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1. Bevezetés

A Soproni SzC Handler Nandor Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
intézmény jogszerli mikodésének biztositdsarol, a neveld munka zavartalan mikodésének
garantalasardl, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre
juttatasat tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt

miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



2. A tagintézmény szervezete

2.1. A tagintézmény szervezeti abraja
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2.2. A tagintézmény szervezeti egységei
2.2.1. Az iskola testiiletei:
Vezetoi testiiletek:
Iskolavezetés tagjai:
J igazgatd: a Soproni SzC Handler Nandor Technikum élén az igazgato all.
Vezet6i tevékenységét az igazgato-helyettesek kozremiikodésével a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat alapjan latja el. Felelds a tagintézmény szakszerti és torvényes
miikodéséért, a pedagodgiai munkéért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének
mukodtetéséért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. Kapcsolatot tart a Szakképzési Centrum
foigazgatojaval, kancellarjaval és a szakképzési centrum tobbi intézményének
vezetdjével.
o igazgatohelyettesek: vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett
latjak el. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre

Kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz

. oktatasi igazgatohelyettes
. nevelési igazgatohelyettes
. szakmai igazgatohelyettes

Kibovitett iskolavezetés:

Tagjai az iskolavezetés tagjain kiviil:

. tanmiihelyvezetok
. szakmai munkakozdsség-vezetok
J mindségiranyitasi csoportvezetd

Pedagogiai Tanacs
Tagjai a kibdvitett iskolavezetés, a tématol fiiggd meghivottak és a napirend irant
érdeklddo barmely oktatd, nyitott tandcsado €s dontés-elokészito testiilet.
Az igazgato hivja Ossze, a napirendje nyilvanos.

Minden stratégiai dontés elokészitése ezen a forumon torténik.



Oktatoi testiilet
A nevelési-oktatasi intézmény oktatdinak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Az oktatoi testiilet tagja az
intézmény valamennyi oktatéi munkakort bet6lté munkavallaldja. Az oktatdi testiilet
minden tagjanak feladata a mindségfejlesztésben valo részvétel.
Szakmai munkakozosségek
Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében. Gondozzak a munkakozosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve
tantargyakat.
Nevelo és oktato munkat segitok
Iskolatitkar, rendszergazda
Mindségiranyitasi csoport
Az iskolai mindségiranyitasi csoport létszama a Soproni Szakképzési Centrum
hatérozata alapjan négy f6. Az intézmény termet és informatikai eszkozoket biztosit a
MICS szadmara. Tovabba oérarendbe illesztve szabad o6rasév keriil kialakitdsra a MICS
tagjai tekintetében.
A mindségiranyitasban résztvevo tovabbi munkacsoportok:
o Onértékelési munkacsoport
o Fejleszté munkacsoport
o Folyamatszabalyoz6é munkacsoport
Diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
Sziilok kepviseldi
Az iskolaban a sziil6knek osztdlyonként van képviseldje, amely feladatot dnkéntesen
vallaljak.
Technikai dolgozok

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kapcsolata:
Az iskola szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
Az iskola vezetési szerkezete kétszintii:

1. Altalanos vezetdi szint:



Az igazgatdbol, az oktatasi igazgatohelyettesbdl, nevelési igazgatdhelyettesbdl,
szakmai igazgatohelyettesbdl és tanmithelyvezetékbol all.
2. Szakmai munkak6zosségi szint:
A munkakozosségek vezetoi: ellatjak a munkakozosség szakmai munkdjanak
szervezEését, iranyitasat, ellendrzését a teriiletért felelds igazgatohelyettes utmutatasa
alapjan.

Kapcsolattartas:
1. Vezetdi és kibdvitett vezetdi értekezlet:
Az igazgato hivja Ossze a feladatoktol fliggden.
Feladata a tevékenység Osszehangoldsa, az informéciok atadasa, az iskolai munka
szervezese.
2. Oktato testiileti értekezlet:
Az idépontokat, témakat, a résztvevok korét az éves munkaterv tartalmazza. Az oktatd
testiileti értekezletet az iskola vezetdje késziti elo.
Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, illetve annak Osszehivasat az oktatoi
testiilet egyharmada is kezdeményezheti, ebben az esetben 8 napon beliil 6ssze kell
hivni az értekezletet.
3. Alkalmazotti értekezlet:
Tagja az iskola valamennyi dolgozdja, sziikség esetén az iskola igazgatoja hivja dssze.
4. Munkakozosségi értekezletek:
A munkak6zosség-vezetok a munkaterviikben meghatarozottak szerint hivjak 6ssze, a
munkakdzosségert felelds vezetd részvétellel
5. Sziilék képviseldi:
Az iskola kozosségeivel a képviselokon keresztiil tartja a kapcsolatot.
6. Diakonkormanyzat:
Az iskolai tanulok Gsszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a sziikkebb kozdsséget €rintd ligyekben az illetékes

igazgato-helyetteshez fordulhat.



3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az igazgaté feleldsségi korét, feladat- és hataskorét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.
Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld munkakori leirds szerint, 6nalloan,

személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A dontéseik elétt sziikség szerint konzultalnak

egymassal. A megtett intézkedésekrol és a szerzett informaciokrol kélcsondsen tajékoztatjak

egymast.

3.2. Az iskolavezetésnek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartéozkodas rendje

Az iskolavezetés tagjai tanévre meghatarozott ligyeleti rend szerint 7.45 6ra 15.30 6ra

kozott az iskoldban tartdozkodnak. Ekkor ellatjadk valamennyi az oktatassal, neveléssel
kapcsolatos feladatot, illetve nyomon kovetik feleldsségi szerep szerint a munkarendben
rogzitett feladatokat is Akadalyozatas esetén a felelds vezetd altal megbizott alkalmazott
is ellathatja ezeket a feladatokat.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Kiadményozasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, tavolléte esetén a
munkakori leirasban szabalyozott médon az oktatdsi igazgatohelyettes latja el a
kiadmanyozasi feladatokat.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény
® nevét,
e székhelyét,
e az iktatészamot,
e targyat
e az esetleges mellékletek darabszamat
e az ligyintézd megnevezEsét,
e aziigyintézés helyét és idejét,
e azirat alair6janak nevét, beosztasat és
e aintézmény korbélyegzdjének lenyomatat
3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.



A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban —amennyiben az gy

elintézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit

erre a szervezeti €s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgatod

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.5. A helyettesités rendje az igazgat6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén

1. Az igazgatdét akadalyoztatdsa esetén az oktatdsi igazgatOhelyettes teljes

felelosséggel helyettesiti.

2. Az igazgatohelyetteseket tavollétiik esetén egy masik, a munkakori leirdsban

meghatdrozott igazgatohelyettes helyettesiti, mas esetben az igazgatd bizza meg az

oktatoi testiilet egy tagjat az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval.

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

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az iskolai tanmithely miikddésének iranyitasa, feliigyelete

Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel az oktatok tovabbképzésére. (Huménerdforras fejlesztési terv alapjan?)
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egylittmiikddés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa

Személyi anyagok kezelése.

1 GINOP 6.2.3.-17-2017-00011-es programban meghatarozott elveknek megfeleléen
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4. Az intézmény kozosségei

4.1. Az oktatok kozosségei
4.1.1 Az oktatdi testiilet

Oktato
1.r

1 testiilet egyiittmiikddése

¢észtvevok: minden oktatd és vezetdje az igazgatd

tertletek:

stratégiai célok meghatarozasa és végrehajtasa

a Szakmai Program elfogadasa

az éves munkaterv elfogadasa, végrehajtasa

a tovabbképzési terv elfogadésa

az SZMSZ moddositasa

az iskola hazirendjének modositasa

egylttmiikodés a mindségfejlesztés minden teriiletén

a tanévenkénti kiemelt célok elfogadésa és végrehajtasa

a Handler Nandor dij odaitélése /Elismerési formak bévitése, iskolahoz

kotddo sajatos formak kidolgozasa, szervezetfejlesztési cél/

t

partnerkapcsolatok mitkodtetése /Kommunikécios tabla/
szakmai munkakozosségek kozotti informacidaramlas biztositasa /az elméleti
anarok és a szakoktatok hatékonyabb egyiittmiikodése

az iskolai hagyomanyok 4polésa

2. Oktatoi testiileti értekezletek az éves munkaterv alapjan.

3. Rendkiviili oktatoi testileti értekezlet.

4. Az igazgatd az év végi oktatdi testiileti zar6d értekezleten értékeli az

egylittmitkddést.

A feltart hianyossagok megoldasara javaslatot kér a Pedagdgiai Tandcstol, melyet

don

téshozatalra az oktatoi testiilet elOterjeszt.

Az oktatdi testiilet atruhdzza az egy osztalyban tanito tanarok kozosségére:

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat.
Az oktatoi testiileti dicséret kiadasat.
A tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasat.

Az iskola fegyelmi bizottsagéra a tanulok fegyelmi ligyében valé dontést.
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e A fegyelmi hatarozatokrol a nevelési igazgatohelyettes az oktatoi testiileti

értekezleten szamol be.

4.1.2 A szakmai munkakozosségek

Az azonos teriileten tevékenykedd oktatok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére,

szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

Az intézményben miikddo szakmai munkakozosségek:

real munkak6zosség

human munkak6zdsség

faipari és épitdipari munkakozosség
kreativ munkakozdsség

osztalyfonoki munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

szervezi az oktatok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdd oktatok munkédjat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-,

szakmai-, stb.) feladatait és tételsorait,

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzOsséget az intézmény

vezetdsége felé és a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles

meghallgatni a munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.
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Az egviittmiukodésben résztvevok és a teriiletek meghatarozasa

Egy osztalyban tanitok egyiittmiikodése

Szakmai munkakozosségek

egyiittmiikodése

1. Vezetéje az osztalyfonok

Erintettje az osztalyban tanité valamennyi
oktatd

Az ¢éves munkaterv hatdrozza meg az
egylittmikodés lehetséges tartalmat.

Az egyiittmikddés lehetséges forumai: az
osztalyozo6 értekezletek. Ahol:

e dontés az eldmenetelrdl

e problémas esetek tisztazasa

e problémak feltarasa

e atanuldi leterheltség szabalyozasa

/egy osztalyban tanitok egyiittmiikodésének
szabalyozasa az firdsbeli szdmonkérések
Osszehangolaséaval szabalyozas alapjan./

¢ informacid kozvetités 6sszehangolasa

e osztalyzatok szdmanak ellenérzése

e hidnyzasok alakulésa - intézkedések

e agyakorlati €s az elméleti oktatés egyiitt-

miikodésének segitése

1. Az egyiittmiikodés teriiletei
Vezetdje: az aktualis munkakozosség-vezetd

e tanmenetek egységesitése

e szakmai tovabbképzések tervezése,
szervezese
e tantargyi  koncentrdcid  iranyitésa,

szervezeése

e tankonyvek, modszertani segédanyagok
kivalasztasa

e Tanulok értékelésének
munkako6zdsségenkénti egységesitése.
modszereinek,

/Az ellenbrzés, értékelés

gyakorisdganak munkak6zdsségenkénti
egységes meghatarozasa/

e avizsgak eldkészitése, megszervezése, a
tanulok felkészitése /a vizsgakra vald céliranyos
felkészités szabalyozas alapjan/

e tehetséggondozas, versenyre  vald
felkészités

o felzarkoztatas, korrepetalas

e versenyek szervezése, lebonyolitasa

szakmai palyazatok készitése

o sziilok tajékoztatasa, informalasa
e tanuloi fegyelmi és jutalmazasi ligyek

o az osztalyban tanité oktatok

cgy

tajékoztatdsa a tanuldkat érinté mentalhigiénés

¢és prevencios kérdésekrol

1. A munkak6z6sség munkaterve alapjan. A
megbeszélések szama: évente 1 nyito - feladat-
meghatarozo, 1 zard-értekeld ¢és tovabbi
legalabb 2 megbeszélés.

2. A munkatervben rogzitett feladatok
iranyitasa, ellenérzése a munkakozosség-vezetd

¢s a tagok részérol.
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az egy osztalyban tanitd oktatok egyiitt-

mikodésének, problémdinak jelentése az
illetékes igazgatohelyettesnek.
1. Az egy osztalyban tanité oktatok

egyiittmiikodésének legfontosabb foruma az

Az egyiittmiikodés hidnyossagainak jelzése az
illetékes vezeto felé.
3. A munkakdzosség-vezetok,
igazgatohelyettesek, félévi és év végi oktatoi
testiileti  értekezleten értékelik a munka-
kozosségek teljesitményét, egylittmitkdését.
Ha nem megfelel6 az egylittmiikodés, akkor
az értékelést végzo javaslatot tesz a modositasra,
amit a munkak6zosség megtargyal és elfogad, és

beépit a kovetkezd id6szak munkatervébe.

osztilyoz6 értekezlet. Emellett tovabbi
egylittmiikodési forumok:

e fegyelmi intézkedés,

e fegyelmi targyalas

o sziloi értekezletek (éves munkaterv
alapjan/

e fogadoorak /éves munkaterv alapjan/

e csetmegbeszélés

e az egy osztilyban tanitd oktatok
rendkiviili értekezlete

2. Az egyiittmiikodés kereteinek
miikodtetése

e osztalyozo értekezletek

o fegyelmi intézkedések

e fegyelmi targyaldss a  szabdlyozé
jogszabalyok alapjan

Az osztalyfonok /mint vezetd/ feladata:

o Az egyiittmiikddés sordn tapasztalt
problémak jelzése az illetékes
igazgatohelyettesnek.

e koordinalas

e informacidcsere

4.2. Az adminisztrativ és a technikai dolgozok

Az iskolaban az adminisztrativ €s a technikai dolgozok korében az iskolatitkarok, a gazdasagi

iroda dolgozoi, a gondnok, a karbantarto, raktaros, portasok és a takaritonok tartoznak.
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4.3. A tanulok kozosségei
4.3.1. A didkonkormanyzat
Szervezeti formai:
Didaktandcs
Az  osztaly-didkbizottsagok  kiildotteibl ~ allo  testiilet.  Feladata  az
informdacioszolgaltatas, javaslattétel, diakprogramok, ontevékeny korok szervezése. A
diaktanacs kapcsolatot tart a didkmozgalmat segitdé tanarral, illetve a nevelési
igazgatOhelyettesen keresztiil az iskolavezetéssel. A didktanacs gyakorolja a
didkdnkormanyzatok részére biztositott jogokat. A diaktanédcs kéthavonta iilésezik.
Didkkozgytilés
A tanév éves rendjében rogzitett idopontban a didkdonkorményzat vezetdje altal
kezdeményezett véleménynyilvanitasi forum.
A didkkozgyllés tartalmi és szervezeti eldkészitését a didkonkorményzat végzi, a
nevelési igazgatohelyettes segitségével.
A diakkozgytlés kiildottgytilésként is megtarthato.
A didkkozgylilésen meghivas alapjan az iskola igazgatdja részt vesz.
Mikodési feltételek biztositasa:
e A didkonkormanyzat az iskolai klubhelyiséget vagy az aulat minden
rendezvényhez igénybe veheti. Az iskola mas helyiségeit (tornaterem stb.) elézetes
egyeztetéssel hasznalhatjak.
e A didkonkormanyzat rendezvényeit az iskola stididja miiszaki berendezések
biztositasaval tamogatja.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
¢ a hazirend elfogadésa el6tt
e tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
e c¢lzott normativ tdimogatasok felhasznalasakor
e hazirend elfogadasakor

A didkdnkormanyzat véleményezhet, javaslatot tehet:
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e a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

4.3.2. Az iskolai sportkor

Iskolai sportkordk évente kiilon rend szerint kertilnek megszervezésre.

Tomegsportra épiild iskolai didkolimpia versenysorozat (labdartgas, kosarlabda,

kézilabda, asztalitenisz, atlétika sportagakban).

Si tabor, vizitara, turisztikai tabor.

Tornaterem, kondicionaloterem, sportpalya hasznalat.

4.3.3. Tanulok iigyeivel kapcsolatos egyéb informaciok

A tehetség, a képességek kibontakoztatasat segité tevékenység. A tanoran kiviili

foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az iskolaban foly6 tehetséggondozo, képesség-kibontakoztatdé munka eredményeit az

orszagos kozismereti tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken évrdl-évre

elért sikerek jelzik. A tanulok felkészitésének részét képezi a helyes tanuldsi modszerek

elsajatittatasa. Az onképzések, az érdeklddési koroknek megfeleld elfoglaltsdgok széles

skalajat tudjuk nyujtani tanuldink szdmara:

Felkészités kozismereti tanulmanyi versenyekre.

Felkészités szakmai versenyekre.

Felkészités egyéb, tanuloknak hirdetett (kulturdlis, sport) versenyekre.
Szakkorok kiilon rend szerint évente.

Konyvtarhasznalat lehetdsége.

Hézi versenyek

Tornaterem, kondicionaldterem, sportpalya hasznélat.

Korrepetalasok (4llandd, illetve igény szerinti rendszerben).

Szinhaz-, mozi-, miizeum- és kiallitas latogatas.

Tanulmanyi és osztalykirandulasok.

A versenyeken, bemutatdkon, kiallitdsokon, egyéb rendezvényeken sikeresen szerepld

tanuloinkat elismerjiik, jutalmazzuk.

A foglalkozasok idépontjat - az alaptevékenységet nem zavarva - a felelds oktatd

javaslata alapjan az igazgatd hatarozza meg. A foglalkozasokat a Kréta naploban kell

vezetni.

4.4. A szillok kozosségei

A sziilok képviseloi
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1. A szilok képviseldivel az igazgatd €s a nevelési igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot.

2. Javaslattal élhetnek: miikodési, iranyitasi kérdésekben
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5. A miikodés rendje
5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi idében hétfot61-péntekig az iskola 7.00 - 20.00-ig tart nyitva.
A tanmihelyek munkarendjét a tanévre vonatkozoan a tantervi oratervek és a csoportok
szamatol fliggden tanévekre vonatkozodan a tanmithelyvezetdk allapitjak meg.
Az elméleti oktatas 8 orakor kezdddik, indokolt esetben a didkdonkormanyzat tanévre
vonatkoz6 véleménye meghallgatasaval 0. 6ra is szervezheto.

Csengetési rend:

0. ora 7.10 - 7.55

1. 6ra 8.00 - 8.45

2. 6ra 8.55-9.40

3. 6ra 9.55-10.40
4. ora 10.50 - 11.35
5. 6ra 11.45-13.30
6. 6ra 12.40 - 13.25
7. 6ra 13.30 - 14.15
8. ora 14.20 - 15.05
9. 6ra 15.10 - 15.55
10. ora 16.00 - 16.45
11. ora 16.50 - 17.35
12. ora 17.40 - 18.25
13. 6ra 18.30 - 19.15

A tanuloknak és az iskola dolgozoinak munkakezdés el6tt tiz perccel kell az iskolaban
megjelenni. A tanuldk tanitasi idében nem hagyhatjak el az iskolat, kivéve ha a
tanmuhelyben folytatjak a tanordkat vagy a testnevelés ora kiilsé helyszinen zajlik.

Az iskola szombati és vasarnapi, illetve tanitasi sziinetek alatti nyitvatartasa csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitasi

szlinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.
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5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodas
rendje
Az alkalmazottak munkakori leirasa szerint tartozkodnak az intézményben. Az oktatod
koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzd oktatd koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A
tappénzes igazolasokat legkésObb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.
A nem oktat6i munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — a szakképzési centrum kancellarjanak jovahagyasaval az igazgat6 allapitja meg.
Nem oktatdoi munkakdrben dolgozok munkaidejét a kancellar jovdhagyasaval az
intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori
leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell
értesitent.
5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola és a tanmiihely nyitvatartasi idején beliil a jogviszonyban nem allok (sziild,
gondviseld, vallalkozo stb.) eldre irdsban vagy szoban egyeztetett idépontban illetve
eldzetes idOpont egyeztetés nélkiil a vezetdk, oktatok engedélyével tartozkodhatnak az
iskola, a tanmiihely teriiletén.
5.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az iskola igazgatdja gondoskodik az iskola helyiségeinek, felszerelésének
rendeltetésszerli haszndlati szabdlyainak kialakitdsarol, a karbantartasrdl, a
tisztantartasarol.
A tantermek elsdsorban a neveld — oktatd munka biztositdsara hasznalandok.
A tantermeknek teremfeleldsi rendje miikodik, a teremfelelds feladata a teremrend
kialakitasa, a dekoracioja, amely teremben kifiiggesztésre keriil, a terem az oktato igényei

szerint atrendezhetd, de minden nap kezdetére az eredeti teremrend visszaallitasra keriil.
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A tanitasi 6rdk idején a tantermek rendjéért, tisztasagaért a teremfelelds és az oktato,
a délutani foglalkozéasok idején az azt vezetd oktato a felelds.

A tornateremben, a konyvtarban, a szertarakban, a szamitdégép termekben ¢€s a
tantermekben a tanuldk csak az oktato feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Sziinetekben
a tantermekben nem maradhatnak bent a tanulok.

A folyosok és a kozos helyiségek rendjét az ligyeletesek biztositjak.

Az egész épiilet kozosségi terei kamerakkal felszereltek és védettek.

A talalt targyakat a portan kell leadni és ott lehet keresni.
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6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Korrepetalas, felzarkoztatas

A mentoralas ¢és a Tanulas Tamogatd Rendszer kozotti atmenetet képviseld kis
csoportos foglalkozasokra is lehetdséget biztositunk, foleg a felsébb évfolyamokon,
annak érdekében, hogy csokkentsiik a lemorzsolodéas lehetOségét. A korrepetalasok
dokumentalasa sziikséges.

Emelt szinti oktatds torténelem, matematika, német és angol nyelv tantargyakbol
igényelhetd abban az esetben, ha a tanuld osztalyzata a 10. évfolyamon legalabb j6 (4).
Emelt szintii csoport inditdsdhoz sziikséges minimalis 1étszam 3 6.

Erettségi felkészitSt igény szerint, legalabb 3 6 jelentkezd esetén szervez az iskola.

Tehetséggondozas, versenyre felkészités egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas

keretében torténik.

22



7. Felnottoktatas — felnottek oktatasa felnottképzasi keretek kozott

Az élethosszig tarto tanulas jegyében iskolank részt vesz a felndttoktatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

7.1 Teriiletei
A képzés két teriiletet dlel fel iskolai eloképzettség szerint:

- képzés kozismereti tartalom nélkiili szakképzd évfolyamokon
- képzés érettségivel rendelkezok szamara

7.2 Az oktatasban résztvevok megbizasa és feladataik

7.2.1 Oktatok
Az oktatokat az igazgatd bizza meg, hatarozott idére.
Az oktaté a felndttoktatds munkarendjének megfeleléen, az adott tantargy Oraszamait
figyelembe véve alakitja ki az oktatasi anyag felosztasat, készit segédanyagokat, hirdet
konzultaciés idépontokat, irat beszamolot, szervez vizsgat a tanulok szdmara. Vezeti a
tanorak nyilvantartasara szolgalo naplét, jegyzi a tanulok jelenlétét.

7.2.2. Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz a tanar egyidejiileg akar tobb
osztaly osztalyfonoki teenddit is végezheti. Feladata az oktatds dokumentumainak
vezetése, a tanulok segitése, informdldsa az oktatdst érintd iigyekben, a tanulok
hianyzésainak adminisztralasa.

7.2.3 Iskolatitkar

Az iskolatitkar az igazgaté megbizasabol munkakori tevékenységei kozott végzi a
felndttek oktatasdban részt vevo tanulok teljes taniigyi nyilvantartasat, adminisztralasat.

7.3 A tanulok beiskolazasa
7.3.1 Jelentkezés
Felnottoktatasra az jelentkezhet, aki
- rendelkezik a szakképesités 4altal eldirt feltételekkel (egészségiigyl alkalmassagi,
palyaalkalmassagi, eloképzettség)
- Jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:
- hianytalanul kitoltott és alairt jelentkezési lap
- kiegészité nyomtatvanyok

- bizonyitvanymasolatokat
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Amennyiben a képzésre bemeneti el6képzettség van eldirva annak hianyaban bemeneti
kompetenciamérést kell szervezni és ennek sikeres teljesitése esetén vehet részt a
jelentkezo a képzésen.

A folyamatban levd képzésekhez valo csatlakozas feltétele, hogy a jelentkezd bizonyitsa
a jelentkezés napjaig, hogy rendelkezik a csoport altal addig elsajatitott kompetenciakkal.
Az chhez sziikséges kompetenciamérd eszkozoket a Szakmai munkakodzosségek

dolgozzak Ki.

7.3.2 Beiratkozas
Amennyiben a jelentkezé megfelel a megadott feltételeknek, beiratkozassal jogviszony
létesiil, a tanulok bekeriil a taniigyi nyilvantartasba, elfogadja az iskola adatkezelési
szabalyzatat. A felndttek oktatdsdban felndttképzési szerzddés alairdsaval lehet
jogviszonyt létesiteni.
A beiratkozés keretében a tanulok
- t4jékoztatast kapnak
0 aképzés rendjérdl (képzési program),
0 tartalmarol,
0 ajelenlét dokumentalasdnak modjarol és a mulasztasok igazoldsanak rend;jérdl,
0

a vizsgak idépontjarol

7.4 Tanulmanyi idészak
7.4.1 Az oktatas rendje
A felnéttek oktatdsa intézményiinkben esti munkarend szerint valosul meg az adott
tanévre vonatkoz6 képzési litemterv alapjan déleldtti és/vagy délutani idépontokban,
meghatarozott csengetési rend szerint, a képzési szerzddés szerint torténik.
A tanorak kontakt €s online kontakt 6rdk formajaban keriilnek megtartéasra.
71.4.1.1 Jelenlét és tavolmaradas
Az elbirasoknak megfelelden a tanulok jelenlétét, illetve tavolmaradasat dokumentalni
kell. A mulasztasokat havi rendszerességgel igazolni kell, adminisztraldsit az
osztalyfonok végzi.
7.4.2 Szamonkérés

7.4.2.1 Beszamoltatas rendje
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A tanuld - tanév kozben — tudéasarol beszamolokon ¢€s vizsgan kdoteles szamot adni. A
beszamolokra és a tanév végi vizsgakra a tanév rendjében meghatarozott idépontokban
keriil sor.
7.4.3 A tovabb haladas rendje
A tanul6 tovabb haladasanak feltétele a képzési kovetelmények teljesitése.
Az agazati alapoktatds az 4gazati alapvizsgaval zarul. Az d&gazati alapvizsga
megkezdésének feltétele az dgazati alapoktatds eredményes befejezése. Sikeres dgazati
alapvizsga esetén a tanulmanyok a szakiranyu oktatasban folytathatok.
A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a szakirdnyl oktatds eldirasok szerinti, és az
agazatra el6irt egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitése.

7.5 A tanulmanyok befejezése
Képzési jogviszonya megsziinik €s a tanulok névsorabol torlésre keriil az a tanuld, aki
- irdsban kérvényt nyajt be tanuldéi jogviszonya megsziintetése targyaban, mert
tanulmanyait valamely oknal fogva nem tudja folytatni
- igazolatlan mulasztisinak szdma meghaladja a torvény altal megengedett mértéket
- szandékosan elhallgat olyan tényt, amely alapjan jogszabalyba iitk6zik tanulményainak
megkezdése.
A tanulmanyok befejeztével a képzési kovetelmények meghatarozott rendje szerint
torténik a szakmai vizsga letétele.

7.6 Rovidebb idejii képzések

A képzések a képzésre vonatkozd dokumentumokban meghatarozott idékerethez képest

rovidebb idejli formaban is meghirdetésre keriilnek. Ezen képzések szakmai tartalma
megegyezik az eredetivel, csokkentett 6raszam mellett.

7.7 Egyebek
A felndttek oktatdsadban szerzodéssel rendelkezdk az iskola belsd parkoloit 16.00 6ra utdn

vehetik igénybe.
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8. Kiils6 kapcsolatok rendszere

8.1.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a fbigazgatd képviseli, az igazgaté a
feladatmegosztas ¢és igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.
A sajtoval, a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel
valo kapcsolattartast, egylittmiikodést a Centrum SZMSZ-e szabalyozza.

8.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgalatokkal
A Pedagogiai szakszolgalattal valéo kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a nevelési igazgatdhelyettes a felelds. Munkdja soran
segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait.

8.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasa
a nevelési igazgatohelyettes feladata. Kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

8.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval
Az egészseégiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja az évenként esedékes
szlir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara.
e Hatranyos helyzeti tanuldink veszélyeztetettségének megelézése vagy
megsziintetése érdekében a nevelési igazgatdhelyettes és az ifjusdgvédelmi felelds
a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival tart kapcsolatot (bejelentés és
visszajelzes).
e Az iskoldban a rendszeres egészségligyi felligyeletet az iskolaorvos latja el, amely
Kiterjed:
e atanuldk altalanos egészségiigyi vizsgalatara osztalyonként
e atanulok gyogytestnevelési besorolasara
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e atanulok szakmai alkalmassaganak vizsgalatara
e ¢s a meghatarozott rendelési 1don beliil végzett gyogyito tevékenységre.
e aziskolaban ¢és a tanmithelyben elsdsegélyhelyek vannak kijelolve.
e rendszeres védonoi vizsgalat.
e ¢vente osztalyonként rendszeres fogaszati sziirdvizsgalat.
8.5. Nemzetkozi kapcsolatok
A szakképzési centrum a kancellar, a foigazgatd, a szakmai fOigazgato-helyettes,
személyén, valamint az igazgaton keresztiil szervezi és tartja fenn a nemzetkozi
kapcsolatait. Az igazgatonak tajékoztatasi kotelezettsége van a szakképzési centrum
vezetOsége felé a nemzetkdzi kapcsolatokat illetéen
8.6. Kapcsolattartas a Kamaraval és a gazdalkodo szervezetekkel
A teriiletileg illetékes kamarakkal és gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsdsorban az

igazgato tartja a kapcsolatot.

Az operativ munkaban, a feladatok szervezésében és lebonyolitdsaban a kamara és
gazdalkodo szervezet képviseldje az intézmény szakmai igazgatohelyettesével, illetve

tanmihelyvezet6kkel tartja a kapcsolatot.

8.6.1 Kamaraval valé egyiittmiikodés feladatai

- szakmai vizsga szervezése

- szintvizsga szervezése

- beiskolazasi egyiittmiikddés (palyavalasztasi kiallitas, tanulményutak stb.)

- egyittmikodeési megallapodéassal kapcsolatos teenddk, kamarai garanciavallalas
ligyintézése

- szakmai versenyek koordinalasa

- kozos és/vagy tdmogatott rendezvények, oktatasok szervezése, lebonyolitasa

- szakmai képzések (iskolai és iskolarendszeren kiviili) koordindldsa, szervezési
egylittmiikddés (pl. terembérlet, oktatok foglalkoztatdsa)

- képzdhelyek kozos ellendrzése szakmai szempontok figyelembevételével

8.6.2 Gazdalkodo szervezetekkel valo egyiittmiikodés feladatai

8.6.2.1 Tanulokkal kapcsolatos egyiittmiikodés

- tajékoztatd értekezlet szervezése a tanév  megkezdését kovetden
szakmacsoportonkénti bontasban, széban ¢€s irasban
o képzési és kimeneti kovetelmények
képzési programok
juttatasok, kedvezmények
szakképzési munkaszerzodések
mulasztasok

o O O O
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o tanulok értékelése
o tanulo kotelezettségei, fegyelmi és anyagi feleldssége
o atanév munkarendje
- elektronikus hirlevél
o Evi5 alkalommal
= tanév eleje
= félévi értékelés elott
» tanitasi év értékelése elott
» fogadoorak elott

o Tartalma
» iskolai programok, aktudlis események (kiallitasok, iskolai
rendezvények)

= jegylezaras
* hianyzasok kezelése
= sziinetek
- A képzés folyaman a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd tanulok duélis
képzdivel munkakozosség-vezetdi, osztalyfonoki, szaktanari szinten eseti
egylttmiikodés (gyakorlati jegyek és hianyzasok atadéasa stb.), a felmeriild
problémak megbeszélése.

8.7. Kapcsolattartas a szakmai oktatashoz kapcsolédoan
A tanmihelyi szakmai képzés keretében gazdalkodo szervezetekkel, illetve egyéb
megrendeldkkel keriil kapcsolatba az intézmény, akikkel a szakmai igazgatdhelyettes és
a tanmiithelyvezetok tartjak a kapcsolatot.
A gyakorlati képzéshez sziikséges, eszkozok, gépek ¢€s anyagok forgalmazasat,
karbantartasat, szervizelését végzd — els6sorban helyi — vallalkozasokkal valo
kapcsolattartas a tanmithelyvezetok feladata.
Az anyagok, eszkozok és gépek gyartoival is rendszeres a kapcsolattartas, az iskolankban
megrendezett szakmai bemutatokon keresztiil. A kapcsolattartds a szakmai
igazgatohelyettes és a tanmithelyvezetok, a szervezés é€s lebonyolitds a szakmai
munkakozosség-vezetd feladata.

8.8 Kapcsolattartas és feladatok a Bazisiskola rendszerhez kapcsolodoan
Az egyetem képviseldjével elsdsorban a foigazgato tartja a kapcsolatot.
Az operativ munkéban, a feladatok szervezésében és lebonyolitdsaban a tagintézmény
szakmai igazgatohelyettese, tanmiihelyvezetdje, illetve az egyes teriiletek szakemberei
tartjak a kapcsolatot.
A Bazisiskola rendszer célja, keretbe foglalni és tovabbfejleszteni az egyetem é€s az iskola

egylittmiikodését, a kovetkezd témakban:

28



a tehetséggondozas, felkészités szakmai versenyekre, és a tovabbtanulni
szandékozo kozépiskolai tanuldk célirdnyos felkészitése a mindenkori felvételi
kovetelmények fiiggvényében,

képzok képzése - rendszeres szakmai tovabbképzések szervezése,

tanmuhely €s egyéb fejlesztések egyeztetése, kozos megvalositasa,

egyetemi hallgatok szakmatanulasanak biztositasa a kdzépiskolakban,

ko6z06s beiskolazasi kampany,

koz0s, szakmakat népszerlisité honlap iizemeltetése,

az egyetem altal kidolgozott oktatasi anyagok biztositasa,

rendszeres egyeztetd forumok tartasa,

kozos, egységes kapcsolattartas az allami és szakmai, - érdekképviseleti
szervezetekkel, kamaraval, munkaerdpiac szerepldivel.

Kapcsolodo szakmai teriiletek:

faipari képzés
informatikai képzés
miuvészeti képzés
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9. Unnepélyek, megemlékezések rendje

9.1. Unnepélyek, megemlékezések

A nemzeti, az allami és a varosi tinnepekrdl valé megemlékezés modjat €s idejét a tanév

helyi rendje hatarozza meg:

Aradi vértanuk napja (oktdber 6.)

Nemzeti innep, oktober 23.

Hiiség napja (december 14.)

Kommunista diktatura dldozatainak emléknapja (februar 25.)
Nemzeti tinnep, marcius 15.

Holokauszt aldozatainak emléknapja (&prilis 16.)

Osszetartozas napja (jinius 4.)

9.2. Hagyomanyok

Az iskolai hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idopontjat

a tanév helyi rendje tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok, iinnepélyek:

Tanévnyito és tanévzaro tinnepély
Elsdsok avatasa

Didknap

Sportnap

Divatgala

Szakmai nap

Iskolabal

Ballagasi linnepély
»Alkotonap”24 oras festés — Szent Lukdcs a festészet véddszentjének
tiszteletére

Alkoto didkok tarlata

Nyitott kapuk napja

Mivész nap

Matematika délutan

Koltészet napja

Népmese napja
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Végz0s kiallitas
Vizsgaremek kiallitas
Karacsonyi tinnepély
Pedagdgus nap
Handler dij
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10. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
10.1.1. Balesetek bejelentése, nyilvantartasa
Az iskoldban és a tanmiihelyben elsdsegélyhelyek vannak kijeldlve. Emellett az
iskolaorvos és a védond is segiti a baleset megeldzést és az esetleges balesetek kezelését.
Az iskoldban a veszélyhelyzet, baleset észleldje azonnal értesiti valamelyik vezet6t, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket az elharitasra illetve az elsOsegélynyljtasra. Az
iskolai tanmiihelyben hasonlé az eljarasrend, ott a tanmiihelyvezetéket kell értesiteni, 6k
teszi meg a szlikséges intézkedéseket. Tanuldi balesetrdl a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni, feleldse a Soproni Szakképzési Centrum
munkavédelmi feleldse és az igazgato.
Az intézmény koteles gondoskodni arrodl, hogy a baleset helyszine érintetlen maradjon
a vizsgalatot végzok megérkezéséig, kivéve az élet €s vagyonmentés eseteit.
10.1.2. Kiilsé6 eszkozhasznalat:
Az intézmény biztositja az oktatas eszkOzrendszerét, ezért nincs sziikség sajat
eszkozokre. Ha valaki mégis az altala eldallitott eszkdzoket kivanja haszndlni, erre csak
a szakmai munkakozOsség-vezetd javaslata alapjan az igazgatd egyszeri irasbeli
engedélye alapjan van lehetdség.
10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az egészségiigyi feliigyelet
Hatranyos helyzetii tanuldink veszélyeztetettségének megeldzése vagy megsziintetése
érdekében a nevelési igazgatOhelyettes €s az ifjusagvédelmi felelds a gyermekjoléti
szolgalat munkatarsaival tart kapcsolatot (bejelentés €s visszajelzés).
Az iskolaban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos latja el, amely kiterjed:
e atanulok altalanos egészségligyi vizsgalatara osztalyonként
e atanulok gydgytestnevelési besorolasara
e atanulok szakmai alkalmassaganak vizsgalatara
e ¢s a meghatarozott rendelési 1dOn beliil végzett gyogyitd tevékenységre.
e Az iskolaban és a tanmiihelyben elsdsegélyhelyek vannak kijelolve.
e Rendszeres védonoi vizsgalat.

e Evente osztalyonként rendszeres fogaszati szlirdvizsgalat.
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10.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem

lathato eseményt, ami a neveld-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. a tanulok

¢s a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

A rendkiviili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyes sériilés esetén a mentdoket

egy¢b esetekben az illetékes szervet

Tizriado6 esetén megteendo intézkedések

Tizriad6 esetén megteendd intézkedéseket az SZMSz mellékleteként kiadott Ttizriado

terv tartalmazza.
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11. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A folyamat feleldse az igazgato6.
A tervezésben részt vesz: az iskolavezetés.
A vezetdi ellendrzés célja:
Az iskolédban folyé munka szakteriiletenkénti ellenérzése meghatarozott szempontok és
modszerek alapjan. Az éves ellendrzésnél figyelembe vessziik az érvényben 1évo szakmai
szabalyoz6 dokumentumokat, valamint az el6z6 évi ellenOrzési tapasztalatokat.

A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzése.

Az ellendrzési jogkoroket részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az ellendrzés szintjei:
1. Igazgato, igazgatohelyettesek teljes korii ellendrzési joggal rendelkeznek.
2. Szakmai  munkakozOsség-vezetok: a  kdzvetlen beosztottak, a szakmai
munkak6zdsségben dolgozo dsszes oktatd vonatkozasaban teljes korti ellendrzési joggal.
3. A gazdasagi, technikai munka belsé ellendrzése: A gazdasagi, technikai munka
kozvetlen irdnyitdsa az igazgatd feladata. A gazdasagi dolgozok munkakori leirdsa

tartalmazza az ellendrzési jogkoroket.
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NEVELO -OKTATO MUNKA

A belsé ellendrzés teriiletei Ellendrzést végzo Gyakorisag Erintettek Moédszer
a) | Tanitéasi 6rakon folyd tevékenység igazgato egyeztetést kovetden évente illetve | oktatok e Oralatogatas
igazgatohelyettesek sziikség szerint o teljes dokumentumelemzés
tanmiihelyvezetd e partneri mérés
munkak6z0sség-vezetok
b) | Tanitasi oran kiviili tevékenység igazgato évente egyszer szakkori foglalkozasokat, o helyszini ellenérzés
igazgatdohelyettesek korrepetalast, felkészitést, e credmények elemzése
tanmithelyvezetd elokészitést végzo oktatok
munkak6z0sség-vezetok
€) | Munkako6zosségek ellenérzése igazgato folyamatos munkak6zosség-vezetok e helyszini ellendrzés
igazgatohelyettesek ¢ beszamoltatas
o felmérések végzése
d) | Oktato-nevelé munkahoz igazgatd folyamatos osztalyfonokok o helyszini ellenérzés
kapcsolodo szervezési igazgatohelyettesek oktatok e beszamoltatas
tevékenységek tanmuhelyvezetd
e) | Partneri elégedettségmérés, mindségiranyitasi onértékelési ciklushoz oktatok o Onértékelés
intézményi klimateszt csoportvezeto, kapcsolddoan 2 évente legalabb o kérdéivek
mindségiranyitasi csoport | egyszer o klimateszt
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12. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

12.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a szakképzési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
taldlkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
+ a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
+ az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
» a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesiteni
* az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idodpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett
feleket
+ az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
+ a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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+ az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

» az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

* az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

« az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasa
1. A fegyelmezd intézkedések alkalmazisaval a fokozatossag elve érvényesiil,
amelytdl indokolt esetben - a vétség stlyara tekintettel - el lehet térni.
2. A tanuloval szemben hozhat6 fegyelmez6 intézkedések:
2.1. Szaktanari, szakoktatoi figyelmeztetés
2.2. Osztalyfonoki figyelmeztetés
2.3. Osztalyfénoki intés
2.4. Igazgatoi intés
3. Ha a tanul6 kotelességét vétkesen vagy stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Az eljaras szabalyait a

szakképzési torvény és a hozza kapcsoldodo végrehajtasi rendelet hatdrozza meg.
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A fegyelmi bizottsag a nevel6testiilet altal atruhazott jogokat gyakorolja.

A fegyelmi targyalason részt vesz:

. a haromtagu bizottsag, amelyet az elnok vezet

. a tanul6 vagy tanulok, hozzajuk tartozé sziilok vagy torvényes
képviselok

. az ifjisagvédelmi felelds,

. esettol fliggden az iskola gyogypedagogusa, iskolapszihologusa
o osztalyfonok

o az iskolai didktanacs kiildottje,

o az ODB képviseloje,

. az osztalyban tanité oktatok,

o a jegyz6konyv vezetdje - altaldban az iskolatitkar

A fegyelmi eljarast megeldzheti egyeztetd eljaras, amely ha eredménnyel zérul (a felek
megegyeztek) nem kell lefolytatni a fegyelmi targyalast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi targyalés az elndk irdnyitdsaval zajlik. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi
targyalason szdban ki kell hirdetni. Ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid
indoklast. A fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irasban is meg kell kiildeni az
érintetnek. Az elsd foku hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil lehet fellebbezni. A fellebbezést a fenntartdhoz kell cimezni és az elsé foku
fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz kell benyu;jtani.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot torvényes
képviseld is képviselheti. Az érintetteket a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal értesiteni
kell. Az els6 foku targyalast csak akkor lehet megtartani, ha minden érintett megjelenik.
A masodik targyalds (szintén érvényes a nyolc napos kiértesités) mar akkor is
megtarthatd, ha nem minden érintett jelenik meg.

A fegyelmi testiilet a kovetkezd hatarozatokat hozhatja:

o megsziinteti az eljarast bizonyitottsag hidnyaban
. megrovas, szigoru megrovas
. eltiltas az adott tanév folytatasatol
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o kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

o athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

o kizarés az iskolabol
Az athelyezés ¢€s a kizaras biintetés felfiiggesztve is adhaté maximum hat honap
iddtartamra.
2. Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva harom

honap eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasakor a kiskoru sziildjét irdsban értesiteni

kell.
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13. Az intézményi adminisztracio
13.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé (KRETA) elektronikusan elallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetOi, oktatoi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. A
digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rdit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a
tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt haladési és értékelési naplot ki kell
nyomtatni tovabba az osztalyfonok €s igazgato aldirdsa utdn az irattarban kell elhelyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az alkalmazott oktatokra, oraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei oktatod és tanuldi lista.
Az elektronikus tUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd  altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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14. Az intézményi alapdokumentumokroél valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Muikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd az igazgatoi irodaban és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az

iskola igazgat6jatol és az igazgatohelyettesektol, elzetesen egyeztetett idépontban.
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15. Képzési tanacs

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 101. § alapjan

A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,

c) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ¢€s kiskora tanulo
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd é€s javaslattevd testiiletként miikodo
képzési tanacs hozhaté létre.

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

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa elott.

A SSzC Handler Nandor Technikumban jelenleg Képzési Tanacs nem miikddik.
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16. Egyéb szabalyozasok
16.1. Igénybejelentések helyi rendje
16.1.1 Oktatasi-nevelési tevékenységhez kapcsolodoan

A pedagdgiai oktato-neveld munkaban felmeriild igények esetén, annak benyujtasa és elbiralasa
a kovetkez6 rend szerint torténik:

1. Az oktatoi testiilet tagja(i) és munkakdzosség-vezetdje egylitt 0sszeallitjak az igénylést,

melynek tartalma a kovetkezo:

o datum

oktato(k) neve
munkak6zosség és munkakozosség-vezetd neve
a probléma, otlet, javaslat, kérés részletes leirasa és sziikségességének indoklasa
koltségvonzat tételesen koltségnemenkénti bontasban (megnevezés, nettd ar,
AFA, bruttd ar, kozbeszerzés esetén annak hivatkozasa, specidlis esetben a
beszerzés forrasa)

o O O O

2. Az igénylés benyujtasa a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek elektronikus forméban.
Dontés-eldkészités: Hianypotlas esetén egyeztetés a benyujtokkal, sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasa.

3. Iskolavezetés dontése, priorizalas.

4. Gazdasagi csoport altal tovabbitasra elokészités.

16.1.2 Uzemeltetési tevékenységhez kapcsolodéan

A technikai, lizemeltetési problémak, esetén, az igények benyjtasa és elbirdlasa a kovetkezd
rend szerint torténik:

1. Az oktatd, vagy technikai dolgozé a problémat rogziti a portdn rendszeresitett
nyomtatvanyon, dditummal, névvel, alairassal.

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

3. Azigazgat6 dontést hoz.

4. Gazdasagi csoport tovabbitasra elokésziti.

16.2. Szakmai vizsga elokészitésének és lebonyolitasanak rendje

Feladat Felelos Hataridé Ellen6rzés
Jelentkezési lapok )

14 C s . szakmai
legeneralasa, kiosztdsa az |titkarsag rendelet szerint iwazeatohelvettes
osztalyfonokoknek 8428 y
Jelentkezési lapok . szakmai

o tin (r p osztalyfonok rendelet szerint ) ,
kitoltése, alairas igazgatohelyettes

44



Feladat

Felelos

Hatarido

Ellenorzés

Vizsgarend  elkészitése
munkakozdsségenként
szakmakra lebontva, az
interaktiv vizsgékhoz
igazitva
- gyakorlati és interaktiv
vizsgatevékenységek,
vizsgafeladatonként
o datum
o iddpont
o hely
o oktatok
hozzéarendelése

munkakdzosség-vezetd

rendelet szerint

szakmai
igazgatohelyettes

Vizsgak 0sszehangolasa,
vizsgaszervezd
képviseldjének
kivalasztasa, modositasok
egyeztetése, visszajelzése

szakmai igazgatohelyettes €s
tanmuhelyvezetok

rendelet szerint

igazgaté

Vizsgabejelentés

titkarsag ¢€s iskolai
vizsgabizottsagi tag

rendelet szerint

szakmai
igazgatohelyettes

Megbizasok elkészitése

szakmai igazgatohelyettes

jogszabalynak
megfelelden

igazgatd

Gyakorlati,
projektfeladatok
Osszedllitasa eszkoz és
anyagigény
hozzarendeléssel,
koltségekkel

szakmai tanarok

munkak6zdsség-
vezetd

Lebonyolitasi rend
elkészitése

munkak6zosség-vezetd

szakmai
igazgatohelyettes

Interaktiv és gyakorlati
vizsgabeosztas elkészitése
- teremrend
- feligyelet
- helyettesités
- megbizédsok

szakmai igazgatohelyettes

igazgatd
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Feladat

Felelos

Hatarido

Ellenorzés

Gyakorlati vizsga
elokészitése

munkak6zosség-vezetd

vizsga napjat
megeldzo nap

tanmihelyvezetd
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Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat
A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. §. szabdlyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.
1.1.1. Nyilvantarthato adatok

1.1.1.1. Az intézmeény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, az
orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat

szolgaltatni.

1.1.1.2. Az intézmény a torvéenyben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol
kezeli
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét €s sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsdgat, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcimét és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezesét €s szamat,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatokat,
ag) oktatasi azonositod szamat,
ah) pedagogusigazolvanydnak szdmat,
ai) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
aj) adéazonosito jelét,
ak) fizetésiszamla-szamat,
b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan
ba) a munkahely megnevezését,
bb) a jogviszony tipusat, kezdd €s zar6 datumat, valamint megsziinésének
modjat,
bc) a beosztasat €és a munkakorének megnevezését,
bd) bér- és bérjellegli juttatdsai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak

alapjaul szolgdlo idétartamot,



c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennallé jogviszonyaval
kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat
és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és
idOtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével

Osszefliggd adatokat.

1.1.1.3. Az intézmény a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben a tanuloi jogviszony,
illetve a felnottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartézkodas jogcimét és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezEeset €s szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) addazonosito jelét,
b) a kiskora tanul6 torvényes képviseldje
ba) természetes személyazonosito adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,
C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,

ideértve annak idépontjat €s okat,



cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,

ce) a tanulo oktatdsi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal
tett vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-
cf) és ci)-ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

1.1.2. Adatok tovabbitdisa

1.1.2.1.A szakképzési torvémyben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
e a fenntartonak,
o akifizet6helynek,
o abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
e a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi teveékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.



1.1.2.2. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval — és
teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelo mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.

1.1.2.3. 4 tanulo adatai koziil

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megszliinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, térvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- €s
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok
a  vesz€lyeztetettségének  feltdrasa, megsziintetése  céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az

igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,



1.1.2.4.

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat  nyilvantartd6  szervezetnek a  bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felséfoku

felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanulo
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi  rendellenességére  vonatkozd adatai a pedagogiai
szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott,
az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartdsa, szorgalma ¢és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzédés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltés esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a SZIR —
jogszabalyban meghatdrozott — miikodtetdje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

1.1.2.5.4 nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat,

amelyek a  jogszabalyokban  biztositott  kedvezményekre  valo
igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

1.1.3. Titoktartasi kitelezettség

1.1.3.1. Az oktatot, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat,

tovabba azt, aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban,

hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség



terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetoen, amelyrél a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség
Nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével

Osszefliggod megbeszélésre.

1.1.3.2. A kiskoru tanulo sziilojével minden, a gyermekével dbsszefiiggé adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlese sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

1.1.3.3. Az oktato, a nevelé és oktato munkat kézvetleniil segito alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetoje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulo
— mas vagy sajdat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

1.1.4. Adatkezelés idotartama
A szakképzé intézmény az 1.1.3. pontban meghatarozott adatokat a
tanuléi jogviszony megsziinésétél szamitott tizedik év utolsé napjaig, az
1.1.2.2. pontban meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld

jogviszony megsziinésétél szamitott 6tédik év utolsé napjaig kezeli.
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A munkakor betdltéje:

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Handler Nandor Technikum

3 Munkakoér megnevezése

(teljes, roviditett): igazgato

4 Allomanycsoport: szellemi

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

Koévetelményprofil:

6 A munkakor betoltéséhez legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség
sziikséges iskolai végzettség:
7 . A munkakor betoltéséhez kbzoktatasi vezetd
szilkséges szakmai végzettség:
8 Egyéb tudaskovetelmény: e  Kkorszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet
9 Egyéb kompetenciak e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

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

Kapcsolatrendszer:

11 Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatdja

atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:

13 A munkakorhoz kapcsolodo igazgatasa ala tartozo szakképz6 intézmény oktatoi
beosztott munkavallalék:
14 Helyettesité6 munkakor: igazgatohelyettes
15 Helyettesitett munkakor: igazgatohelyettes, oktatd
16  Bels6 munkakapcsolatok: munkako6zosségek, oktatok, egyéb kollégiumi és Centrum
munkatarsak, konyha munkatarsai
17 Kiils6 munkakapcsolatok: szul6ék, nevel6k, tanuldk, gyermekvédelmi szakemberek,

dualis partnerek, kamara, altalanos iskolak vezetéi,
tankerileti vezeték

A munkakor létezésének célja:

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

Kizarasok:

19 | feln6ttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ, szervezési és oktatasi tevékenység,
osztalyfénoki és munkakdzosségvezetdi feladatok

Fo6 feladatok, felel6sségek:

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakoéri leiras_igazgaté_Vv01.01
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositd: 2024004 Oldalszam: 1
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20

A féigazgato iranyitasa mellett vezeti és képviseli a szakképz6 intézményt.

Felel a szakképzd intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, a belsd szabalyzatok
elkészitéséért, az oktatéi munkaért.

Kialakitja a szakképz6 intézmény jovékeépét, célrendszerét.

Min6ségiranyitasi csoportot mikdodtet.

Szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat.
Koordinalja és mlkodteti a szakképz6 intézmény feln6ttképzési tevékenységét.
Szervezi a dualis képzést, folyamatosan fejleszti ennek feltételeit.

Kotelezettséget véllal és teljesitést igazol a szakképzd intézmény mikddtetésével
Osszefliggésben a Szakképzési Centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd
kerete felett.

Vezeti az oktatdi testuletet.

Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat.

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

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol.

Dont elsé fokon a tanulok felvételérdl és atvételérdl.

Dont elsé fokon a tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol és dont fegyelmi
ugyekben.

Mentesiti az értékelés, mindsités aldl a sajatos nevelési igényi vagy fogyatékkal élé
személyt.

Lefolytatja a tanulo igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

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

Javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, illetve a Szakképzési
Centrum altal alapitott dij, kitintetés kedvezményezettjeinek korére.

Megbizza a diakénkormanyzat munkajat segité oktatot.

Kialakitja a szakképzd iskola adatvédelmi rendszerét — a Szakképzési Centrum
rendszerével 6sszehangoltan — kijeldli az adattovabbitassal megbizott munkatarsat(-kat).
Elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Kivalasztja az egészségfejlesztési és prevencios programokat.

Technikumban mentesitést adhat a k6zdsségi szolgalat teljesitése aldl (sajatos nevelési
igényl tanuld).

Doént az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésérdl.

Meghatarozza a tanév helyi rendjét (f6igazgatd egyetértése mellett).

Dont a tanitds nélkuli munkanapok szamanak emelésérdl (rendkivili helyzetben).
Elrendelheti a hat tanitasi napbdl allé tanitasi hét megszervezését.

Rendkivili sziinetet rendel el.

Vezeti a jogszabalyban el8irt tanlgyi nyilvantartasokat és felel a szakképz8 intézmény
adatbiztonséagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe tdrténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért.

Koordinalja a szakképzd intézményen bellili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolddo feladatait.

Biztositja a neveld és oktaté munka egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
feltételeit.

Sziikség szerint biztositja minden oktato részére az IKT eszkdz hasznalatanak
lehetdségét.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatainak megszervezésérol.
Megtervezi és megszervezi azt az eljarasrendet, amely a tanulébalesetek csdkkentéséért
illetve megel6zéséért felel.

Felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert.

E-név:
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Gondoskodik a szakképz8 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl.

Panaszkezelési eljarasrendet mikddtet, a panaszok tapasztalatait beépiti a szervezet
mikddéseébe.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéserél.

Szervezi és iranyitja a beiskolazasi programokat.

Egylttmikodik a Képzési Tanaccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban
meghatérozott mas szervezetekkel, személyekkel és testuletekkel.

A diakdnkormanyzat, az oktatoi testilet, a képzési tanacs javaslatara, észrevételére,
kérdésére tizendt napon belll érdemi valaszt ad.

Szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben folytatott oktatdéi munka
szinvonalanak kllsé szakértével torténd értékelése céljabol.

Véleményezi a féigazgatoé hataskorébe tartozé dontést.

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

Kialakitja és fenntartja a szervezet altal mikodtetett EQAVET alapu mindségiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabdlyzasai szerint végzi munkajat.

Felelés az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkolcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.
A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

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

Az Intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kils6 és bels6 imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetéségek kézott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelel6en valasztja meg.

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

Megismeri, elsajétitja és betartja és munkatarsaival is megismerteti és betartatja a
mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belsé szabéalyokat.

Megismeri, betartja, €s munkatarsaival is megismerteti és betartatja, alkalmazza a
munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, biztonsagtechnikai el6irdsokat,
kulénds tekintettel az alabbiakra:

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

e A munkahelyeken mik6d6 szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek

ismerete, igénybevétele.

A munkahelyre vonatkozé altalanos el8irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és koérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kulénb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elssegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése,

segélynyujté értesitése.

Kdzrem(ikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elSirasok betartasa.

A tlizolt6 késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kdérnyezetszennyezés csokkentése.

A munkavégzés soran keletkezett, kapott és kezelt informacidk biztonsaganak

védelme. (GDPR)

E-név:
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Zaradék:

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Donteési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, korszer(ibb

eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kornyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
miikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez javaslattétel.

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

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Datum:
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakori leirast Kuntar Csaba féigazgatoé Datum:
jovahagyta — Centrum 2024. oktéber 1.
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: o munkakér betéltéje
¢ intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024004_MKL_Munkakari leiras_igazgaté_V01.01
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A munkakor betdltéje:

Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Handler Nandor Technikum

Munkakoér megnevezése
(teljes, roviditett):

kozismereti igazgatéhelyettes

Allomanycsoport:

szellemi

Munkarend/munkaidé-tipus:

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

Koévetelményprofil:

6

A munkakér betoéltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség

A munkakor betoltéséhez
szilkséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

e  Kkorszer( altalanos miiveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

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

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:

A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatoja

13

A munkakorho6z kapcsol6dé
beosztott munkavallalok:

a human munkako6zosség,
a redl munkakozosség,

14

Helyettesitd munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato

15

Helyettesitett munkakor:

igazgatohelyettes, igazgatd, oktatd

16

Belsé munkakapcsolatok:

munkak6z6sség, oktatok, tanmiihelyi munkavallalék, egyéb
Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

szul6k, tanuldk

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
szervezése, irdnyitasa, ellen6rzése az érvényben Iévd jogszabalyok alapjan.
Kizarasok:
19 | feln6ttek oktatasa, feln6ttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkakdzdsségvezetdi feladatok
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024007_MKL_Munkakéri leiras_kozismereti
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Fo6 feladatok, felel6sségek:

20 o A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak.

o Felel6sséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

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

e Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Feladata a nevelési, tantgyigazgatasi terlletek és az iskolaban folyd kdzismereti oktatas
felugyelete.

e A kozismereti munkakdzOsségek pedagdgiai munkajanak iranyitasa, ellen6rzése a
munkak6zosség-vezeté munkajara tamaszkodva.

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

o Kozismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.

o Erettségi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

e Tanulok fels6foku tovabbtanulasanak elékészitése.

o Kozismereti targyakat tanitoé tanarok munkakéri leirdsanak el6készitése.

e Az oktatdk értékelésének koordinalasa.

e Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak

o altalanos helyzetértékelés,

o eredmények,

o felmertlt problémak megbeszélése,

o munkaltatéi intézkedések kezdeményezése.

e Azigazgaté megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

o Beszamolas az igazgatd helyettesitése soran, az igazgaté hataskérébe tartozo
intézkedésekrél.

e Egyuttmiikddik a szakmai igazgatdhelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetdvel az iskola
altalanos vezetési szintjét érinté kérdésekben.

o Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsuld projektekben.

e Aziskola egész teruletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:
o szakmailag ellenérzi a feligyelt munkak6z6sségek munkajat a munkak6zbsség-
vezetbvel egyuttmikodve,

o ellen6rzi az iskola munkarendjének betartasat,
o aziskolai adminisztraciét.

e Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — kézismereti oktatas szinvonalaért.

Kiemelten felelds:

o afelligyelete ala tartoz6 munkak6zdsség szakmai munkajanak szinvonalaért.
o az érettségi vizsgak szabalyszer( lebonyolitasaért.

e Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mdédositasanak
iranyitasa.

e Megszervezi, valamint részt vesz a kildnbdzeti, az osztalyozo és javitd-potlod vizsgak
szervezéseében.

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

e Engedélyezi a kilénbdz6 tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

e Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e A szakmai igazgatéhelyettessel egyutt a GDPR el&irasainak megfeleléen kezelik,
ellenérzik az adatvédelmet.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérél.

e Folyamatosan ellatja az osztalyféndkdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
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Az oktatok szamara oralatogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, miikddteti és ellenérzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat. (tanul6i,
pedagoégus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs aktualizalasa, stb.).
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

El6késziti és ellenérzi a kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos teendbk elvégzését.

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

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
az oktatdok adminisztrativ tevékenységét.

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

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitadsanak lehetéségerél.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.
Gondoskodik a szil6ék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, szil6i
fogaddénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéseéeért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatotestlileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatoét folyamatosan tajekoztatja.

Kbézrem(ikddik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve ellendrzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal.

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

Felel8sségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatérozott kulén
feladatokat.

Felels a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokert, illetve a
Szakképzési Centrum k6zds hasznalatara szolgal6é vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megévasaert,

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

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

Felel8s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkdlcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.
A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felel8sséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszer( hasznalataért.

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

Mind kils8, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlzvédelmi, biztonsagtechnikai eléirasokat, kilénds tekintettel az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkozé altalanos elirasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kdrnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kllénb6z6 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd
értesitése.

Kbzrem(ikddés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

21

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

A munkakér betéltéjének jogosultsagai:

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

23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, minéséget javitd, korszer(ibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
koérnyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
mikodésbiztonsagot noveld intézkedésekhez javaslattétel.

24

Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz szlikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog:

hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

25

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat Késa Eva igazgato Datum:
gyakorlé intézményi vezet6 2024. oktéber 1.
(név, alairas, datum,

bélyegzé):
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A munkakoéri leirast Kuntéar Csaba féigazgaté Datum:
jovahagyta — Centrum 2024. oktéber 1.
részérél (név, alairas, datum,
bélyegz6):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: ¢ munkakor betoltéje
¢ intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024007_MKL_Munkakéri leiras_kozismereti

igazgatdhelyettes_V01.01
Dokumentum statusza: BIZALMAS Azonositoé: 2024007 Oldalszam: 5



(E)j

L’()‘) SOPRONI

SZAKKEPZESI

o MUNKAKORI LEIRAS ‘W

IKTATOSZAM:

A munkakor betdltéje:

1 Munkaltaté neve: Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve: Soproni SZC Handler Nandor Technikum

3 |Munkakir megnevezése szakmai igazgatéhelyettes
(teljes, roviditett):

4 Allomanycsoport: szellemi

5

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

Koévetelményprofil:

6

A munkakér betoéltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség

A munkakor betoltéséhez
szilkséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

e  Kkorszer( altalanos miiveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

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

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:

A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatoja

13

A munkakorho6z kapcsol6dé
beosztott munkavallalok:

a fa- és épitdipari munkakozosség,

14

Helyettesité6 munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato

15

Helyettesitett munkakor:

kijelolt igazgatdhelyettes, igazgato, oktatéd

16

Bels6 munkakapcsolatok:

munkako6zosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

szulék, tanuldk, dudlis partnerek

A munkakor létezésének célja:

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

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
€s munkakdzdsségvezetdi feladatok
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Fo6 feladatok, felel6sségek:

20 e A szakmai munkakdzosségek pedagdgiai munkajanak iranyitasa, ellenérzése a
munkak6zisség-vezetd munkajara tdmaszkodva.
e Az elméleti, és gyakorlati oktatas személyi és targyi feltételeinek megteremtése,
figyelemmel kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatdi dontések elbkészitése.
e Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.
o Szakmai vizsgak el6készitése, lebonyolitasa (2025. december 31-ig).
Szakmai vizsgék helyszinének és eszkdzeinek biztositdsa a vonatkozé szerz8dések
szerint.
Tanulok fels6éfoku tovabbtanulasanak el6készitése.
Szakmai targyakat tanito tanarok munkakoéri leirdsanak el6készitése.
Az oktatok értékelésének koordinalasa.
Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak
e altalanos helyzetértékelés,
e eredmények,
o felmer(lt problémak megbeszélése,
e munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.
e Azigazgaté megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
e Beszamolas az igazgaté helyettesitése soran, az igazgaté hataskorébe tartozo
intézkedésekrol.
o Egyluttm(kodik a kézismereti igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetével az
iskola altalanos vezetési szintjét érinté kérdésekben.
o Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvalosuld projektekben.
e Aziskola egész terliletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.
e Kiemelten:
e szakmailag ellenérzi a felligyelt munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-
vezetbvel egylttmiikddve,
o ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
e Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — szakmai oktatas szinvonalaért.
e Kiemelten felel8s:
¢ a felligyelete ala tartozé munkak6zdsség szakmai munkajanak szinvonalaért.
e a szakmai vizsgak szabalyszerl lebonyolitasaért.
o Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuléi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvéltas, felmentés, hianyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).
e Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasanak

iranyitasa.

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozo és javitd-potlod vizsgak
szervezéseében.

o Tajékoztatast nyujt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuldknak és a sziléknek.

e Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e A kodzismereti igazgatohelyettessel egyitt a GDPR el&irasainak megfeleléen kezelik,
ellenérzik az adatvédelmet.

e Gondoskodik a szakmai tankényvek megrendelésérdl.

e Az oktatdk szamara dralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

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

gondoskodik annak megvalositasarol.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba éallandoé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységeét.
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Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Szervezi és felligyeli a feln6ttképzést.

Ellendrzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-napld, tanuldszerezédések,
egyuttmikodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).

Ellendrzi a tanuldk 6sszefliggd szakmai gyakorlatat.

Iranyitja, koordindlja és ellenérzi az oktatétestileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmertlt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben toérténd karbantartasat.

Az igazgato tartos tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

Iranyitja, szervezi és feligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanuldk tajékoztatasat.

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal.

A kotelez6 6raszamon felll az igazgaté altal meghatarozott 6raszamban tanitasi
feladatokat 1at el, esetenként helyettesitéseket végez.

Felel6sségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilén
feladatokat.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokert, illetve a
Szakképzési Centrum kdzds hasznalatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megévasaert.

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

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

Felelés az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkolcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felel6sséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasdhoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kuls6 partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kulsd és bels6 imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetéségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvarhatd udvariassagi szabalyoknak megfeleléen valasztja meg.

Mind klls8, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kilonds tekintettel az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkozé altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.
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értesitése.

(GDPR)

e AKkulénb6z8 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.
Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd

Kézrem(ikddés a baleset kivizsgalasaban.

Az altaldnos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kérnyezetszennyezés csOkkentése.

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

Zaradék:

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22  Dontési jog:

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

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, minéséget javitd, korszer(ibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
koérnyezetszennyezést megel6z6, informacidbiztonsagot,
miikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé
jog:

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

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatéi jogokat
gyakorlé intézményi vezet6
(név, alairas, datum,
bélyegzd):

Késa Eva igazgato Datum:

2024. oktober 1.

A munkakori leirast
jovahagyta — Centrum

bélyegzé):

részérdl (név, alairas, datum,

Kuntar Csaba féigazgato Datum:

2024. oktober 1.

A munkakor betoltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat
vallalom.

Datum:
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A munkakori leirast kapja:

munkakor betoltdje
intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakor betdltéje:

Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Handler Nandor Technikum

Munkakoér megnevezése
(teljes, roviditett):

tanmiihelyvezet6

Allomanycsoport:

szellemi

Munkarend/munkaidé-tipus:

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

Koévetelményprofil:

6

A munkakér betoéltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség

A munkakor betoltéséhez
szilkséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

e  Kkorszer( altalanos miiveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

11

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

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

12

A Centrum SZMSZ szerint
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:

A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatoja

13

A munkakorho6z kapcsol6dé
beosztott munkavallalok:

fa- és épitdipari munkakdzdsség tagjai

14

Helyettesitd munkakor:

kijelolt igazgatohelyettes, igazgato

15

Helyettesitett munkakor:

szakmai igazgatohelyettes, igazgato, oktatd

16

Belsé munkakapcsolatok:

munkak6z6sség, oktatok, tanmihelyi munkavallalék, egyéb
Centrum munkatarsak

17

Kiils6 munkakapcsolatok:

szUl6k, tanuldk, dualis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
szervezeése, iranyitasa, ellenérzése az érvényben lévl jogszabalyok alapjan.
Kizarasok:
19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
és munkakdzdsségvezetdi feladatok
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024006_MKL_Munkakari leiras_gyakorlati
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Fo6 feladatok, felel6sségek:

20 o Ellendrzései sordn személyesen gy6z8dik meg a szakmai feladatok végrehajtédsarol az
iskolaban és a szakmai gyakorlati helyeken egyarat.

e Feladata a szakmai oktatas felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

o A tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, jogkorrel rendelkezik

e Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak
irdnyitasaért

e Szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

o Kdzremikddik a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és azok lebonyolitasat

e Kdzremikdodik az szakmai alapvizsga megszervezésében és lebonyolitasaban

o Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a kdzrem(kddé gazdalkodd szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatja a gazdalkodo szervezeteket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairdl, déntéseirdl

o Kozremikodik a felndttképzésben, a gazdalkodasi szervezetek

e Iranyitja, szervezi a szakmai oktatashoz kapcsol6do tanuléviszonyhoz kapcsol6do
tevékenységeket

o Feladata a toérvényi szabalyozas szerint a szakmai oktatas adminisztracios tevékenységét
(tanuld és munkaszerz&dések, megallapodasok stb.)

e Feladata az szakmai oktatas adminisztracios tevékenysége (KRETA-napld, tanuld
szerz6dések, munkaszerzddések, egyuttmiikddési megallapodasok, osztalyzatok,
mulasztasok stb.).

e Megszervezi a tanuldk egybefiiggé szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztraciés
tevékenységét.

e A gazdalkodoi szervezetek helyszineinek folyamatos személyes ellenérzése (a tanuldk,
tananyagtartalmak ellenérzése, gyakorlati hely megfeleltetése stb...)

o Megtervezi és iranyitja a tanmihely korszerUsitésével, allagmegodvasaval, karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket

o Az oktatok szamara bemutaté orakat, tapasztalatcserét biztosit a gazdalkodo
szervezetekkel.

e Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsdban

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

o Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

e Ellendrzi, irdnyitja és oktatja a tanuldk a tliz, munka, balesetvédelmi, kdrnyezetvédelmi
tevékenységet, feligyel ezek betartasara.

e Gondoskodik a tanuloi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

o FelelSs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérél

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban

e Biztositja az iskola honlapjanak a mikodési feltételeit

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatét folyamatosan tajékoztatja

e Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

e Szervezi a Technikum iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal

e Beiskolazasi munkaban egyuttmiikddik a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodé
szervezetekkel

e A szakmai munkakozdsseégek pedagdgiai munkajanak ellenérzése, szoros kapcsolat a
szakmai oktatas fejlesztésének céljabdl

E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024006_MKL_Munkakari leiras_gyakorlati
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Ellendrzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-napld, tanuldszerezédések,
egyuttmikodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).

Ellendrzi a tanuldk egybefliggé szakmai gyakorlatat.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatotestlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felel8s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrél és intézkedéseirél
az igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben térténé karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében aldirasi joggal rendelkezik.

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

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

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

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

Felelsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilén
feladatokat.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszk6zdkért, illetve a
Szakképzési Centrum k6zds hasznalatara szolgal6é vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megévasaert.

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.

Felel8s az elirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazé erkdlcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara elGirt feladatok végrehajtasdhoz szilkséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kuls6 partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetéségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelel6en valasztja meg.

Mind kils8, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kbrnyezetvédelmi,
tizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kildnds tekintettel az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozék balesetvédelmének biztositasa.

A klldnbdz6 munkafolyamatok soran a specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.
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értesitése.

(GDPR)

e Munkahelyi balesetnél els8segélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujté

Kbézrem(ikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzolt6 készilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

Zaradék:

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog:

munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal

23 Javaslattételi jog:

A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, minéséget javitd, korszer(ibb
eljarasok alkalmazasat segit6, balesetet, egészségkarosodast és
kérnyezetszennyezést megel6z6, informaciobiztonsagot,
mikddeésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé
jog:

A munkakor ellatasahoz szikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetbsége.

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat
gyakorlé intézményi vezetd
(név, alairas, datum,
bélyegzd):

Datum:
2024. oktober 1.

Késa Eva igazgaté

A munkakori leirast
jovahagyta — Centrum

bélyegzé):

részérdl (név, alairas, datum,

Datum:
2024. oktéber 1.

Kuntar Csaba féigazgatoé

A munkakor betoltéje
(alairas, datum):

Atvettem, megértettem és betartasat Datum:

vallalom.
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A munkakori leirast kapja:

munkakor betoltdje
intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
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A munkakdr betéltdje: ....

1  Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Handler Nandor Technikum

3 Munkakoér megnevezése
(teljes, roviditett):

kozismereti oktato

4 Allomanycsoport:

szellemi

5 | Munkarend/munkaidé-tipus:

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

Koévetelményprofil:

6

A munkakér betoltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

legalabb féiskolai /legalabb BSc végzettség

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

e  Kkorszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen [
nem

Kapcsolatrendszer:

Kiils6 munkakapcsolatok:

11 ' Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:
13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalék:
14 Helyettesitd munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelel6
végzettség,
nem szakszer(l — barmely oktato
15 Helyettesitett munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelel6
végzettség,
nem szakszer(i — barmely oktaté
16 Bels6 munkakapcsolatok: munkako6zosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17

szul6k, tanuldk

A munkakor létezésének célja:

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

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
€s munkakdzdsségvezetdi feladatok
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Fo6 feladatok, felel6sségek:

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

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

e Gondoskodik a tanuldk szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a szlilék jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

e Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkészilés a tanérakra.

o |KT eszk6zok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

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

o A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

o El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete.

e 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 szébeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

e A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

o Eseti helyettesités.

e Az oktatéi tevékenységhez kapcsoldédé Ugyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész
vezetése (haladési, értékelési).

e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

o Afelmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal legaldbb egy héttel elére kozli,
és bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkeriiljék
a tanuldk tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkéreés).

e Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belll kijavitja, eredményét kozli a tanuldkkal,
a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagéaba.

e Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

e Munkaja soran egyuttmikddik a szulSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas
érdekében.

e A szildkkel torténd kapcsolattartas, fogadoéra megtartasa.

o A szilbket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérél, a diakok
fejlédésérdl.

e Az oktatdi testllet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban térténdé részvétel.

e Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kézremiikddés.

e Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

e Aktiv részvétel a palyaorientaciés tevékenységekben.

e Részvétel a tanitason kivili k6zdsségi programokon.

e Tovabbképzésben vald részvétel.

e Felel6s a munkak6zbdsségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.
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o FelelSs az atvett eszkdzokért, kdnyvekért, adathordozokeért, birtokdba jutott adatokért,
szoftverekbe val6 belépési kodokeért.

e Tandraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tavolmaradasa esetén idében, elbre értesiti az igazgatot, vagy
helyettesét, és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesit§ oktato
rendelkezésére alljon.

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

o Megismeri a szervezet altal mikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzdsai szerint végzi munkajat.

o Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkolcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirdsszerl hasznalataért.

e Az Intézmény munkatarsaival és kiils6 partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetéségek kdzott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvérhatc') udvariasségi szabalyoknak megfeleléen vélasztja meg
ertekrendjenek megfeleléen cselekszik.

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

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi,
tlzvédelmi, biztonsagtechnikai el6irasokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

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

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

igénybevétele.

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és koérnyezetben dolgozdk balesetvédelmének biztositasa.

A kulénbdz8 munkafolyamatok soran a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasa.

Munkahelyi balesetnél elsésegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése, segélynyujtd

értesitése.

Kézrem(ikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlzoltd készilékek helyének és hasznalatdnak ismerete.

A kornyezetszennyezés csokkentése.

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

(GDPR)

Zaradék:

21 | A munkakor betoltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, melyek
jelleguiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak vagy melyeket ismeretei és felkésziltsége alapjan
a Centrum mikddése érdekében ra kell bizni, ha ez beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotéra vagy egyéb koériilményeire tekintettel nem jar ra nézve aranytalan sérelemmel, valamint
nem tartalmaz a ,kizarasok” szakasz.

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Dontési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
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23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segité, minéséget javitd, balesetet,
egészségkarosodast és kdrnyezetszennyezést megel6z6,
informacidbiztonsagot, mikddésbiztonsagot ndveld intézkedésekhez
javaslattétel.

24 Tajékoztatashoz valé A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, szabalyzatok,
jog: hataridék, iratok és informaciok és szakmai tudasanyag
megismerésének lehetdsége.

A munkakort betolto teljesitményének értékelési moédja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Késa Eva igazgaté Datum:
gyakorlé intézményi vezetd 2024. oktéber 1.
(név, alairas, datum,

bélyegz6):

A munkakori leirast Kuntar Csaba féigazgato Datum:
jovahagyta — Centrum 2024. oktober 1.

részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzd):

A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: o munkakor betoltéje
e intézményi személyiigyi ligyintézé — személyi anyagban
irattarozva
E-név: Soproni Szakképzési Centrum_Intézmény neve_2024001_MKL_Munkakari leiras_kozismereti
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A munkakdr betéltdje: ....

1  Munkaltaté neve:

Soproni Szakképzési Centrum

2 Szervezeti egység neve:

Soproni SZC Handler Nandor Technikum

3 Munkakoér megnevezése
(teljes, roviditett):

szakmai oktato

4 Allomanycsoport:

szellemi

5 | Munkarend/munkaidé-tipus:

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

Koévetelményprofil:

6

A munkakér betoltéséhez
szilkséges iskolai végzettség:

legalabb technikusi végzettség

A munkakor betoltéséhez

sziikséges szakmai végzettség:

szak szerinti

Egyéb tudaskovetelmény:

e  Kkorszer( altalanos miveltség
e tarsadalmi felel6sségérzet

Egyéb kompetenciak
(képességek, készségek,
személyiségjegyek):

e erkolcsi feddhetetlenség (erkdlcsi bizonyitvany)

10

Egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatra kotelezett-e a
munkakor:

igen, bels6 szabalyzat szerint:
nem [

Kapcsolatrendszer:

Kiils6 munkakapcsolatok:

11 ' Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Soproni SzC féigazgatoja
12 A Centrum SZMSZ szerint A Soproni SZC Handler Nandor Technikum igazgatdja
atruhazott hataskorben
munkaltatéi jogkér gyakorldja:
13 | A munkakorhoz kapcsolodo
beosztott munkavallalék:
14 Helyettesitd munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelel6
végzettség,
nem szakszer(l — barmely oktato
15 Helyettesitett munkakor: szakszer( helyettesités — oktatott targynak megfelelé
végzettség,
nem szakszer(i — barmely oktaté
16 Bels6 munkakapcsolatok: munkako6zosség, oktatok, egyéb Centrum munkatarsak
17

szulék, tanuldk, dudlis partnerek

A munkakor létezésének célja:

18 | A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméleti ismeretek, készségek és képességek kialakitasa, fejlesztése, érettségi vizsgara,
versenyekre valo felkészités, tanulmanyaikban lemaraddk, nehézséggel kiizdék felzarkoztatasa,
kbzOsségépités

Kizarasok:

19 | felnéttek oktatasa, felnéttek képzése soran adminisztrativ és oktatasi tevékenység, osztalyfénoki
€s munkakdzdsségvezetdi feladatok
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Fo6 feladatok, felel6sségek:

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

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénodknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

e Gondoskodik a tanuldk szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a szlilék jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

o Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

e Foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése, tanmenet készités, felkészilés a tanérakra.

o |KT eszk6zok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.

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

o A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

o El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete.

e 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 szdbeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiket
optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

e A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

o Eseti helyettesités.

e Az oktatéi tevékenységhez kapcsoldédé Ugyviteli tevékenység, Kréta rendszer naprakész
vezetése (haladési, értékelési).

e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

o Afelmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal legaldbb egy héttel elére kozli,
és bejegyzi az osztalynapléba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkeriiljék
a tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkéreés).

e Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten belll kijavitja, eredményét kozli a tanuldkkal,
a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagéaba.

e Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kdzép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

e Munkaja soran egyuttmikddik a szulSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas
érdekében.

e A szildkkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartasa.

o A szilbket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérél, a diakok
fejlédésérdl.

e Az oktatdi testllet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban térténdé részvétel.

e Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kézremiikddés.

e Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

e Aktiv részvétel a palyaorientaciés tevékenységekben.

e Részvétel a tanitason kivili k6zdsségi programokon.

e Tovabbképzésben vald részvétel.

e Felel6s a munkak6zbdsségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridék pontos betartasaért.
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Felels az atvett eszkdzokért, konyvekért, adathordozokeért, birtokdba jutott adatokért,
szoftverekbe valé belépési kodokért.

Tandraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkil a
foglalkozasokon, tdvolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatét, vagy helyettesét,
és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankényv a helyettesité oktatd rendelkezésére
alljon.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuléi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast.

Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az életkoruknak
megfelel6 kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszkdzdk berendezések
hasznalata soran sziikségessé valoé vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes tizemre felhivja
a figyelmet — csak kifogastalan eszkdzzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet engedélyez
a tanulék szdmara.

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.

Felelés az elirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazé erkolcsi és
anyagi kdvetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben anyagi felelésséggel tartozik a
szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkdzok elbirasszerl hasznalataért.

Az Intézmény munkatarsaival és kulsé partnereivel valé kapcsolattartas soran a Centrum
kilsé és belsd imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetéségek kozott a Centrum PR-iranyelveinek és az altalanosan
elvarhaté udvariassagi szabalyoknak megfelel6en valasztja meg.

Mind kils8, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filozéfigjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfeleléen cselekszik.

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

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kildnds tekintettel az alabbiakra:

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

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

A munkahelyre vonatkoz6 altalanos el6irasok betartasa.

A munkahely helyes kialakitasa.

A sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa.

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

Kézremiikbdés a baleset kivizsgalasaban.

Az altalanos tlizvédelmi elbirasok betartasa.

A tlizolto készilékek helyének és hasznalatdnak ismerete.

A kornyezetszennyezeés csokkentése.

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

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

A munkakor betoltéjének jogosultsagai:

22 Donteési jog: munkajaval kapcsolatban — betartva a Centrum el6irasaiban foglaltakat
— szabadon dont, kapcsolattartas soran kommunikal
23 Javaslattételi jog: A hatékonyabb munkavégzést el6segitd, mindséget javitd, korszer(ibb

eljarasok alkalmazasat segitd, balesetet, egészségkarosodast és
kérnyezetszennyezést megel6z6, informaciobiztonsagot,
miikddésbiztonsagot néveld intézkedésekhez javaslattétel.

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

A munkakort betoltd teljesitményének értékelési médja:

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

Jovahagyas, atvétel:

A munkaltatoéi jogokat Késa Eva igazgaté Datum:
gyakorlé intézményi vezet6 2024. oktéber 1.
(név, alairas, datum,
bélyegzd):
A munkakori leirast Kuntar Csaba féigazgatoé Datum:
jovahagyta — Centrum 2024. oktéber 1.
részérdl (név, alairas, datum,
bélyegzé):
A munkakor betoltéje Atvettem, megértettem és betartasat Datum:
(alairas, datum): vallalom.
A munkakori leirast kapja: ¢ munkakor betoltéje
¢ intézményi személyiigyi ligyintézd — személyi anyagban
irattarozva
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