Az oktatok, osztalyfonokok megbizasa, feladataik

Oktato
e az oktatot az igazgato bizza meg a felndttoktatasi, -képzési feladatok ellatasara
e az oktatd a felndttoktatds munkarendjének megfelelden veszi figyelembe az oktatasi
anyag felosztasat (konzultacid, beszamold stb)
e az oktatd felel a tananyag kidolgozasért, a segédanyagok elkészitéséért, a beszamolokra
¢és a vizsgara felkészitésért
Osztalyfonok

29



Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg.
Ugyanaz az oktat6 egyidejlileg tobb osztaly osztalyfonoki teenddire is kaphat megbizast.

A felnéttképzés munkarendje

A feln6ttképzés munkarendje: felndttképzési jogviszony munkarend nélkiil

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

A csengetési rendben meghatarozott tanitasi orak kozott legalabb 5 perc sziinetet kell
tartani.

A tanul6 a tudasarol beszamolokon €s vizsgan koteles szamot adni.

A beszamolokra ¢és az tanév végi vizsgdkra a tanév rendjében meghatarozott
idépontokban keriil sor.

Az oktatas megszervezhetd rovidebb, egy éves képzési iddtartamban is (beszamitos
illetve intenziv képzés), a szakmai képzés tartalma nem valtozik, a tanulok a
jogszabalyban eldirt oraszamban, de heti szinten magasabb 6raszamban sajatitjak el az
ismereteket.

A tanulok felvétele, tovabbhaladasa

Jelentkezés

felnottképzésre jelentkezhet, aki rendelkezik a szakképesités altal eldirt feltételekkel
(egészségligyi alkalmassagi, palyaalkalmassagi, eloképzettség), végzettséget igazold
bizonyitvannyal

felnottoktatasra jelentkezhet, aki a kozismereti kerettantervnek a kozépiskola kilencedik
¢s tizedik évfolyamdra vonatkozdan eldirt kovetelményeit teljesitette vagy kozépfoka
végzettséggel rendelkezik, és ezt bizonyitvannyal igazolni tudja

A jelentkezés feltételéle az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kit6ltott €s benyujtott
jelentkezési lap, bizonyitvany masolat, egészségiligyi alkalmassagat igazold
dokumentum. A felsébb évfolyamra (pl. kiilonbozeti vizsgaval) valo jelentkezést is ekkor
kell jelezni.

Rovidebb képzési idétartamu képzésre csak megfeleld, beszamithatdo tudassal és
végzettséggel lehet jelentkezni.

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

A folyamatban levé képzésekhez valo csatlakozas feltétele, hogy a jelentkezd bizonyitsa
a jelentkezés napjaig, hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitott kompetenciakkal.

Jogviszony keletkezése

A felndttképzési jogviszony a beiratkozassal utan jon létre, amennyiben a jelentkezd
minden feltételnek megfelelt.

A beiratkozéssal a tanul6 elfogadja az iskola adatkezelési szabéalyzatét, tudomasul veszi,
hogy bekeriil az iskola adminisztracios rendszereibe.

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

a jelenlét dokumentaldsanak modjardl és a mulasztasok igazolasanak rendjérdl és egyeb,
a képzést érint6 elengedhetetlen informacidkrol

A felnéttképzési jogviszony a feln6ttképzési szerz0dés megkotésével jon létre.
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A felnéttképzési szerzodés melléklete a képzés litemterve, amely eltérhet az iskola és a
tanév rend;étol.

A tanulé tovabbhaladasa

Az oktatas és szdmonkérés formait az intézmény a tanulok munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulasra is.
A tanulok tudésat tanév kdzben beszamoldkon €s a tanév végi vizsgan kell értékelni.
Ha a tanul6 sajat hibdjan kiviil nem tud a beszamoloén megjelenni, s ezt elére bejelenti,
vagy tavolmaradésat a beszamol6 utolséd napjatol szamitott 8 napon beliil igazolja, akkor
az igazgatOhelyettes engedélyével legkésdbb a kovetkezd beszamolon pdtbeszamolot
tehet. (Az iddpontot az oktatdval kell egyeztetni.)
Ha a tanuld, aki a tanév végi vizsgat onhibdjan kiviil (betegség vagy egyéb elfogadhato
ok miatt) elmulasztja vagy megszakitja, a kovetkezd vizsgaidészakban (a
javitovizsgakkal egy id6ben) p6tld vizsgat tehet.
A potlo vizsgara bocsatast — a tanulo irasbeli kérése alapjan a szakmai igazgatohelyettes
engedélyezi.
A megszakitott vizsga sikeres részeit nem kell megismételni

Szakképzésben az agazati alapoktatds az Adgazati alapvizsgéval zarul. Az agazati
alapvizsgamegkezdésének feltétele az 4gazati alapoktatds eredményes befejezése.
Sikeres agazati alapvizsga esetén a tanulmanyok a szakiranyt oktatasban folytathatok.
A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakiranyu oktatas eldirasok szerinti, és az
agazatra eloirt egybefliggd szakmai gyakorlat teljesitése.

Jogviszony megsziinése

megsziinik a jogviszonya, ha a tanul6 irasban bejelenti hogy tanulmanyait valamilyen
okbol nem tudja, vagy nem akarja folytatni.

megsziinik a jogviszonya annak, aki a felnéttképzési szerzodést hataridéig nem irja ala,
azaz a beiratkozast kdvetden a tovabbtanuldsi szandéktol a tanitds megkezdéséig
visszalépett

feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt idOpontig nem tett eleget

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

beszamolon vagy vizsgan nem jelent meg, €s tdvolmaradasanak okat a beszamolo6 vagy
a tanév végi vizsga utols6 napjatol szamitott 8 napon beliil nem igazolta

sikeres szakmai vizsgat tett, a jogszabalyban meghatarozott iddpontban

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

a) Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a figazgatd képviseli, az igazgatok a

feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

b) A sajtoval, a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodoé szervezetekkel

valo kapcsolattartast, egytiittmiikddést a fenntartd szabalyozza.

C) Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere:

e asziilok
e a gyakorlati képzés résztvevoi (dudlis partnerek, vallalkozasok, kisiparosok stb.)
e renddrség
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e gyamiigy

e gyermekjoléti szolgalat

o ifjlisag-egészségiigyi szolgalat

e varosi kozmiivelddési intézmények (konyvtar, szinhdz, mizeumok, levéltar, TIT stb.)

e Del- és kiilfoldi tarsiskolak

e Altalanos iskolék (palyavalasztas, beiskolazas stb.)

e megrendelok

e sportegyesiiletek
Az intézmény kiils6 kapcsolataival miikodtetett kapcsolat elsésorban irott vagy elektronikus
levelezés alapjan torténik. Az informécio, a tajékoztatas feleldse a nappali tagozaton az adott
tertilet illetékes igazgatohelyettese, felndttoktatas esetében a szakmai igazgatdhelyettes , a
tanmiihelyben a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.

Kapcsolattartas a dualis partnerekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel, valamint ezek feliilvizsgaldjaval,
az iparkamardval. Az intézmény kapcsolattartja a gyakorlati oktatasért felelds igazgatd
helyettes, akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgato helyettes.

A kapcsolattartas havi rendszerességgel elsédlegesen emailben, és telefonon torténik. Tanév
elején az iskolaban atfogo tajékoztatast tartunk jelenlegi és leendd dualis partnereiknek.
Lehetdséget biztositunk a dudlis partnereknek az iskoldban a didkokkal valo taldlkozasra,
kapcsolatfelvételre a szakmai napok keretében. Ezzel tdimogatva a szakképzés 9., a technikumi
képzés 11. évfolyamanak dudlis partner valasztasat.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a megyei pedagogiai szakszolgélattal, valamint annak
soproni intézményével. A sziilokkel egyiittmiikodve el6késziti az SNI és a BTMN
megallapitasara iranyuld szakértdi vizsgalatokat, kontrollvizsgalatokat, tovabba sziikség esetén
a pszichologiai vagy palyavalasztasi segitségkérést.
Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal. Probléma- és
esetmegbeszélés rendszeresen torténik az intézmény nevelési igazgatohelyettese, mint
gyermekvédelmi felelés €és a GyJSz munkatarsa kozott az iskoldban. Az intézmény
egyiittmiikddik a gyermekvédelem helyi szerepldivel, a feltart problémakat a jelzérendszeren
keresztiil kozvetiti, tovabba képviselteti magat a gyermekvédelmi telepiilési tanacskozasokon.
Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvet6 feladata.

Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskoldban a tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolaorvos és védond
biztositjak.
Ennek keretében:

e osztalyonként az altalanos ¢és fogaszati szlirdvizsgalatokat végeznek, illetve

szerveznek
e asziikséges esetekben a tanuldkat szakrendelésre iranyitjak
e tanévenként elvégzik a tanulok gyogytestnevelési besoroldsat
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e kozremikoddnek a tanulok szakmai alkalmassaganak megallapitasaban

e az osztalyfonokokkel egylittmiikodve felvilagositd, illetve ismeretterjesztd

eléadasokat, foglalkozasokat tartanak

Nemzetkozi kapcsolatok

a) A Szakképzési Centrum a foigazgatd, a foigazgato-helyettes, a kancellar és a
gazdasagi vezetd, valamint az igazgatdkon keresztiil szervezi és tartja fenn a

nemzetkozi kapcsolatait.

b) Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetésége felé a

nemzetkdzi kapcsolatokat illetden.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések

szeptember:
oktober:

december:

januar:
februar:
mdrcius'
aprilis:
mdjus:
junius:

Hagyomanyok

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, gazdagitasa, valamint az iskola jo hirnevének

Tanévnyito6 linnepély
Megemlékezés az aradi vértantikrol
Megemlékezés 1956. oktober 23-arol
Megemlékezés a Hliség Napjarol
Karacsonyi tinnepség

Szalagavat6 bal
Megemlékezés a kommunista diktaturadk aldozatairol
Megemlékezés 1848. marcius 15-r6l
Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl
Ballagasi linnepély
Tanévzaro linnepély
Pedago6gusnap

A Nemzeti Osszetartozas Napja

megorzése, erdsitése minden tanulonk és munkatarsunk joga és kotelessége.

b) A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a kiemelt fontossagu
rendezvényekre, linnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo idépontokat, valamint a
szervezésért feleldsoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

C) A tantargyi és a szakmai munkako6zosségek az intézményvezetéssel tortént egyeztetést
kovetden egyéb rendezvényeket, megemlekezéseket szerveznek, melyek idépontjat,

szervezési feladatait, feleldseit éves munkaterviikben rogzitik.

d) A kialakult hagyomanyok apolasanak, Gjak megteremtésének f6 céljai:

e aszines didkélet megteremtése

e az iskolahoz val¢ tartozas, kotodés kialakitasa, erdsitése

e azalkoto, személyiséget gazdagitd kozosségek létrejottének eldsegitése

e avarosismeret, honismeret gazdagitasa, a lokalpatriotizmus, a hazaszeretet erdsitése

e) Egyéb, hagyomanyos rendezvények

o [ntézményi szervezésben:
o palyaorientacids rendezvény az iskolai tanuloknak — Szakmak napja

o nyilt napokat és intézménylatogatast tartunk a 8. évfolyamra jaré érdekléddknek és
sziileiknek
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0O O O O O

golyatabor a 9. évfolyamra érkez6 10 didkjainknak

orszagos szakmai versenyeken vesziink részt, ill. adunk nekik otthont
a didkolimpiai versenyeken képviseltetjiik magunkat

részvétel lizem- €s intézménylatogatasokon

szinhazbérlet és filmklub szervezése évente

szakmai €s mivészeti kiallitdsoknak adunk helyet az intézmény aulajaban

o  Munkakéozosségi szervezésben:

versmondo verseny

o O O O

helyesirasi verseny

,»3z¢p Magyar Beszéd” verseny
tantargyi haziversenyek

sport hazibajnoksagok

o Osztaly szervezésben:
o sportfoglalkozasok
o szalagavato linnepség
f) A hagyomanyapolas kiils6ségei:

e Az intézmény egységes grafikai arculatit (cimer, embléma, az intézmény szinekkel)

iratain (levélpapir, boriték stb.), kiadvanyain (pélyavalasztasi tdjékoztato, iskolatjsag

stb.) és egyéb formdban (sportmez, nyakkendd, ndi sal, iskolazaszlo, jelvény)
megjeleniti.

e Az intézmény cimere: sarga alapszinii, csicsara allitott haromszogben egymasba tolt

narancs €s bordo V betl, felettiik az intézmény hivatalos nevével.

e Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:

o A meghatarozott rendezvényeken (tanévnyitd linnepély, ballagas, iskolabal,

koszortzas stb.) az alkalomhoz ill6 61tozék. (Fitknak sotét nadrag, fehér ing,
VV-nyakkendd, lanyoknak sotét alj, fehér bluz, VV-sél valamint az ezekhez 1116
cipd javasolt.)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: Testnevelés orakon az eldirt
egységes felszerelést, sportversenyeken a testneveld oktatd altal
meghatarozott mezt kell viselni.

Az eldirt felszerelés beszerezhetdségérdl az intézmény gondoskodik.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

g) Az intézmény mikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

h) Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

az intézmény székhelyén (telephelyén) keletkezett tliz,

az intézmény székhelyén (telephelyén) bekovetkezett baleset,

az intézmény vezetését, dolgozoit, tanuloit ért fenyegetés,

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

az intézmény székhelyén (telephelyén) bekovetkezd haldleset (természetes
halal, baleseti haldl, erdszakos cselekmény kovetkeztében bekovetkezd
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halaleset, 6ngyilkossag),

e Dbetdréses lopas

e Az intézmény székhelyén (telephelyén), - az intézmény miikodése kozben -
tortént lopas.

i) Amennyiben az intézmény barmely tanuldéjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

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

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

e A nevelé-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mukodtetéséért az igazgato felelds.

o A belsé ellenorzés egyarant kiterjed a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokra,
valamint a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztraciora.

e Az altalanos ellendrzésen kiviil a oktatdi testiilet vagy az igazgatd meghatarozhat
célfeladatokat. Ezeket a célokat minden esetben nyilvanossagra kell hozni.

o Az ellendrzésre jogosultak:

o azigazgato,

o az igazgatoOhelyettesek,

o a munkakdzosség-vezetok,

o mindségiranyitasi rendszerben rogzitett, kiilon megbizott oktatok.

o Az igazgatéo az intézményben folyé valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek, a gyakorlatioktatas-vezetd és a gazdasagi
fokoordinator munkéjat.

e Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd teriileteken végzik.

o A gyakorlatioktatas-vezeto sajat teriiletén végez ellendrzéseket.

e A munkakozosség-vezetok az ellenOrzési feladatot munkakozosségiik tagjainal, a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol az illetékes vezetot
tajékoztatjak.

e Az ellendrzés modszerei:

e atanorak és a tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa,

e az irdsos dokumentumok vizsgalata,

e atanuldi munkak vizsgalata,

e beszamoltatds szoban vagy irasban.

o Az értékelés:

o Azellendrzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival egyiitt meg kell besz€élni. Az altalanosithatod tapasztalatokat — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti vagy munkako6zosségi értekezleten Osszegezni
¢s értékelni kell.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
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RESZLETRES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo6 esetén e
jogot a kiskoru tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

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

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijel6l6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye.

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

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom honap mar eltelt.
A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el

e jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon

o afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje

e szoOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt
és észrevételt tegyen

e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze

e jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuldt a kiskori tanuld térvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskortl tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésben meg kell jeldlni az
eljaras targyava tett kotelességszegést. Az oktatodi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat
tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A
fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanul6t mely kotelezettségszegéssel gyantsitjak.

Fegyelmi targyalas

Jogszabalyi hattér: Szakképzésrol szolo 2019. évi LXX. torvény 65-66. §, Szakképzésrdl szo16
torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 196-214. §

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulod, kiskort tanulé esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az irat betekintési jog
gyakorldsara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskora tanulod esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldje €s a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalés elétt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskora tanul6 esetén a kiskora
tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a
targyaldson nem kivan részt venni. A fegyelmi targyalds helyérél és idépontjarol a
diakonkormanyzatot, a dualis képzbéhelyen elkOvetett fegyelmi vétség esetén a dualis
képzohelyet tijékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A
tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a tdrgyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat,
¢s bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani.
A tajékoztatast tigy kell megkiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti.
A fegyelmi bizottsag felment6, megsziintet6 vagy fegyelmi hatarozatot hoz.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes
képviseldjének és a meghatalmazott képviseldnek.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa

e athelyezés masik osztadlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve

koznevelési intézménybe

e kizaras a szakképzd intézménybdl
A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezést lehet benyujtani, melyet indokolni kell. A fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megéllapitd hatdrozat ellen benyujtott

37



fellebbezést az elsdfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a fellebbezés elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott
negyvendt napon beliil hoz dontést. A tanuld —a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés alatt all. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés
végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény
sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheti.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az elektronikus aton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iratkezelését és hitelesitését a
Szakképzési Centrum iratkezelési szabalyzata tartalmazza
Az intézményiinkben elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
1) naplo
2) torzslap
3) félévi értesitd
4) szakmai vizsga torzslap kiiliv, beliv
5) érettségi torzslap
6) érettségi osztalyozo iv érettségi jegyzOkonyvek
7) az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,
8) atanulmanyok alatti vizsga jegyz6konyve,
9) akozosségi szolgalati lap,
10) a tanuloi jogviszony igazold lapja,
11)az Szkt. 19. § (4) bekezdés b) pont bb) alpontja szerinti el6készitd évfolyam, a
miihelyiskola elvégzéséhez €s az agazati alapvizsgdhoz kapcsoloddan kiallitott igazolas,
12) a mikrotanusitvany.

1.1.1. A hitelesités rendje:
e clektronikusan eldallitani nyomtatvanyt csak a jogszabalyokban eldirt és akkreditalt
szoftverekbdl lehet
e clektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok lapjai oly modon kell 6sszefiizni,
hogy egyes lapokat eltavolitani vagy kicserélni ne lehessen
e az Osszeflizott nyomtatvany kiilivét az 9sszeflizés mentén pecsételni kell
e az Osszeflizott, lepecsételt nyomtatvanyt az igazgato aldirasaval hitelesiti

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e A digitalisan eléallitott nyomtatvanyokat a jogszabalyban rogzitett modon a tanulmanyi
rendszerben allitjuk elo.

e A digitalis nyomtatvanyokat a tanulményi rendszer alkalmazéséaval elektronikus uton a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaval kell
elkésziteni és a szakképzd intézmény igazgatdjanak elektronikus alairasaval kell ellatni.

e Az iskolank 4ltal haszndlt nyomtatvanyok — a személyiségi, adatvédelmi é&s
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdval — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval
elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetd és
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elektronikusan tarolhato.

e A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarolag az arra jogosult tanuld, illetve a tanuld sziildjének vagy torvényes
képviseldjének — a tanulményi rendszeren keresztil is eloterjeszthetd — kérelemére
hiteles papir alapi mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.

14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

e Az alapdokumentumok (szabalyzatok) egy-egy nyomtatott példanya a titkarsagon —
munkanapokon 8-15:30 6raig nyitvatartasi idoben — hozzaférhetd; azokat az intézmény
diakjai €s a sziilok kérésére helyben olvasasra rendelkezésre kell bocsatani.

e A szabalyzatok az intézmény honlapjan megtekinthetdk, onnan letdlthetok.

o A szabalyzatok értelmezésével kapcsolatos tajékoztatast az igazgatohelyettesek adnak
munkaiddben, eldre egyeztetett idépontban.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ. hatalybalépése
Az SZMSZ a Soproni Szakképzési Centrum féigazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. Az 01j szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2021. év januar ho 25. napjan kelt (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, Az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziilo1 szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast a
Soproni Szakképzési Centrum foigazgatodjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.
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Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai — LEGITIMACIOS
ZARADEK
LEGITIMACIOS ZARADEK

NYILATKOZAT

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

oktato, oktato,
hitelesito hitelesito

NYILATKOZAT

A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatat és modositasat az oktatoi testiilet elfogadta.

Sopron, 2025. 08.29.

Bokor Akos,
igazgatd

NYILATKOZAT

A Fenntarto képviseletében alairasommal tantsitom, hogy a Soproni SZC Vas- és Villamosipari
Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasaval egyetértek.
Sopron, 2025. 08.29.

Veress Agnes
kancellar

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

jovahagyom.

Kelt: Sopron, 2025.08.29.

Kuntar Csaba
féigazgatd
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MELLEKLETEK

1. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1.1.szamu melléklet

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

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

3 Munkakor megnevezése . 6
(teljes, roviditett): 1gazgato

4 Allomanycsoport: szellemi

5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tdjékoztatdé és munkaszerzdés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betoltéséhez kozoktatasvezetd
sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskovetelmény: e  korszerl altalanos miiveltség
e tarsadalmi feleldsségérzet
9 Egyéb kompetenciak e crkdlcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra  Kkotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor a  munkaviszony  létesitésével, = modositasaval,
gyakorloja: megszlintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
foigazgatoja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni Szakképzési Centrum - kdzpont foigazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13 A munkakorhoz kapcsolodé igazgatasa ald tartozo szakképzd intézmény oktatoi
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesit6 munkakor: igazgatOhelyettes

15 Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, oktatd

16 Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzosségek, oktatok, egyéb Centrum
munkatarsak

17 Kiils6 munkakapcsolatok: sziilok, neveldk, tanulok, gyermekvédelmi

szakemberek, dudlis partnerek, kamara, 4ltalanos
iskolak vezetdi, tankeriileti vezetok

A munkakor létezésének célja:
18 | A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény iranyitasa, szervezése. A
munkdjat mindségirdnyitasi rendszer alapjan végzi.

Kizarasok:
|19 |felnSttek oktatasa, felnSttek képzése soran adminisztrativ, szervezési és oktatasi |
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\ tevékenység, osztalyfonoki és munkakozosségvezetoi feladatok

Fo feladatok, felelosségek:

20

A f6igazgato irdnyitasa mellett vezeti és képviseli a szakképzd intézményt.

Felel a szakképzd intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért, a belsd
szabalyzatok elkészitéséért, az oktatdoi munkaért.

Kialakitja a szakképz6 intézmény jovoképét, célrendszerét.

Mindségiranyitasi csoportot mikodtet.

Szervezi és ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat.

Koordinalja és mikddteti a szakképzd intézmény felndttképzesi tevékenységét.
Szervezi a dualis képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit.

Kotelezettséget vallal €s teljesitést igazol a szakképzd intézmény miikddtetésével
Osszefiiggésben a Szakképzési Centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre
juto kerete felett.

Vezeti az oktatoi testiiletet.

Elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat.

Harom évente értékeli az oktatok munkajat a miniszter altal kialakitott mddszertani
utmutato alapjan.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl.

Dont els6 fokon a tanuldk felvételérdl és atvételérdl.

Dont els6 fokon a tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol és dont
fegyelmi tigyekben.

Mentesiti az értékelés, mindsités alol a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16
személyt.

Lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

A Szakképzeési centrum szabalyzata alapjan megallapitja a tandijat €s a téritési dijat,
gondoskodik ezek beszedésérol.

Javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, illetve a
Szakképzési Centrum altal alapitott dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek korére.
Megbizza a didkonkormanyzat munkéjat segitd oktatot.

Kialakitja a szakképz0 iskola adatvédelmi rendszerét — a Szakképzési Centrum
rendszerével 6sszehangoltan — kijeloli az adattovabbitassal megbizott munkatérsat(-
kat).

Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Kivalasztja az egészségfejlesztési és prevencios programokat.

Technikumban mentesitést adhat a k6zdsségi szolgalat teljesitése alol (sajatos
nevelési igényii tanuld).

Dont az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésérdl.

Meghatarozza a tanév helyi rendjét (foigazgatd egyetértése mellett).

Dont a tanitas nélkiili munkanapok szaméanak emelésérdl (rendkiviili helyzetben).
Elrendelheti a hat tanitasi napbol allo tanitasi hét megszervezését.

Rendkiviili sziinetet rendel el.

Vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe
torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért.

Koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait.
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Biztositja a neveld és oktatd munka egészséget nem veszélyeztetd ¢s biztonsagos
feltételeit.

Sziikség szerint biztositja minden oktat6 részére az IKT eszkoz hasznalatanak
lehetdségét.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezésérol.
Megtervezi és megszervezi azt az eljarasrendet, amely a tanuldbalesetek
csokkentéséért illetve megelozeéséért felel.

Felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért.

Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol.

Panaszkezelési eljarasrendet miikodtet, a panaszok tapasztalatait beépiti a szervezet
mitkddésébe.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol.

Szervezi €s iranyitja a beiskolazasi programokat.

Egylittmiikodik a Képzési Tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervezetekkel, személyekkel és testiiletekkel.

A didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara, észrevételére,
kérdésére tizenot napon beliil érdemi valaszt ad.

Szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben folytatott oktatéi munka
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo dontést.

Szakmai és képesito vizsga; potlovizsga €s javitdvizsga megszervezését tamogatja
a vonatkozo szerz6dések alapjan.

Kialakitja és fenntartja a szervezet altal miikddtetett EQAVET alapu
mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkéjat.
Felel6s az eloirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolcsi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkozok eldirasszerti hasznéalataért.

Olyan eljarasrendet alakit ki, amely alkalmas a kdrnyezetvédelmi szemlélet
elmélyitésére a beosztott kollégai, valamint a tanulok részére, mindent megtesz a
kornyezetterhelés csokkentése érdekében.

Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valo kapcsolattartas sordn a
Centrum kiilsd és belsé imidzsének apolasa €s javitasa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelen valasztja meg.
Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozofiajanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja és munkatarsaival is megismerteti és betartatja a
mindenkor hatdlyos vonatkozo jogszabélyokat és belsd szabalyokat.

Megismeri, betartja, €s munkatarsaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a
munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, biztonsagtechnikai
elbirasokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

e A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozo sajatos
szabalyozasok ismerete €s betartasa.

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

e A munkahelyre vonatkoz6 altaldnos eldirasok betartasa.
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A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése,
segélynyujto értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlzolt6 késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

felkésziiltsége alapjan a

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és

Centrum mukodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,

képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyeb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elGirasaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
korszeriibb eljarasok alkalmazasat segito, balesetet,
egészségkarosodast és  kornyezetszennyezést — megel6zo,
informaciobiztonsagot, miikodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.
24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok ¢és informéaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezetd 2025.02.28.
(név, alairas, datum,
bélyegz6):

Kuntar Csaba - foigazgato
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol  (nmév,  alairas,
datum, bélyegz6): Veress Agnes - kancellar
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
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(alairas, datum): vallalom. 2025.02.28.

A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltdje
e intézményi személyiigyi iligyintézo — személyi
anyagban irattarozva

Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

altalanos igazgatohelyettes

Allomanycsoport: szellemi
5 Munkarend/munkaidé6- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatdo és munkaszerzédés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb f6iskolai /legalabb BSc végzettség
sziikséges iskolai
végzettséqg:
7 A munkakor betoltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai
végzettséqg:
8  Egyéb tudaskovetelmény: e korszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi
(képességek, készségek, bizonyitvany)
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:
Kapcsolatrendszer:
11 Munkaltatoi jogkor  a munkaviszony létesitésével, maodositasaval,
gyakorléja: megsz(intetésével kapcsolatban a Soproni SzC f6igazgatdja
12 A Centrum SZMSZ szerint @ aSoproniSZC Vas- és Villamosipari Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatoi jogkor
gyakorléja:
13 A munkakorh6z kapcsolodé az idegen nyelvi munkak6zosség,
beosztott munkavallalok: a human munkakﬁzésség’
az osztalyfonoki munkakdzosség,
a testnevelés munkak6zosség
rendszergazda, iskolatitkar
14 Helyettesité6 munkakor: kijelolt igazgatéhelyettes, igazgatd
15 Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, igazgatd, oktatod
16 = Bels6 munkakapcsolatok: munkakdzosség, oktatok, tanmihelyi munkavallalok,
egyeb Centrum munkatarsak
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szulék, tanuldk

A munkakor létezésének célja:
| 18 | A szakképzési tdrvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak |

45



szervezeése, iranyitasa, ellenérzése az érvényben lévd jogszabalyok alapjan.

Kizarasok:

19

felnéttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység,
osztalyféndki és munkakdzdsségvezetbi feladatok

Fo6 feladatok, felel6sségek:

20

Az altalanos igazgatdhelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak.

Felel6sséggel tartozik az iskola oktatasi-nevelési céljainak megvalositasaban.
Felel6sséggel tartozik az iskola tantigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban.

Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg az oktatasi-nevelési feladatok
végrehajtasardl. Feladata az oktatasi-nevelési, tanlgyigazgatasi terliletek és az
iskolaban foly6é kdzismereti oktatas felligyelete.

A kdzismereti munkak6zdsségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a
munkak6zdsség-vezetd munkajara tamaszkodva.

Az elméleti oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel
kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatoi dontések elbkészitése.

o Kobzismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.

e Erettségi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

e Tanuldk fels6foku tovabbtanulasanak elékészitése.

o Kodzismereti targyakat tanitd oktatok munkakdri leiréasanak el6készitése.

e Az oktatok értékelésének koordinalasa.

e A palyavalasztassal és a beiskolazassal kapcsolatos feladatok el6készitése, a
beiskolazas és a beiratkozas megszervezése.

e Segiti a hataskdrébe utalt tematikus napok, projektnapok megszervezését,
lebonyolitasat.

e Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak

o Aaltalanos helyzetértékelés,

o eredmények,

o felmertlt problémak megbeszélése,

o munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

e Az igazgaté megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

e Beszamolas az igazgatd helyettesitése soran az igazgatd hataskorébe tartozo
intézkedésekrol.

e Egylttmikddik a nevelési igazgatdhelyettessel, a szakmai igazgatdhelyettessel és
a gyakorlati oktatasvezet6vel az iskola altalanos vezetési szintjét érintd
kérdésekben.

e Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsulé projektekben.

e Az iskola egész teriletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:

o szakmailag ellen6rzi a feligyelt munkakdzésségek munkajat a
munkakdzdsség-vezetbvel egylttmikddve,
o ellenérzi az iskola munkarendjének betartasat,
o aziskolai adminisztraciot.
Felelés - az érvényes jogszabalyoknak megfelel6 — kozismereti oktatas
szinvonalaért.
Kiemelten felelds:
o a feligyelete ala tartoz0 munkakdzésség szakmai munkajanak
szinvonalaért.
o az érettségi vizsgak szabalyszeri lebonyolitasaért.
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A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa.

Megszervezi, valamint részt vesz a killonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potld
vizsgak szervezésében.

Tajékoztatast nyujt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuldéknak és a
szuléknek.

Engedélyezi a kulonbdz6 tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
stb.).

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.

El6késziti a tanév rendjére vonatkozo igazgatoi el6terjesztés tervezetét.

A nevelési igazgatohelyettessel és a szakmai igazgatdhelyettessel egyitt a
GDPR el6irasainak megfeleléen kezelik, ellenérzik az adatvédelmet.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyféndkdket a munkajukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Az oktatdk szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, miikodteti és ellendrzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat.
(tanuldi, pedagdégus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs
aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

El6késziti és ellendrzi a k6zOsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzesi
tervét és gondoskodik annak megvalositasarol.

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

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

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.
Gondoskodik a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet,
szul6i fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatétestuleti, igazgatoi hatarozatok
végrehajtasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéeért (korozvények,
hirdetések, iskolaradié stb.).

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

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézmeényekkel és a pedagogiai szolgaltato
intézményekkel valoé kapcsolatban.

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kotelez6 éraszamon felll az igazgato altal meghatarozott 6raszamban tanitasi
feladatokat lat el, esetenként helyettesitéseket végez.

Felel6sségteljesen elvégzi az igazgato altal esetenként meghatarozott kilon
feladatokat.
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Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett
eszk6zokeért, illetve a Szakképzési Centrum kézds hasznalatara szolgald
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megovasaért.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.
Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felel6s az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé
erkolcsi és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésseggel
tartozik a szamara eléirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kuls6 partnereivel valo kapcsolattartas soran a
Centrum kulsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehetéségek kozétt a Centrum
PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak
megfeleléen valasztja meg.

alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavedelmi,
kornyezetvédelmi, tizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat.

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

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

e A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

e A munkahely helyes kialakitasa.

e A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

e A Kkul6nb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok
alkalmazasa.

e Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése,
segélynyuijto értesitése.

e Kozremikdodés a baleset kivizsgalasaban.

e Az altalanos tlzvédelmi elGirdsok betartasa.

o A tlzolto készulékek helyének és hasznalatanak ismerete.

e A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

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

melyek jellegliknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkészlltsége alapjan a Centrum mikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korulmeényeire tekintettel nem jar
ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakor betoéltdjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum elirasaiban

foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal.

23 . Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javito,

korszerlibb  eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet,
egészségkarosodast és kdOrnyezetszennyezést megel6z6,
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informacidbiztonséagot, mikodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 | Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz szilkséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakort betolté teljesitményének értékelési modja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorldé intézményi
vezeto (név, alairas,
datum, bélyegzé):

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta - Centrum
részérél (név, alairas,
datum, bélyegz6):

A munkakor Dbetoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltéje
e intézményi személyugyi ugyintéz6é — személyi
anyagban irattarozva

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

szakmai igazgatohelyettes

4  Allomanycsoport: szellemi

5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatdé €s munkaszerzodés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség
sziikséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betoltéséhez szak szerinti
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sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskovetelmény: e Kkorszerl altalanos miiveltség
e tarsadalmi feleldsségérzet
9 Egyéb kompetenciak e crkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra  kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11  Munkaltatoi jogkéor a  munkaviszony  létesitésével, = modositasaval,
gyakorldja: megszlntetésével kapcsolatban a  Soproni SzC
foigazgatoja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13

A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

a gépész munkakdzosség,

a villamos munkak&zosség,

az informatika munkak6zdsség,
a testnevelés munkak6zosség

14

Helyettesité6 munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato

15

Helyettesitett munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato, oktatd

16

Bels6 munkakapcsolatok:

munkakozdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

sziilok, tanulok, dualis partnerek

A munkakor 1étezésének célja:

18

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitdsa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizdok

felzarkdztatdsa, kozosségépités

Kizarasok:

19

felndttek oktatdsa, felndttek képzése soran adminisztrativ €s oktatasi tevékenység,
osztalyfonoki és munkakozosségvezetdi feladatok

Fé feladatok, felelosségek:

20

e A szakmai munkakozdsségek pedagdgiai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése a
munkakdzosség-vezetd munkdjara tdimaszkodva.

o Azelméleti, és gyakorlati oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése,
figyelemmel kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatoi dontések

elokészitése.

e Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.
e Szakmai vizsgak elokészitése, lebonyolitasa (2025. december 31-ig).
e Szakmai vizsgék helyszinének és eszkozeinek biztositdsa a vonatkozo szerzddések

szerint.

e Tanuldk fels6fokt tovabbtanulasanak elokészitése.
e Szakmai targyakat tanito oktatok munkakori leirasanak eldkészitése.
e Az oktatok értékelésének koordinalasa.
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Meghatarozott periodikussaggal beszamolés az igazgatonak

e iltalanos helyzetértékelés,

e credmények,

o felmertilt problémak megbeszélése,

e munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.
Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
Beszamolas az igazgatd helyettesitése soran, az igazgat6 hataskorébe tartozo
intézkedésekrol.
Egyiittmiikodik a kozismereti igazgatohelyettessel €s a gyakorlati oktatasvezetdvel
az iskola altaldnos vezetési szintjét érintd kérdésekben.
Kapcsolattartas ¢s az iskola képviselete az iskolaban megvaldsul6 projektekben.
Az iskola egész teriiletén altalanos ellendrzési joggal rendelkezik.
Kiemelten:

e szakmailag ellendrzi a feliigyelt munkak6zosségek munkéjat a munkakdzosség-

vezetdvel egyiittmiikodve,

e cllendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — szakmai oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felelds:

e a feliigyelete ala tartozo munkakdzosség szakmai munkdjanak szinvonalaért.

e a szakmai vizsgak szabalyszerii lebonyolitasaért.
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanulo6i kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé €s javitd-potld
vizsgak szervezésében.
Tajékoztatast nyujt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.
Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok
tartalmat.
A nevelési és az altalanos igazgatohelyettessel egylitt a GDPR eldirasainak
megfelelden kezelik, ellendrzik az adatvédelmet.
Gondoskodik a szakmai tankonyvek megrendelésérol.
Az oktatok szdmara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Szervezi és feliigyeli a feln6ttképzést.
Ellenérzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-naplo,
tanuloszerezddések, egylittmiikodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok
stb.).
Ellendrzi a tanulok 6sszefliggd szakmai gyakorlatat.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatdrozatok
végrehajtasat.
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Felel6s az informéciddramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgaté tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

Oktatasi-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézményekkel €s a pedagogiai szolgaltatd
intézményekkel valo kapcsolatban.

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

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kotelez6 oraszamon feliil az igazgat6 altal meghatarozott draszamban tanitési
feladatokat lat el, esetenként helyettesitéseket végez.

Feleldsségteljesen végezze el az igazgatd altal esetenként meghatdrozott kiilon
feladatokat.

Felel0s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
illetve a Szakképzési Centrum koz6s hasznalatara szolgald vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informdciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.
Megismeri a szervezet altal miikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkdlesi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara eloirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok elirasszerli hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valo kapcsolattartas soran a
Centrum kiilsd és belsé imidzsének apolasa €s javitasa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelen valasztja meg.
Mind kiilsd, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozé6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

A munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkozo sajatos szabalyozasok
ismerete €s betartasa.

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

A munkahelyre vonatkozé altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat €és kornyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositdsa.

"

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazasa.
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értesitése.

Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

A tlzolt6 késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.
A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

felkésziiltsége alapjan a

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegliiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei €s

Centrum miukodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog:

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

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
korszeribb  eljarasok  alkalmazasat  segit6,  balesetet,
egészségkarosodast és  kornyezetszennyezést  megel6zo,
informaciobiztonsagot, miikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo

JOg:

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridok, iratok ¢és informéciok ¢és szakmai tuddsanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzese, MIR rendszerhez kapcsolodo
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezetd 2025.02.28.
(név, alairas, datum,
bélyegz6):
Bokor Akos - igazgat6

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol  (név,  alairas,
datum, bélyegz6):

Kuntar Csaba - féigazgato
A munkakér betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom. 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltdje

e intézményi személyiigyi ligyintézo — személyi
anyagban irattarozva
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1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

N

Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 Munkakor megnevezése

(teljes, roviditett): kozismereti oktato

4  Allomanycsoport: szellemi

5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti t4jékoztatd és munkaszerzddés

tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez Egyetemi/MSC végzettség
sziikséges iskolai végzettség:

7 A munkakor betoltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskovetelmény: e korszeri altalanos muveltség

e tarsadalmi feleldsségérzet

9 | Egyéb kompetenciak e crkolesi feddhetetlenség (erkolesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorloja: megszintetésével kapcsolatban a Soproni SzC

féigazgatdja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatoja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13 A munkakorhoz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesit6 munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfeleld

veégzettség,
nem szakszerli — barmely oktatd
15 Helyettesitett munkakor: szakszerl helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzettség,
nem szakszerli — barmely oktato

16 Bels6 munkakapcsolatok: munkakozosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17 Kiils6 munkakapcsolatok: szllok, tanulok

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek €s képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, versenyekre valo felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizddk
felzarkoztatasa, k6zosségépités
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Kizarasok:

19

felnéttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatdsi tevékenység,
osztalyfonoki és munkak6zosségvezetoi feladatok

Fo feladatok, felelosségek:

20

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és 6rarend alapjan megtartja,
illetve a tanévi beosztas szerint ligyeleti feladatokat 1at el.

Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat.

A hatéaskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitdsi oradk elokészitése, tanmenet készités, felkésziilés a
tanorakra.

IKT eszk6zok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

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

A tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai
¢s egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok
teljesitményét, a hazi feladatokbdl szarmazo tapasztalatokat beépiti a foglalkozas
anyagaba, megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérések egyensulyat,
objektiven, és indoklassal értekel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
A gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elére
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy
oktatotarsaival elkeriiljék a tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szdmonkérés).
Az irésbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja, eredményét kozli a
tanulokkal, a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba.
Tehetséggondozas, felzarkoztatés, kozép €és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetes.

Munkadja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban, tanulmanyaiban eredményes
eldrehaladas érdekében.

A sziilékkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartésa.

A sziil6ket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrodl, a tanulok elémenetelérdl, a
didkok fejlédésérol.

Az oktato6i testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel.
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Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo
kozremiikodeés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacids tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kdzosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felelds a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaléért, a
hataridok pontos betartasaért.

Felelds az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért, birtokéaba jutott
adatokért, szoftverekbe vald belépési kodokért.

Tandraja elott 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tavolmaradésa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd
oktat6 rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.
Megismeri a szervezet altal miikddtetett mindségiranyitdsi rendszert, annak elvei,
szabalyzdasai szerint végzi munk4jat.

Felel0s az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkolcsi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok eldirasszert hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kiils6 partnereivel vald kapcsolattartas sordn a
Centrum kiils6 és belsé imidzsének dpolésa és javitasa érdekében megnyilvanulédsai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelen valasztja meg.
Mind kiilsd, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozé6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabélyokat és
belsd szabalyokat.

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

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

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

A munkahelyre vonatkozo éltaldnos eldirasok betartésa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartésa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csOkkentése.
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e A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informéciok biztonsaganak
védelme. (GDPR)

Zaradék:

21

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum milkodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok™ szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog:

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

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kornyezetszennyezést megel6z0o,
informdciobiztonsagot, miikodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo

Jog:

A munkakor ellatdsahoz sziikséges jogszabdlyok, szabélyzatok,
hataridok, iratok ¢és informaciok ¢és szakmai tuddsanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlo6 intézményi vezeto 2025.02.28.
(név, alairas, datum,
bélyegz6): Bokor Akos - igazgaté
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol (név, alairas,
datum, bélyegzo): Kuntar Csaba - foigazgato
A munkakor betoltoje Atvettem, megértettem és betartasat  Datum:
(alairas, datum): vallalom. 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltdje

e intézményi személyiigyi ligyintézo — személyi

anyagban irattarozva

1 Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

3 Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

szakmai oktato

4  Allomanycsoport:

szellemi

5 Munkarend/munkaidoé-
tipus:

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

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb technikusi végzettség
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7 A munkakér betoltéséhez szak szerinti
sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskivetelmény: e korszeri altalanos miveltség
e tarsadalmi felelosségérzet
9 Egyéb kompetenciak e crkolcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)

(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

10 Egészségiigyi alkalmassagi igen, belso szabalyzat szerint:
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

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

foigazgatoja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatoja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13 A munkakorhoz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesit6 munkakor: szakszeru helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzettség,
nem szakszerl — barmely oktatd
15 Helyettesitett munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzettség,
nem szakszer(i — barmely oktatd
16 Bels6 munkakapcsolatok: munkako6zdsség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17 Kiils6 munkakapcsolatok: sziilok, tanuldk, dudlis partnerek

A munkakor 1étezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, versenyekre vald felkészités, tanulmanyaikban lemaradok, nehézséggel kiizdok
felzarkdztatdsa, kozosségépités

Kizarasok:

19 |felndttek oktatasa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység,
osztalyfonoki és munkakozdsségvezetdi feladatok

Fo feladatok, felelosségek:

20 e Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és 6rarend alapjan megtartja,
illetve a tanévi beosztas szerint tigyeleti feladatokat 14t el.

o El6késziti és végrehajtja az intézmeény ¢és a munkakdzosség munkatervében
rogzitett szakmai €és pedagogiai feladatokat.

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

e (Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

e Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkésziilés a
tanorakra.
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IKT eszkozok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

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

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

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok
teljesitményét, a hazi feladatokbol szarmazé tapasztalatokat beépiti a foglalkozas
anyagaba, megtartja az irasbeli, €és a szobeli szdmonkérések egyensulyat,
objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felméro6 és témazard dolgozatok idopontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elére
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy
oktatotarsaival elkertiljék a tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).
Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja, eredményét kozli a
tanulokkal, a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba.
Tehetséggondozas, felzarkoztatds, kozép €és emelt szintli érettségire vald felkészités,
versenyeztetes.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban, tanulmanyaiban eredményes
eldrehaladas érdekében.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogadoora megtartésa.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a
didkok fejlédésérol.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkako6zosség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientaciods tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kozdsségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felelds a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.

Felel6s az atvett eszkozokert, konyvekért, adathordozokért, birtokaba jutott
adatokért, szoftverekbe valo belépési kodokeért.

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd
oktato rendelkezésére alljon.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Szemléltetd eszkdzoket haszndl, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanuldst.
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e Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az
¢letkoruknak megfelel kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eloirasait.

e Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszk6zok berendezések
hasznalata soran szilikségessé valo vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes lizemre
felhivja a figyelmet — csak kifogéstalan eszkozzel végzi tevékenységét, illetve csak
ilyet engedélyez a tanulok szamara.

e Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

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

e Felel6s az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szdrmaz6 erkolesi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozo szabdlyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkozok eldirasszert hasznalataért.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiilsd partnereivel vald kapcsolattartas soran a
Centrum kiilsd és belsé imidzsének dpoldsa és javitasa érdekében megnyilvanulédsai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.

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

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

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

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

e A munkahelyeken miikd6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirdsok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsdsegélynyljtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto

értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei €s
felkésziiltsége alapjan a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztésara,
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képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkdjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirasaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,

korszertibb eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet,
egészségkarosodast és kornyezetszennyezést megeldzo,
informaciobiztonsagot, miikodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé

jog:

A munkakor ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridok, iratok ¢és informaciok ¢és szakmai tuddsanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25

Partnerek, erdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodo
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoi jogokat Datum:
gyakorlo6 intézményi vezeto 2025.02.28.
(név, alairas, datum,
bélyegz6): Bokor Akos - igazgaté
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum 2025.02.28.
részérol (név, alairas,
datum, bélyegzo): Kuntar Csaba - féigazgato
A munkakor betoltoje Atvettem, megértettem és betartasat  Datum:
(alairas, datum): vallalom. 2025.02.28.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betoltdje

e intézményi személyiigyi iligyintézo — személyi

anyagban irattarozva

A munkakor betOltGje: ...ovvueiinii i

Munkaltato neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

Munkakor megnevezése
(teljes, roviditett):

osztalyfénok

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

Kovetelményprofil:

6 A munkakor

bet6ltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb fdiskolai /legalabb BSc végzettség

7 A  munkakor
sziikséges
végzettség:

betbltéséhez
szakmai

az iskola oktatéja
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8  Egyéb tudaskovetelmény: e korszer( altalanos muiveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
° Egyéb kompetencidk ¢ erkdlcsi feddhetetlenség (erkolcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen [
vizsgalatra kotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorléja: megsziintetésével kapcsolatban a Soproni SzC f6igazgatdja
12 A Centrum SZMSZ szerint A SoproniSZC Vas- és Villamosipari Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

13 ' A munkakorh6z kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesité munkakor: szakszeri helyettesités — oktatott targynak megfeleld
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté

15 Helyettesitett munkakor: szakszer(i helyettesités — oktatott targynak megfelel
végzettség,
nem szakszer( — barmely oktaté

16 ' Bels6 munkakapcsolatok: munkakozosség, oktatdk, egyéb Centrum munkatarsak

17 Kiils6 munkakapcsolatok: szUlok, tanulok

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi
vizsgara, szakmai vizsgara, versenyekre val6 felkészités, tanulmanyaikban lemaradok,
nehézséggel kiizddk felzarkdztatasa, k6zosségeépités

Kizarasok:
El

F6 feladatok, felel6sségek:

20 o Osztalyfénoki adminisztraciés munkait pontosan és hataridére készitse el, kilonos
tekintettel a KRETA tanuléi adatokra vonatkozd feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA
naplot, elldtja a tandgyi nyilvantartasok (tdérzskoényv, napld, bizonyitvany, statisztika,
kérd8ivek - kiosztasa, begyljtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jar6 minden tanuléval kapcsolatban.

o Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulé személyiségének helyes iranyba fejlédését.

e Szukség szerint kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi feleléssel, a blnmegel&zési
tanacsadodval, az iskolai szocialis munkassal, az iskolaorvossal és véddnével, valamint az
iskoladrrel.

e Nevel6 munkaja sordn midkddjon egyuatt az ifjusagvédelmi feleléssel, az
iskolapszicholégussal, iskolai szocialis segitével és a diakbnkormanyzat segité oktatéval.

o Tevékenységével aktivan segiti el6 az osztalyk6z0sség kialakulasat, illetve megerésddését.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé tanuldk tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktaté tarsaival a tanuldk haladasarél.

o Kulénoés figyelemmel kiséri a tanuldék hianyzasait, ennek kapcsan tankoételes vagy nem
tankoteles tanuldra vonatkozoéan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA feliiletén
hataridére teljesiti a mulasztasok kezelését.
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Kézrem(ikddik a tanuldk és oktatdok konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a szllbket is.

Szil6i értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatassal-neveléssel, a szll6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Az osztdlyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, seqiti felkészulésuket, tamogatja részvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

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

A folyamatos és hatékony oktaté-nevel6 munka érdekében az osztalyfénoki
munkakozosség-vezetdnek jelzi a munkaja soran felmerilt problémakat.

A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a munkakézdsség-
vezetbnek, igazgatdhelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja a tanuldéit tanitd oktatokat.

A tanév soran hataridére félévente irasban beszamol az osztalyardl és a veliik végzett
tevékenységérdl.

Részt vesz a munkakdzOsségi megbeszéléseken, tavolléte esetén gondoskodik
helyettesrél.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk sztileivel

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

Felelds a rabizott tanuldk testi épségéeért, szellemi fejlédéséért.

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

El6késziti és végrehaijtja az intézmény és a munkakdzossége munkatervében
rogzitett szakmai és pedagadgiai feladatokat.

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szuldk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése, tanmenet készités, felkészilés a
tanodrakra.

IKT eszkdzok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belllli dnszervezédésének segitésével
Osszefligg6 feladatok végrehajtasa.

El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — feligyeletét ellatja.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefuggé feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Az oktatoi testllet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo
kézrem(ikddés.

Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kivuli kdzdsségi programokon.

Tovabbképzésben vald részvétel.

Felelds a munkakdzésségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.
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Felel6s az atvett eszkozokeért, konyvekért, adathordozokert, birtokaba jutott
adatokeért, szoftverekbe vald belépési kddokért.

Tanoraja elétt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit6
oktatd rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.
Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felel6s az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé
erkolcsi és anyagi kdvetkezmeényekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szamara eléirt feladatok végrehajtasahoz szilkséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kulsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a
Centrum kulsé és bels6 imidzsének apolasa és javitasa érdekében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehet6ségek kozoétt a Centrum
PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhaté udvariassagi szabalyoknak
megfeleléen valasztja meg.

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

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

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

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

A munkahelyeken mik6dd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és koérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kilénb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elssegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kdzrem(ikddés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlizolto készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A koérnyezetszennyezés csdkkentése.

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

Az osztalyfénoki feladatok nem teljeskori (fentebb taglaltak alapjan) ellatasa miatt
megfoszthaté osztalyfénoki beosztasatdl a tanév soran.

Zaradék:

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

A munkakor betdltéjének jogosultsagai:

(22 Déntési jog: _munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban |
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foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitdé, mindséget javitd,
balesetet, egészségkarosodast és kornyezetszennyezést
megel6z6, informaciobiztonsagot, mikddésbiztonsagot ndveld
intézkedésekhez javaslattétel.
24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetésége.
A munkakort betolté teljesitményének értékelési modja:
25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsol6dd
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta - Centrum
részeérol (név, alairas,
datum, bélyegz6):
A munkakdér Dbetoltdje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor betdltdje
e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi
anyagban irattarozva

A munkakor betOltGje: ....vveiiniii i

Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

Munkakoér megnevezése
(teljes, roviditett):

munkak6zdsség-vezetd

4 Allomanycsoport: szellemi
5  Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tjékoztatd és munkaszerzédés
tipus: szerint
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Kovetelményprofil:

6

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

nincs megkotés

A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakmai
végzettséqg:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

korszer( altalanos miveltség

tarsadalmi felel6sségérzet

a XXI. szazad miszaki és tudomanyos
fejlettségének megfeleld korszerli szakmai
tudas

9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen, belsé szabalyzat szerint:
vizsgalatra kotelezett-e a nem [
munkakor:
Kapcsolatrendszer:
11 Munkaltatéi jogkor a munkaviszony létesitésével, modositasaval,
gyakorléja: megsz(intetésével kapcsolatban a Soproni SzC f8igazgatéja
12 ' A Centrum SZMSZ szerint: A SoproniSZC Vas- és Villamosipari Technikum igazgatéja
atruhazott hataskorben
munkaltatoéi jogkor
gyakorléja:

13

A munkakorh6z kapcsolédé
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesité munkakor:

szakszerll helyettesités
végzettség,
nem szakszer(i — barmely oktaté

oktatott targynak megfelel6

15

Helyettesitett munkakor:

szakszerli helyettesités oktatott targynak megfelel6
végzettség,
nem szakszer(i — barmely oktaté

16

Bels6 munkakapcsolatok:

munkak6z0sség, oktatdk, egyéb Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

szUl6k, tanuldk, dualis partnerek

Am

unkakor létezésének célja:

18

kilén megallapodas készil.

A szakképzési toérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
elldtasa elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettséqi
vizsgara, szakmai vizsgakra, versenyekre valo felkészités, tanulmanyaikban lemaradok,
nehézséggel klizddk felzarkoztatasa, kdzossegepités, A szakképzési torvényben elbirtak
alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Az oktatd megbizas alapjan munkak6zosség-vezetéi feladatokat lat el, a megbizashoz

Kizarasok:

19

felnGttek oktatésa, felnGttek képzése soran adminisztrativ és oktatési tevékenység.
osztalyfénoki és munkakdzdsségvezetdi feladatok

F6 feladatok, felel6sségek:

20

Kdzvetlen felettese a szakmai igazgatéhelyettes.
Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.
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Hianyzasa esetén az iskola tobbi oktatdja helyettesitheti. Nem tervezhet6 tavollét
esetén koteles minél hamarabb, de legkés6bb a munkakezdés elétt a
helyettesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban,
korszerUsitésében,

végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellen6rzésében.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserél.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a
munkajuk

mindsitésére.

Tanulmanyi versenyek szervezése, ugyintézése.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuléi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében
vizsgalja- a

munkak6zdsségehez tartozé tagok bevonasaval a tanuldk tudas és
képességszintjét.

Oralétogatést végez, s arrol elemzést, dsszesitd értékelést tart.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetbivel, tagjaival.
Rendszeresen vizsgalja a fellgyelete ala tartozé szaktargyakhoz, vagy
tevékenységekhez szlikséges targyi és személyi kdrilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Beszamolot készit félévente a munkakdézosség munkajarél a szakmai
igazgatohelyettes felé, illetve évente 6sszefoglald elemzést készit a
munkakdzdsség tevékenységerdl.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateruletrél.
Lassa el az iskola igazgatodja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyeb
feladatokat.

A folyamatos és hatékony oktaté-nevelé munka érdekében felettesének jelezze a
munkaja soran felmertlt problémakat.

Rendszeres munkakdzosseégi értekezleteken tajékoztassa a munkakozossége
tagjait

Kulon felkérésre irdsban szamoljon be munkajarol.

Folyamatosan ellenérizze és értékelje munkak6zosség tagjainak tevékenységét és
tapasztalatairdl tajékoztassa felettesét.

Rendszeres kapcsolatot tartson a munkak6zosség tagjaival és felettesével.
Gondoskodik a szakmai tankdnyvek megrendelésérdl.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.
Megismeri a szervezet altal mikddtetett minéségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felelds az elbirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdél szarmazé
erkolcsi és anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok
szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel
tartozik a szdmara eldirt feladatok végrehajtasahoz szikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kilsd partnereivel valo kapcsolattartas soran a
Centrum kilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében
megnyilvanulasai formajat, az adott helyzet szabta lehet6ségek koz6tt a Centrum
PR-iranyelveinek és az altalanosan elvarhato udvariassagi szabalyoknak
megfeleléen valasztja meg.

Mind kilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfiajanak,
alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.
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e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat
és bels6 szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlzvédelmi, biztonsagtechnikai el6irdsokat, kulénds tekintettel az alabbiakra:

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

¢ A munkahelyeken m{ik6dé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek ismerete,
igénybevétele.

¢ A munkahelyre vonatkozé altalanos eldirasok betartasa.

¢ A munkahely helyes kialakitasa.

o A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

e AKkilonb6zé munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

o Munkahelyi balesetnél els6segélynyuijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté
értesitése.

o Kodzrem(ikddés a baleset kivizsgalasaban.

o Az dltalanos tlizvédelmi elbirdsok betartasa.

o Atlzolté készulékek helyének és hasznalatdnak ismerete.

e A kdrnyezetszennyezés csOkkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakdr betoltéje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyveérél
sz016 2012. évi l. torvényben, a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. térvény és annak
végrehaijtasi rendeletében (12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédé, alapveté
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen fellil a munkakor betéltéje a munkaltaté
jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat is. A
munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve
kételezd.

A munkakor betéltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el8irasaiban

foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segité, minbséget javito,

korszeribb  eljarasok  alkalmazasat segit6, balesetet,
egészségkarosodast és kornyezetszennyezést megel6z6,
informacidbiztonsagot, mikodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hatariddk, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag

megismereésének lehetfsége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési modja:

25

I?artnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolédé
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés.

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegz6):

68




A munkakori leirast
jovahagyta - Centrum
részérél (név, alairas,
datum, bélyegzd):

Datum:

A  munkakor betoltdje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
vallalom.

A munkakori leirast kapja:

¢ munkakor betoltéje
e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi
anyagban irattarozva
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1.2. szamu melléklet

1 Munkaltatoé neve: Soproni Szakképzési Centrum

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

3 Munkakor megnevezése rendszergazda
(teljes, roviditett):

4 ' Allomanycsoport: szellemi

5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tdjékoztatdé és munkaszerzdés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:

7 A munkakor betoltéséhez informatika terén szerzett legalabb technikusi mindsités
sziikséges szakmai végzettség:

8  Egyéb tudaskovetelmény: .

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

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

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltato6i jogkor a  munkaviszony  Iétesitésével, = modositasaval,
gyakorloja: megszlintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC

kancellarja

12 A Centrum SZMSZ szerint. A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben  igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13 A munkakoérhéz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesité6 munkakor: informatika oktato

15 Helyettesitett munkakor:

16 Bels6 munkakapcsolatok: szakképz0 intézmény munkavallaléi, szakképzési

centrum informatikai vezetdje
17 Kiils6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

18

A szakképzd intézmény informatikai rendszerének fenntartasa, hardver és szoftver
eszk6zok fenntartdsa, informaciobiztonsag elveinek érvényesitése.

Kizarasok:

119 |felnéttek oktatésa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatési tevékenység

Fo feladatok, felelosségek:
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20

Megismeri ¢s fenntartja a szakképzd intézmény informatikai rendszerét, biztositja a
folyamatos zavartalan miikodést és informacioaramlast.

Biztositja az eszk6zok virusmentes allapotat. Fertdzés esetén intézkedik a karok
csokkentésérdl, illetve a terjedés megakadalyozasa érdekében minden sziikséges
1épést megtesz. Adatvesztés esetén azonnal értesiti a Szakképzési Centrum
kancellarjat, az igazgatot, illetve az adatvédelmi felelost.

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

A felhasznalok szamara tanacsadast végez az eszkdzok hasznalataval, illetve a
szoftverekkel kapcsolatban.

Biztonsagi adatmentéseket és sziikség esetén adatvisszaallitast végez.

A biztonsagi jelszavakat lezart boritékban az igazgat6 rendelkezésére bocsatja, az
utasitdsoknak megfelelden elvégzi a hozzaférések beallitasat a rendszer elemein.

A meglévo szoftverekrdl nyilvantartast vezet, sziikség esetén egylittmiikddik az
igényfelmérésekben, a beszerzésekben és a leltar soran.

A vizsgék, versenyek, szdmonkérések, rendezvények soran biztositja a zavartalan
miukodést, internetes hozzaférést.

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

Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkolcesi
¢s anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szdmara eldirt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok eldirasszerii hasznalataért.

Az Intézmény munkatérsaival és kiilsé partnereivel valod kapcsolattartds sordn a
Centrum kiilsé és bels6 imidzsének apolasa és javitdsa érdekében megnyilvanulasai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.
Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

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

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

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

A munkahelyeken miik6dd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozd altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitésa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.
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e A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziltsége alapjan a Centrum miikodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyeb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aradnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,,kizarasok™ szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

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

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, miikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

jog: hatéariddk, iratok és informaciok megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodo
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — érdekelt felek altali visszajelzések

elemzése

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi  jogokat Détum:
gyakorlo intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
Bokor Akos - igazgatd
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta —  Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegz0): Veress Agnes - kancellar
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja: e munkakor bet6ltdje

e intézményi személyligyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése Gazdaségi iigyintézo
(teljes, roviditett):
4  Allomanycsoport: szellemi
5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztatdé és munkaszerzddés
tipus: szerint
Kovetelményprofil:
6 A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:
8  Egyéb tudaskovetelmény: o
9 Egyéb kompetenciak e crkdlcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra  Kkotelezett-e a nem
munkakor:

Kapcsolatrendszer:

11  Munkaltato6i jogkor a  munkaviszony  létesitésével, = modositasaval,
gyakorlodja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
kancellarja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatoja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13

A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesito munkakor:

gazdasagi ligyintézo

15

Helyettesitett munkakor:

iskolatitkar

16

Bels6 munkakapcsolatok:

1gazgato, 1igazgato helyettes, iskolatitkar, takarito

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

|18

| gazdasagi feladatok ellatésa

Kizarasok:

119

|

Fé feladatok, felel6sségek:

20

mértékben.

e Megismeri a szervezet altal mikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvet,
szabalyzésai szerint végzi munkajat.

e Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkdlesi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
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e A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felel0sséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok eldirasszert hasznalataért.

e FO feladata: a kotelezettségvallalasi, megrendeld nyomtatvanyok kitoltése,
eljuttatdsa Szakképzési Centrumba, intézménybe felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasa, dolgozoi személyiigyek intézése

o A részletes gazdasagi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

e Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fiajanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel

az alabbiakra:

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

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

értesitése.

A munkahelyre vonatkozo éaltaldnos eléirasok betartéasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynytijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informaciok biztonsaganak

védelme. (GDPR)

Zaradék:

21

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegliiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei €s
felkésziiltsége alapjan a Centrum miikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztésara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

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

23  Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kornyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, mukodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 A munkakor ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

Tajékoztatashoz valo
jog:

hataridok, iratok és informaciok megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:
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25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolddo
Ertékelési szabalyzatban foglaltak szerinti értékelés. — portas, takarito: érdekelt felek altali
visszajelzések elemzése

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Détum:
gyakorlo intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegzd):

Bokor Akos - igazgato

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta -  Centrum

részérol (név, alairas, datum,

bélyegzd):

Veress Agnes - kancellar

A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja: e munkakor bet6ltdje
e intézményi személyligyi ligyintéz6é — személyi anyagban

irattarozva
1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése laborns
(teljes, roviditett):
4 Allomanycsoport: fizikai
5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztatd és munkaszerzédés
tipus: szerint
Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez nincs megkdtés
sziikséges iskolai végzettség:

7 A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8 Egyéb tudaskovetelmény: e B kategorids jogositvany
9 Egyéb kompetenciak e crkolcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,

személyiségjegyek):
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10

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

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltato6i jogkor a  munkaviszony  Iétesitésével, = modositasaval,
gyakorloja: megszlintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
kancellarja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatoja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
13 A munkakérhoz kapcsolédé
beosztott munkavallalok:
14  Helyettesit6 munkakor: karbantarto
15 Helyettesitett munkakor: karbantarto
16 Bels6 munkakapcsolatok: igazgatd, igazgato-helyettes, gazdasagi 1iigyintézo,
karbantarto, gépkocsijavitd tanmiithely munkatarsai
17 Kiils6 munkakapcsolatok: Szolgaltatok, vizsgakdzpont

A munkakor létezésének célja:

18

Karbantartasi, javitasi feladatokban kézremiikddés, gyakorlati oktatds, vizsga technikai
hattér biztositasa

Kizarasok:

‘ 19 | Egyedi esetekben rendezvények tamogatdsa

Fé feladatok, felelosségek:

20

Tanérai foglalkozasok eldkésziilete, technikai hattér biztositasa,

Sziikséges eszkozok, gépek karbantartdsdnak szervezése, kisebb beallitasok,
karbantartasok elvégzése,

Meérések eldkészitése, mérdeszkdzok sziikség szerinti beallitasanak, kalibraldsanak
elokésziilete, koordinacio,

Koézremiikodés a javitadsokban, karbantartasokban,

Sziikség szerinti segitség nyljtasa a gépkocsik lizemeltetésében, ligyintézés,
Gépkocsivezetés, szallitasi feladatok, rakodas,

Részvétel a beszerzési feladatokban,

Megismeri a szervezet altal miikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvet,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szdrmaz6 erkolesi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szdmara eldirt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszk6zok eldirasszerti hasznalataért.

Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja €s betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat és
belsd szabalyokat.
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Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel
az alabbiakra:

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

A munkahelyeken miik6do szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozd altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitésa.

A sajat és kornyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok sordn a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazésa.
Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az éltalanos tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21 | A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum mitkddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyeb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve aranytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a , kizardsok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkdjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban

foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,

balesetet, egészségkarosodast €s kornyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, mitkddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

JOg:

hataridok, iratok €s informaciok megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

|25 | Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése,

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi  jogokat Détum:
gyakorlo intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegzd):
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Bokor Akos - igazgatd

A munkakori leirast Détum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegzd):

Veress Agnes - kancellar
A munkakoér betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja:

e munkakor betdltdje
¢ intézményi személyligyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

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

3 Munkakor megnevezése .
(teljes, riividitegtt): karbantart6

4  Allomanycsoport: fizikai

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

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez nincs megkotés
sziikséges iskolai végzettség:

7 A munkakoér betdltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8  Egyéb tudaskovetelmény: o

9 Egyéb kompetenciak e crkolcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor a  munkaviszony  Iétesitésével, = modositasaval,
gyakorloja: megszintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC

kancellarja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum

atruhazott hataskorben igazgatoja
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munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
13 A munkakérhoz kapcsolédé
beosztott munkavallalok:
14  Helyettesit6 munkakor: karbantart6
15 Helyettesitett munkakor: karbantartd
16 ' Bels6 munkakapcsolatok: igazagatd, igazgato-helyettes, gazdasagi ligyintézd
17 Kiils6 munkakapcsolatok: Szolgaltatok, javitasban részvevo cégek,

A munkakor létezésének célja:

|18 |Karbantartasi, javitasi feladatok ellatasa |

Kizarasok:

119 |

Fé feladatok, felelosségek:

20

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

Felelds az eldirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkolcesi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szdmara eldirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések €s eszkdzok eldirasszerli hasznélataért.

Fo feladata: az intézményben jelzett, altala javithat6 hibak elharitasa, az épiiletben
1év6 vizesblokkok, nyilaszarok megteleld miikodésének folyamatos ellendrzése,

A részletes karbantartasi feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfelelden cselekszik.

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

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

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

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

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsdsegélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujto
értesitése.

Ko6zremiikodés a baleset kivizsgéalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirdsok betartasa.
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A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.
A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

felkésziiltsége alapjan a

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegliiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei €s

Centrum miukodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

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

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kornyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, miikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

jog: hatariddk, iratok és informéciok megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25
Ertékelési szabalyzatban
visszajelzések elemzése

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodo

foglaltak szerinti értékelés. — portés, takarito: érdekelt felek altali

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi  jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezeto

(név, alairas, datum,

bélyegzd): Bokor Akos - igazgato

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum

részérol (név, alairas, datum,

bélyegzd): Veress Agnes - kancellar

A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja:

e munkakor betoltdje
e intézményi személyligyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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1 Munkaltatoé neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése Portas
(teljes, roviditett):
4  Allomanycsoport: fizikai
5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tijékoztatd és munkaszerzddés
tipus: szerint
Kovetelményprofil:
6 A munkakor betoltéséhez nincs megkotés
sziikséges iskolai végzettség:
7 A munkakor betoltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:
8  Egyéb tudaskovetelmény: .
9 Egyéb kompetenciak e erkolesi feddhetetlenség (erkolesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen O
vizsgalatra  kotelezett-e a nem
munkakor:
Kapcsolatrendszer:
11  Munkaltato6i jogkor a  munkaviszony  Iétesitésével, = modositasaval,
gyakorldja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC
kancellarja
12 A Centrum SZMSZ szerint. A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben  igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
13 A munkakoérhéz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:
14 Helyettesité6 munkakor: portas
15 Helyettesitett munkakor: portas
16 Bels6 munkakapcsolatok: igazagato, gazdasagi ligyintézd, takarito, iskolatitkar
17 Kiils6 munkakapcsolatok: sziilok, hatosagok, szolgaltatok,

A munkakor 1étezésének célja:

118

\ portai szolgalat ellatasa

Kizarasok:

119

Fo feladatok, felelosségek:

20

e Megismeri a szervezet altal mikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvet,
szabalyzésai szerint végzi munkdjat.
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Felel6s az eloirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolcsi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkdzok eldirasszert hasznalataért.

F6 feladata: Az intézmény épiiletében vald belépés engedélyezése idegenek szamara,
telefonhivasok kezelése,

A részletes portai feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiilsé, mind belsd munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja €s betartja a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokat és
belsd szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat, Kiilonos tekintettel
az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitésa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynytijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyu;jtd
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az éltalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto késziilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum milkddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve ardnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,,kizarasok™ szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

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

23  Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megeldzd,
informaciobiztonsagot, miukodésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
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\ §jog: hataridok, iratok és informaciok megismerésének lehetésége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Détum:
gyakorlo intézményi vezetd

(név, alairas, datum,

bélyegzd): Bokor Akos - igazgatd

A munkakori leirast Datum:
jovahagyta —  Centrum

részérol (név, alairas, datum,

bélyegzd): Veress Agnes - kancellar

A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.

A munkakori leirast kapja: e munkakor bet6ltdje
e intézményi személyligyi ligyintézd — személyi anyagban

irattarozva
1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum
2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
3 Munkakor megnevezése autészerelé
(teljes, roviditett):
4  Allomanycsoport: fizikai
5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tajékoztatdé €s munkaszerzodés
tipus: szerint
Kovetelményprofil:
6 A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:  (szakiranyu)
7 A munkakor betoltéséhez mestervizsga
sziikséges szakmai végzettség:
8  Egyéb tudaskovetelmény: o
9 Egyéb kompetenciak e erkolesi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):
10 Egészségiigyi alkalmassagi igen
vizsgalatra  kotelezett-e a nem [
munkakor:

Kapcsolatrendszer:
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11  Munkaltatoi jogkér a  munkaviszony  létesitésével, = modositasaval,

gyakorloja: megszlntetésével kapcsolatban a  Soproni SZC
kancellarja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben  igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13 A munkakorhéz kapcsolodé
beosztott munkavallalok:

14 Helyettesité munkakor: autoszereld

15 Helyettesitett munkakor: autoszereld

16 Bels6 munkakapcsolatok: igazgato, igazgato-helyettes, gazdasagi ligyintézo

17 Kiilsé munkakapcsolatok:

A munkakor létezésének célja:

|18 | Szakmailag iranyitja a mellé beosztott nappali rendszerii oktatison részt vevd tanulokat |

Kizarasok:

\ 19 | felnottek oktatdsa, felndttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység |

Fé feladatok, felelosségek:

20

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

Felelds az eloirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazo erkolcsi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabélyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések és eszkozok eldirasszerti hasznéalataért.

Az Intézmény munkatérsaival ¢€s kiilsd partnereivel vald kapcsolattartds soran a
Centrum kiilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulésai
formajat, az adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum PR-irdnyelveinek és
az altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.
Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

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

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

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

A munkahelyre vonatkozd altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitésa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonboz6 munkafolyamatok sordn a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynytjtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.
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Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi eldirasok betartasa.

A tlizolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.
A kornyezetszennyezés csOkkentése.

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

Zaradék:

21

felkésziiltsége alapjan a

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és

Centrum miukodése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

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

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,
balesetet, egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, miikddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valo A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,

jog: hatariddk, iratok és informaciok megismerésének lehetosége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

25
Ertékelési szabalyzatban
visszajelzések elemzése

Partnerek, érdekelt felek altali visszajelzések elemzése, MIR rendszerhez kapcsolodod

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi  jogokat Datum:
gyakorlo intézményi vezeto
(név, alairas, datum,
bélyegzd): Bokor Akos - igazgato
A munkakori leirast Datum:
jovahagyta — Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegzd): Veress Agnes - kancellar
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartisat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: e munkakor bet6ltdje
e intézményi személyligyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakor betOItO]e: ....c.eevuvrriieiieeiieieeeeee e

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

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

3 Munkakor megnevezése ot s
(teljes, riividitegtt): Iskolatitkar

4  Allomanycsoport: szellemi

5 Munkarend/munkaidé- Az Mt. 86-112. §. szerinti tdjékoztatdé és munkaszerzdés
tipus: szerint

Kovetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb érettségi vizsga
sziikséges iskolai végzettség:

7 A munkakér betdltéséhez
sziikséges szakmai végzettség:

8  Egyéb tudaskovetelmény: o

9 Egyéb kompetenciak e crkdlcsi feddhetetlenség (erkdlesi bizonyitvany)
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcsolatrendszer:

11  Munkaltato6i jogkor a  munkaviszony  létesitésével, = modositasaval,
gyakorlodja: megsziintetésével kapcsolatban a  Soproni  SzC

kancellarja

12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Vas- és Villamosipari Technikum
atruhazott hataskorben igazgatdja
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

13

A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalok:

14

Helyettesito munkakor:

iskolatitkar

15 Helyettesitett munkakor: gazdasagi iigyintézo
16 Bels6 munkakapcsolatok: igazgatd, igazgatd helyettes, gazdasagi iigyintézo,
takarito

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

duélis partnerek, sziilok

A munkakor létezésének célja:

|18

| Iskolatitkari feladatok ellatisa

Kizarasok:

119

Fo feladatok, felelosségek:

20

e Megismeri a szervezet altal miikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabdlyzasai szerint végzi munkajat.
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Felel6s az eloirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolcsi
¢s anyagi kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti
mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel
tartozik a szamara eldirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek,
berendezések €s eszkdzok eldirasszerl hasznalataért.

F6 feladata: Diakok adatainak kezelése, iskolai dokumentumok kezelése,
irattarozasa, levelezési feladatok ellatasa, irtok masolasa

Az iskolatitkari feladatokat a melléklet részletesen tartalmazza,

Mind kiilsé, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozo6fidjanak,
alapelveinek, értékrendjének megfeleléen cselekszik.

Megismeri, elsajatitja €s betartja a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokat és
belsd szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi,
kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat, Kiilonos tekintettel
az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkozo altalanos eldirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitésa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél els6segélynytijtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyu;jtd
értesitése.

Kozremiikodés a baleset kivizsgalasaban.

Az éltalanos tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

A tlizolto késziilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és
felkésziiltsége alapjan a Centrum milkddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel nem jar ra
nézve ardnytalan sérelemmel, valamint nem tartalmaz a ,,kizarasok™ szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkdjaval kapcsolatban — betartva a Centrum eldirdsaiban
foglaltakat — szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést eldsegitd, mindséget javito,

balesetet, egészségkarosodast €s kornyezetszennyezést megel6zo,
informaciobiztonsagot, mitkddésbiztonsagot noveld
intézkedésekhez javaslattétel.
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24 Tajékoztatashoz valo

JOg:

A munkakor ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridok, iratok és informaciok megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési modja:

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

Ertékelési szabalyzatban
visszajelzések elemzése

foglaltak szerinti értékelés. — portds, takarito: érdekelt felek altali

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi  jogokat Datum:
gyakorl6 intézményi vezeto
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
Bokor Akos - igazgatd
A munkakori leirast Datum:

jovahagyta -  Centrum
részérol (név, alairas, datum,
bélyegzd):

Veress Agnes - kancellar

A munkakér Dbetoltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem ¢és  betartasat Datum:
vallalom.

A munkakori leirast kapja:

e munkakor betoltdje
e intézményi személyligyi ligyintézd — személyi anyagban

irattarozva
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2. AZ INFORFORMATIKAI RENDSZER HASZNALATI SZABALYZATA

1. Bevezetés

Az intézmény Informatikai Rendszere (a tovabbiakban: IR) az intézmény tulajdonaban, illetve

kezelésében levd szamitégépek és szamitastechnikai eszkozok Osszekapcsolt rendszere,

beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

A Hasznalati Szabalyzat (a tovabbiakban: HSz) eldirdsait minden felhasznalo koteles betartani.

2. Az Informatikai Rendszer felhasznaléi csoportjai

2.1. az intézmény dolgozoi:

a) az intézmény vezetdsége

b) a oktatdi testiilet tagjai

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 tudomaséval szerviztevékenységet végzok.

2.6. Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata

3.1. Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti.

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

3.3. Az IR mikddésének célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az
intézmény szabdalyzataiban 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 tanulok lehetdséget kapnak arra, hogy
az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre, meglévd ismereteik elmélyitésére vagy
szabadidejiik hasznos eltoltésére egyarant hasznéalhassak.

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

4. A hasznalat korlatozasai

4.1. A szellemi alkotasokat szerzoi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények
vonatkoznak, tehat 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 nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, a
hardver- és szoftver beallitasok engedély nélkiili megvaltoztatasa.

42.2. Az IR, illetve er6forrasainak rendeltetésszerli, szabalyos mikddését
veszélyeztetd vagy megzavar6 tevékenység.

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

4.2.4. Az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas — hazai vagy nemzetkozi —
halozatok szabalyaiba iitk6z0 tevékenység.
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4.2.5.
4.2.6.

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.

A halozati eréforrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

A nem szabadon terjeszthetd programoknak az intézmény gépeirdl vald
lemésolasa, mashol torténd hasznalata, vagy ilyen programok engedély
nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren.

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

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

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

A felhasznaloi név kolcsonadasa (atruhdzasa).

Mas jelszavanak kideritésére iranyuld barmely kisérlet.

A supervisor”’, ,administrator” illetve mdas kiemelt jogosultsaggal
rendelkezo felhasznaloi néven valo probalkozas.

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

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

Barmely adatdllomény atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a halozatra
az allomany tulajdonosanak tudomasa 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 hasznalata (a cimzettet
zaklato, felhdboritd, esetleg fenyegetd levelek, képek, tizenetek kiildése,
masok munkéjanak akadalyozasa stb.).

Vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi 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 adattdroloira vald madsolasa,
telepitése, taroldsa, az esetleg ott talalt jatékok futtatasa. Kivételt képeznek
azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatdsai anyagok, melyeket az intézmény
megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az Uzemeltetés a
munkadllomasokon vagy a hal6zaton kimondottan e célra elhelyezett.
Eréforrdas masokat akadalyozdé vagy az IR Dbiztonsagos miikodését
veszélyeztetd, indokolatlan, illetve szandékos pazarldsa. (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, spam)
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4.2.21. Tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis- vagy
pilotajatek, tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése stb.)

5. lllemszabalyok

5.1

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Az IR, illetve az internet hasznalata soran illik betartani szamos iratlan — szokason ¢és
kozmegegyezésen alapulo — szabalyt. Ezeknek f6 célja az, hogy ne okozzunk kellemet-
lenséget masoknak.

Az a koriilmény, hogy meg lehet tekinteni egy allomény tartalmat, el lehet olvasni
egy dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni.

A felhasznaloknak illik takarékoskodni az IR erdforrasaival.

A felhasznalé minél hamarabb tordlje azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziiksége.
Lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat, vagy ezek hasznalati modjat beszéljik meg a
rendszergazdaval.

Nagy fajlok letoltéséhez kérjik a rendszergazda segitségét, hogy indokolatlanul ne
lassitsuk a halozat sebességét.

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

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

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket €s jelszavunkat, és
azokat ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). (Sokszor eléfordul,
hogy az ily moédon megszerzett adatainkat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-
mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben reklammal drasztjak el a postaladankat.

6. Az intézmény internetszolgaltatasai

6.1.

6.2.

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

A felhasznélok a rendszergazda (tanul6 esetében az oktatd egylittes) engedélye esetén
jogosultak a szolgaltatasok egyéni igénybevételére.

7. Uzemeltetés

7.1.

7.2.

7.3.

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

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 hasznéalatdbdl kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az IRISZ-
szel ellentétes hasznalataval. A felhasznalok internetes szokdsairdl naplo késziil
(megtekintett weblap- ok, hasznalt szolgaltatasok, portok). Az ilyen moédon tudomasara
jutott informaciot az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie. Kivételt képez, ha
az ISZ megsértésének alapos gyanuja meriil fel, ebben az esetben az informéciok a
kivizsgalasra illetékes személyekkel kozdlhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert
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barmikor ellendrizze, leallitsa vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely
egy¢b jogot, amely sziikséges lehet az intézmény szamitdgépes erdforrdsainak
megvédéséhez €s a tovabbi lizemszerii mikddés biztositasahoz.

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

7.5. Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatasa
az eldre lathato technikai problémékrdl (pl. az IR iizemsziineteirdl, karbantartasarol,
kiilonb6z6 szolgaltatasok sziinetelésérdl, illetve az egyéb kimaradasokrol).

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 (tanuld esetén az oktatd javaslatdra 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 terjedé — hatarozatlan idore.

8.4. Ha az ISZ megsértése kismértékli vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az
elkdvetdt figyelmeztetni és az ISZ-r6l tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt
elkovetést szandékosnak kell tekinteni.

8.5. Kiilondsen stlyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati
jogot koteles megvonni, és az ISZ megsértéje az egész Informatikai Rendszerbdl
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 vizsgalni és a megvaltozott
helyzethez igazitani.

9.2. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Kozoktatasi Torvény (1993. évi LXXIX. torvény
a kozoktatasrol), a Polgari Torvénykonyv ¢és mds kapcsolodd jogszabalyok
rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami
az interneten zajlé kommunikécio kozmegegyezéssel elfogadott szabalygylijteménye.

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 nyelvii forrasok a Netikett, a szerzoi jogok ¢€s a felhasznaloi szabalyzatok ta-
nulmanyozéasahoz
http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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