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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat tovabbiakban SZMSZ az a helyi dokumentum amely a
magasabb jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozo6 rendelkezéseket, tovabba a mikodésre vonatkozo azon rendelkezéseket, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben, az iskolaban.

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

1.1 Az SZMSZ hatalya

kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
a Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti és mitkddési
szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara
nézve kotelezé érvényll. A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint a Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2 Ervényesség

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok,
sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az iskolatitkdri irodaban
munkaiddben, tovabbé az intézmény honlapjan a dokumentumok meniipontban.

Ez az SZMSZ a Soproni Szakképzési Centrum Intézményeként miikkodé Porpaczy Aladar
Technikum és Kollégiumé. A Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ szabalyzata tartalmazza
a mikodés kozos szabalyait.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az intézmeény igazgatojanak jovahagyasat kovetden Az
oktatdi szakmai kozosség, és a Didkonkormanyzat elfogaddsa utdn a Soproni Szakképzési
Centrum legitimacios zaradékban fogadja el.

1.3 Jogszabalyi hattér

— 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

—12/2020. (I1.7.) a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 Kormanyrendelet,

— A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnbttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarol ¢€és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrol sz616 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat

— Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6, Turisztikai technikus és Kertésztechnikus szakma — Képzési
¢és Kimeneti Kovetelmények

—2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzeésrol

—11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— A Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— A Soproni Szakképzési Centrum Alapité Okirata



2 AZ INTEZMENYI ALAPADATOK, JOGALLAS

A Soproni Szakképzési Centrum a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) 26. § (1) bekezdése ¢s a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a
szakképzésért feleldos miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd 6nalld gazdalkodast
koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.
A tovabbiakban a hivatalos roviditett név: Soproni SZC

- OM azonosito: 203051 Székhely,

- Levelezési cim: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

- Alapito okirat kelte, szama: 2020. jinius 26, KVFO/54065/2020-1TM

Intézménylink, az iskola a Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium a Soproni Szakképzési
Centrum részeként mikodo intézmény.

a) Hivatalos megnevezés: Soproni Szakképzési Centrum Porpaczy Aladar Technikum és
Kollégium

b) OM azonositd: 203051/021

c) Roviditett név: Soproni SZC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium

d) A Soproni SZC részeként miikodo intézmények telephelyei

e Iskola: 9431 Fert6d, Madach sétany 2/D

Kollégium: 9435 Sarrod, Kossuth Lajos utca 58. (Sétalokoz 1.)

Fertdszéplaki T4jhazak:9436 Fertdszéplak, Nagy Lajos utca 31-39.

Egyéb tertilet: 9435 Sarrdd, Nyarliget

Egyéb teriilet: 9435 Sarrod, kiilteriilet hrsz. 09/7.

e) Levelezési cim: 9431 Fertdd, Madach sétany 2/D

f) Hivatalos honlap: http://www.porpaczy.hu

g) Vezet6: Igazgato

h) Az iskola alapitas datuma: 1946. szeptember 1.

i) Alaptevékenysége: a kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése a Soproni SZC alapitd
okirata szerint.

Osztalyok:
- Nyelvi el6készitd osztaly is minden évben indul a tanulok magyar-osztrak vallalkozoi
uigyintéz0 képzésre valo felkészitésére.
- Magyar-osztrak pénziigyi szamviteli tigyintézd képzés (kooperacios modell szerint)
o Pénziigyi szamviteli ligyéntézd
Gazdalkodas és menedzsment agazat: pénziigyi szamviteli ligyintézo
- Turisztikai képzés nappali és esti felnottképzés
o Turisztikai technikus
Turizmus- vendéglatas agazat: turisztikai technikus
- Felndttképzés, felndtt oktatas:
o Két éves érettségi vizsgara felkészitd képzés technikumban. Szakkozépiskola
két évfolyamos érettségi vizsgara felkészitd szakasza felndttoktatasban
o Kertésztechnikus
Mez6gazdasag €s erdészet agazat

Tarsintézménye: Ausztria, Bundeshandelsakademie Frauenkirchen http://www.hak-frk



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja, szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti dbrdja a 11. szamt mellékletben talalhato.

3.1.1 Vezetés
Iskolaigazgato

- oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes,

- gyakorlati oktatdsvezeto
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az igazgatd kdzvetleniil
iranyitja az igazgatOhelyettesek ¢és a gyakorlati oktatdsvezetdé munkéjat. Kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

3.1.2 Az oktato6i szakmai kozosség

Az oktat6i szakmai kozOsség a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdo munkakort betolto alkalmazottja. Az
oktatoi szakmai kozosség meghatarozott id6 szerint, illetve ha sziiksége munkaértekezletet tart,
melyet az igazgatd vezet. Az oktatdi szakmai kozosség évente két alkalommal beszdmolo
értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Oktatoi testiilet: oktatdoi munkét végzok munkakozosségei:

- Nevelési munkakdzdsség

- Tehetséggondozas-felzarkdztatds munkakozosség
- Kozismereti munkak6zosség

- Szakmai munkak6zosség

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abrdja mutatja.

3.1.3 Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét Az oktatéi szakmai kozosség segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkorményzat
munkajat kozvetlenill az igazgatd segiti, azonban segitd oktatdt, illetve az oktatas-nevelés
igazgatohelyettest is kijelolheti a feladatok koordindldséra. A didkonkorméanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és oktatd szakképzettségli személy is segitheti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg.



3.1.4 Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet
mukodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. Az
iskolai szintii sziil6i szervezettel az igazgato tartja a kapcsolatot, azonban segité oktatot, illetve
az oktatas-nevelés igazgatohelyettest is kijeldlheti a feladatok koordinalésara.

3.2 A belso kapcsolattartas rendje

3.2.1 Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezet6i és /vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon toérténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e azigazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztadlyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi/sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztdlyban tanité oktato. Vezetdje az
osztalyfondk. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az vezetdséggel vald egyeztetést
kovetden, az osztalyban tanito oktatook dsszehivasara (osztalyoktatodi értekezlet).

Az oktatoi szakmai kozosség egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kdzosség problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo oktatdéokra ruhdzza at.

Az iskolavezetés értekezlete minden tanitasi héten

- az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd

- az értekezlet id6pontja: a hét tanitdsi napjainak valamelyikén

- az iskolavezetés tagjai eldre elkészitik elektronikusan az el6terjesztendd témakat,
hatarozati javaslatokat, értékeléseket, az ellendrzés tapasztalatait, stb.

- az értekezleten a megtargyalt témak véglegesitése azonnal megtorténik a jelenlévé tagok
egyetértésével

- a véglegesitett anyagot, értekezleten ismertetjiikk, ahol a jelenlévok kérdezhetnek,
javaslatot tehetnek; az értekezlet végén torténik az eléterjesztett anyag véglegesitése



- az llésre - napirendi ponttdl fiiggden - tandcskozasi joggal meghivhatd a sziil6i
munkak6zosség elnoke, a diakdnkormanyzat vezetdje
- azilések Osszehivasa az igazgatd feladata

3.2.2 Oktatoi értekezletek
Allando témak:
- mindségfejlesztés
- tehetséggondozas, felzarkoztatas
- tanuldsi, tanitasi problémak
- tanuldi fegyelmi problémak
- id6szerl témak
- atanév idorendjének megfeleld témak
- az értekezlet 6sszehivasa az igazgat6 feladata

Alakuld értekezlet
- az iskolavezetés javaslata alapjan altalaban augusztus 20. utani els6 munkanap
- az ¢év eleji tennivalok rendjével kapcsolatban irdsbeli tdjékoztatas a tantestiilet
tagjainak
- feladatok, tovabbképzések, értekezletek pontositasa
- tantargyfelosztassal, orarenddel kapcsolatos aktualis informaciok
- az értekezlet 6sszehivasa az igazgat6 feladata

Tanévnyito értekezlet
- az iskolavezetés javaslata alapjan, a tanévnyitd ilinnepség el6tti munkanapok
valamelyike.
- fébb témak: naptari terv, munkaterv, érarend, értekezletekrdl, aktualis kérdések
- az értekezlet Osszehivasa az igazgato feladata

Féleévi értekezlet - hatékonysagi vizsgalat
- a jogszabaly szerint a pedagdgiai munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak
vizsgalata
- egyéb, a hatékonysaggal kapcsolatos iddszerii és aktudlis témak
- az ¢értekezlet 6sszehivasa az igazgato feladata

Tanévzaro értekezlet
- jogszabaly szerinti témak - pedagogiai munka elemzése, értékelése
- hatékonysaganak vizsgilata; tanév értékelése - megtargyalasa
- kovetkezo tanév tantargyfelosztasa
- 1ddszerli témak
- kovetkezo tanév eldkészitése
- az ¢értekezlet Osszehivasa az igazgato feladata

Osztalyozo értekezletek
- félévkor és év végén az éves munkarendben meghatarozott idékben
- atanuldk félévi, illetve év végi eredményeit a tantestiilet minden tagja az értekezlet
elétt tanulmanyozza, értékeli és elemzi és az értekezleten az igazgatd
el6terjesztésénél észrevételt, javaslatot tehet.
- az értekezlet 6sszehivasa az igazgaté feladata



3.2.3 Dolgozdi értekezlet
A Soproni Szakképzési Centrumhoz tartozé nem oktatd iskola dolgozok, akik elsédlegesen a
Porpaczy Aladar Technikumban dolgoznak:
- aziskolavezetés és a dolgozok kozti kapcsolattartas f6 formaja
- részt venni koteles az iskola minden féallast dolgozoja, aki azon a napon dolgozik
- aki az értekezleten nem volt jelen, koteles az értekezlet anyagat elolvasni
- azllések 0sszehivasa az igazgato feladata

3.2.4 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosség folyamatos egyiittmiikodéséért ¢€s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosség vezetdje és a gyakorlati oktatasvezeté a felel0s.
A szakmai munkak6zosség vezetd a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkak6zdsség vezetdje az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymadst a
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a gyakorlati
oktatasvezetd, az iskola munkéjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit.
A gyakorlati oktatasvezet6 felel a rendszeres informacioatadasért is

A munkakozosség vezetd az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6zOosség tagjaival, az internetes ilizenetek szétkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

3.2.5 DOK Kkapcsolattarta formaja és rendje
A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszElés
- targyalés, értekezlet, gytlés, didkkozgytlés
- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadésa
A kapcsolattartasért felelds: az igazgatd, de tovabbi feleldst kijelolhet, megbizott oktato, vagy
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes személyében.
Az iskolai vezetOk a kapcsolattartds soran: atadjdk a didk-Onkorményzati szervnek, illetve
képviseldjének a didkonkorményzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak
- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikdodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre
- a didk-onkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran
A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanitd oktatook
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgyiilések,
didkkozgytllés alkalmaval valosul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin (az
osztaly altal valasztott bizottsag) keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
oktatookhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt kapnak. Az iskola vezetdsége, oktatéai és a
didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a didkonkorményzatot segitd oktato,
aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz.



A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditésakor,
illetve a mésodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat
munkajarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést
igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén Az
oktatoi szakmai kozosségi értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
A Digkdnkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kdzott
1étrejott Egylittmkodési Megallapodas szerint torténik.
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
céljabol atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak Oket, amelyek az intézmény mukodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érintenek
- gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programjaival kapcsolatosan.

3.2.6 Kapcsolat a sziilokkel/gondvisel6kkel

Az iskola oktatoai (oktatok, szakoktatok, kiilsé képzéhelyek oktatoi), osztalyfondkei, vezetdi a
szll6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziil6kkel/gondviseldkkel, kiskora tanuld esetén a térvényes képveseldjének.

A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé/gondviseld szamara a KRETA rendszer. Az iskola
egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetOsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
¢értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajté oktatod
kozosséggel. Az oktatok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet
szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkak6zosségek.

Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitdsat a sziildi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

A kiskorua tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy a) a gyermeke vagy a nevelése
alatt al16 kiskort tanuld neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét, b)
az igazgatd vagy az oktatd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon.

A kiskorua tanulo torvényes képviseldjének joga van arra, hogy

a) megismerje a szakképz0 intézmény szakmai programjat, hazirendjét, tjékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

b) gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskoru tanulo fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatist, neveléséhez tandcsokat,
segitséget kapjon.

A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy
a) kezdeményezze képzési tanics létrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasdban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,



b) irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tandcs esetében
legkésObb az irdsbeli javaslat benyujtasat kovetd elso iilésén érdemi valaszt kapjon,

c¢) személyesen vagy képviseldje utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érintd dontések meghozataldban és

d) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének kotelessége, hogy gyermekével vagy a nevelése alatt
allo kiskora tanuldval megjelenjen a nevelési tanadcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd pedagdgiai ellatason vald részvételét, ha a
gyermekével vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanuloval foglalkozé oktatok kezdeményezésére
az oktatoi testlilet erre javaslatot tesz. Ha a kiskoru tanuld térvényes képviseldje a
meghatarozott kitelezettségének nem tesz eleget, a szakképzési allamigazgatasi szerv kotelezi
a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét e kotelezettségének betartasara.

3.3 Az Intézmény iranyitasa

Az igazgatd feladatait az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes ¢€s
gyakorlati oktatasvezetd kozremiikodésével latja el. A vezetd és helyettesi, valamint a
gyakorlati oktatdsvezetd megbizasi jogkor gyakorléja a Soproni Szakképzési Centrum
foigazgatdja adja. Az oktatasi-nevelési igazgatOhelyettes, szakmai igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd az a személy, aki kozvetleniil irdnyitja a beosztottak munkajat.

Vezetd és helyettesek jogkore és feleldssége:

A vezetd6 és a helyettesek, valamint a gyakorlati oktatasvezeté a munkéjukat munkakori leirasuk
alapjan és az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzik. (Munkakori leirasuk az SZMSZ
mellékletében talalhatd.) Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére ¢és
minden alkalmazott munk4jara vonatkozik. FEllendrzéseik tapasztalatait, Iényegi
¢szrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az, igazgatd igazgatdnak, konkrét
megoldasi javaslatokat tesznek.

Vezetok kapcsolattartasa €s helyettesitési rendje:

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfelel6 rendszerességgel.

Az igazgatd helyettesitése: Az igazgatd szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte
esetén altalanos helyettese: a szakmai igazgatohelyettes beosztasu vezetétarsa. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

A vezetd helyettesek helyettesitése: az oktatdsi- nevelési igazgatohelyettest: szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti.

Szakmai igazgatOhelyettest: az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd
helyettesiti.

A gyakorlati oktatdsvezetSt: a szakmai igazgatOhelyettes és az oktatdsi — nevelési
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A sziik korli vezetOség tagjai:
* azigazgatd



« avezetOhelyettesek,

« gyakorlati oktatasvezeto
A kibdvitett vezetdség tagjai:

e azigazgato,

« avezetohelyettesek,

« gyakorlati oktatasvezeto,

« adiaksag vezetdje,
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddén beliil
barmikor 6sszehivhat.

A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A vezetOség félévenként beszamolot tart Az oktatdoi szakmai kézosségi értekezleten a
feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrdl és hianyossagokrol.

3.3.1 Intézményvezetd, igazgato

A Soproni Szakképzési Centrum féigazgatdjanak iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo

intézményt.

o felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

o felel az intézmény oktatoi testiiletének,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érintd dontést,

e véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

e szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény muikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

o f¢lévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

o felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutod kerete felett.

e gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
foigazgatonak,

e atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

e szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

o felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

o felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgaténal a neveldi-oktatdoi munka kiilsd szakértOvel torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzeési jogviszony 1étrehozasarol, a
szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldéi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltdnyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséeért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacidos rendszerébe  torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és oktatdé monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozo
adatgytiijtést, elemzést végez, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas
megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesérol,

egylttmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

11



felel az intézmény neveld és oktatd munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremilkodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény mitkodésével, feladatellatasadval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe

kiadményozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

Az igazgato munkaltatoi és humdnerdforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatkorében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak Ilétrehozésa ¢és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megszintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

Ennek keretében:

dont a tavollét engedélyezésérol,

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsdnak elkészitésérol,
ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendeléséral,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értekeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint dontést,

a mindségiranyitasi feladatokat koordinélja

javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak jutalmazésara,
kitlintetésére.

3.3.2 Oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és miitkodési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az
igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulo tigyekben.
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Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi
feladatai mellett feladata a nevelési, tanligyi, igazgatasi teriiletek és az iskoldban folyo
kozismereti oktatas feliigyelete tovabba a rendszergazda, a didkdnkormanyzatot segit oktatd
iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak: Az oktatdi szakmai kdzosség tagjai, azon beliil a munkak6zdsségek
Jogkore:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa

Javaslat készitése a oktatook mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére

A didkkozgylilések szervezése €s irdnyitasa

A hirdetések ellendrzése

A rendszergazda irdnyitasa

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Kozismereti oktatés irdnyitasa, feliigyelete

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potlod vizsgak
szervezésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb)
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Irdnyitja a potlo, javitd ¢és osztilyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentéciot
a torvényesség alapjan ellendrzi

Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek

Iranyitja a kozismereti, kulturdlis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintl és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt
Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat

Az ifjusagvédelmi feladatok koordindlasa

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol

Ellendrzi az iskolai tankonyvellatds miikodését és a tankonyvek megrendelését
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal

Elkeészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfonokok szdmara draladtogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet
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Elkésziti a statisztikat

Feliigyeli a KRETA rendszert (tanuldi, oktaté jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irényitja és elkésziti az orarendet €s az orarend év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében. (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)

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

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat
Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket,
¢s errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz0l6 téjékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a terliletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a oktatbok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Kapcsolatot tart a sajatos nevelési igyényl tanulok fejlesztésével foglalkozo
szakemberekkel, segiti a fejlesztd foglalkozasok megtartasat.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felelés az iskolai linnepségek, a ballagas ¢és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi Az oktatoi szakmai kozosségi, igazgatdi hatdrozatok
végrehajtasat

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

Mindségiranyitasi feladatokat 1t el

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja

az igazgatd altal atruhazott vezetdi feladatokat ellatja.
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3.3.3 Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és miukodési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi ¢letében eléforduld tigyekben.

A szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettest

Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Ellendrzései sordn személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével
kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a
szakmai elméleti és a gyakorlati oktatés irdnyitasa, az iskolai gyakorlati oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:
» Anevel6 testiilet €s azon beliil a munkako6zosségek
« Iranyitja, vezeti az iskolai gyakorlat munkajat

Jogkore:

» Szakmai oktatés irdnyitasa, feliigyelete

 Javaslat készitése a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara

« A mindségbiztositasi és mindségiranyitasi (MIR) tevékenység iranyitasa

» A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa

« Az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén a helyettesitése

» Az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato helyettesitése

+ Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

» Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatést

« Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

» Iranyitja a szakmai program elkészitését

» Feliigyeli a szakmai munkak6z9sség munkajat

» Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmeneteket

« Kozremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv és a
tantargyfelosztas, orarend elkészitésében

« Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos
iskolai tanuldk felvételi vizsgait

» Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket

+ Iranyitja az 4gazati vizsgdk megszervezését

» Iranyitja a feln6ttoktatds megszervezését

» Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

» Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

« Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, a oktatok
adminisztrativ tevékenységét
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Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat

Gondoskodik az oktatas korszersitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrdl €s intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Irdnyitja a szakképzési teriilet orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Irényitja a szaktertiletén miikodo fakultaciok és szakkordk tartalmi munkéjat
Oralatogatasokat szervez

Bemutato6 orakat, tapasztalatcserét szervez

Szakmai napot szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgat6 helyettesitése

3.4.4 Gyakorlati oktatasvezeto
Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa.

Jogkore:

Szakmai oktatas felligyelete

A minéségbiztositasi (MIR) tevékenység iranyitasa

A rendeletek valtozésainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
elkészitése és jovahagyasra atadasa az igazgatonak

A szakmai igazgatohelyettes hosszabb ideig tart6 tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség
stb.) esetén a helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja

Feladatai:

Feladata minden ami a dudlis képzéssel kapcsolatos (kapcsolattartds, latogatas,
ellendrzes stb.)

Szervezi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és részt vesz a munkalatokban
Szervezi és kozremiikodik az agazati vizsgak megszervezésében €s lebonyolitasaban
Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiik6do
gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl

Elkésziti a dudlis képzdshelyek egyedi szakmai programjat, majd azt alairds utan
jovahagyasra atadja az igazgatonak.

Irényitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolédd tanuldviszonyhoz kapcsolddo
tevékenységeket

Elkésziti és ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (szerzodések,
megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet

A min6ségbiztositasi €s mindségiranyitasi (MIR) tevékenységeket lat el

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkéaban egyiittmitkddik
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Megtervezi és iranyitja az iskola, a tijhaz korszerlsitésével, allagmegovasaval,
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

Egyiittmikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasdban
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢s felels az abban foglaltak végrehajtasaért

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

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet, felelds az éves munka, tliz és
balesetvédelmi oktatas megtartasaért

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasdban

Biztositja az iskola honlapjanak a miikodési feltételeit

A tajhaz, a kollégium és a foldteriiletek mitkddésének irdnyitasat ellatja

Kozremiikodik a felndttek oktatdsdban

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

3.3.65 Munkakozosség vezetoi feladatok és jogok
Részletes feladatainak leirasa a munkakori leirdsoknal megtalalhato.

A munkakozosség vezetdt az Intézmény-vezetd bizza meg. A munkakozosség vezetdje
képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetésége felé. Allasfoglalasai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tjékoztatja ket az értekezletek szakmai
napirendi pontjairdl.

A munkak6zosség vezetd feladatai:

iranyitja és felelds a munkak6zdsség tevékenységét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak munkéjat,

értekezleteken beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

Munkak6zosség vezetd jogai:

biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara,

A szakmai munkak6zosségek gondoskodnak a kozdsségbe keriilt j oktaté munkakorbe kertilt
dolgozd segitésérol. A munkakozosségek kozotti kapcsolattartdst az iskola igazgatdja
koordinalja helyettesei segitségével. Foruma a kibdvitett vezetoi értekezlet.
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3.4 Az Intézményvezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodas rendje

A tanitasi napokon az igazgato, az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd, a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a
tanitds megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsagan, az oktatdi szobaban ¢€s a portai hirdetdtablan. A gyakorlati oktatasvezetd
miikodési idében ellatja az iskolai gyakorlatok zavartalan miikodését. Ezen felelds vezetdi
feladatok a munkafegyelemre, a munka - és tiizvédelmi el6irasok betartasara és baleset esetén
az intézkedési jogkorre is Kiterjednek.

Azonnali intézkedést igénylO esetben annak a vezetdnek kell az intézkedést megkezdeni, akihez
a hir elészor eljutott. (P1. bombariadd, baleset, stb.).

3.5 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Soproni Szakképzési Centrum szabdlyozza, amely alapjan az
igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkaiiggyel kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Soproni Szakképzési Centrum szerve szervezeti egysége, illetve
a foigazgatd szamara nem tartott fenn;

e A kozbensé intézkedéseket; a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem
igényld tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, illetve az a személy, akit erre megbiz.
Az igazgatd akadalyoztatdasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az oktatds-nevelési
igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes illetve akadalyoztatdsuk esetén a gyakorlati
oktatasvezeto.

3.6 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult. A képviselet
részletes szabalyait a Soproni Szakképzési Centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek
ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak meg

Az igazgato intézmény képviseleti jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6ld nyilatkozat hianyaban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzat a helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e tanuloi jogviszonnyal

e atruhdzott munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben
a Centrum SZMSZ-e altal atruhazott tigyekben.

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy Az oktatoi szakmai
kozosséggel, a szakmai ~munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal.

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljarast a Soproni Szakképzési Centrum Sajtokapcsolati és
kommunikécios szabalyzat hatarozza meg. Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott
vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak megbizottja adhat (a féigazgatoval
tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol a Soproni
SZC szabalyzat rendelkezik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Soproni Szakképzési Centrum altal
szabalyozott, vagy az altala feljogositott személy jogosult.

A hasznalhat6 nyomtatvanyok a 10. szdmu mellékletben.

3.7 A helyettesités rendje az Intézmény-vezet6 vagy Intézmény-vezetohelyettes
akadalyoztatasa esetén

A helyettesités rendjének meghatarozasa biztositsa a nevelémunka folyamatossagat, a tanulok
feliigyeletének jogszabalyban eldirt megszervezését.

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén a Szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes az iskola felelds vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakozdsség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tablan,
valamint k6zz¢ teszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.8 Az Intézmény-vezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az egyszemélyes feleldsség elvének
érvényesitésére. Ezért tartalmaznia kell a leadott hataskorok alapjan végzett munkardl vald
beszadmolast.
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Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

Az oktatok teljesitményértékelése.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése, statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

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

Az oktatoi szakmai kozosség jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel az oktatok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikddés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

Az oktatdéi szakmai kozOsség a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozod és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja.
Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre. Dontési jogkdre a kovetkezOkre terjed ki:

A szakmai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

A MIR elfogadésa

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

Az oktatdi szakmai kdzosség képviseletében eljaréd oktatd kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatésa.

A tanulok fegyelmi ligyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
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Az oktatdi szakmai kozOsség a szamara biztositott feladat- és hataskdrok koziil nem ruhazhatja
at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatoi szakmai kozosség helyett az osztalyban tanito oktatéok kézossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak Az oktatdi szakmai
kozosségnek a dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
Az oktatdi szakmai koOzosség dontéséit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazédssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki Az oktatdi szakmai kdzosség tagjai koziil.
A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatdi szakmai kozosségi
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatdé vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a
jegyzékonyvvezetd és Az oktatdi szakmai kozosség jelenlévo tagjai koziil két hitelesit6 irja ala.

Szakmai munkakodzosségek:
A munkak6zOsség tagjai azonos oktatasi-nevelési feladatot ellatd oktatéok. A szakképzési
szakmai munkakozdsségekben tandcskozési joggal a kiilsd gyakorlohelyek oktatoi is részt
vehetnek.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

- Nevelési munkakdzdsség

- Tehetséggondozas-felzarkdztatds munkakozosség

- Kozoktatasi munkak6zosség

- Szakmai munkakozosség (turisztika, pénziigyi szamviteli ligyintéz0 és kertésztechnikus

szakmak kozossége)

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. A munkakozosségek
tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai tertiletért felelds
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
e QGyakoroljak az oktatoi szakmai kdzdsség altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.
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e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatook kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minds€gét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka Dbels6é ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszedllitjdk az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik ¢és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatdok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

e Az intézménybe keriil, nem gyakornok oktatéok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakmak munkakdzossége szoros kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetovel, aki szoros
kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel. Igy szoros egyiittmiikddés, informaciocsere torténik.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

4.2. A tanulok kozosségei

Az iskola, a kollégium tanuldéi a nevelés-oktatidssal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezesére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését Az
oktatoi szakmai kozosség segiti. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - Az oktatoi szakmai
kozosség véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban (Nkt 48. §).

A diakéonkormanyzat

A didkonkormanyzat miikodését sajat SZMSZ-e is szabalyozza, illetve a Hazirend is tartalmaz
a didkok kozosségeinek miikodésével kapcsolatos szabalyokat.
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A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodhet. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiilddttei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetOségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-Ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
sajat mikodésérol;

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e cgy tanitds nélkiili munkanap programjardl; A didkdnkorméanyzat véleményt
nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki lehet kérni a didkdnkorményzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések véleményezésére és az iskola altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban valo részvételre az iskolaban
iskolaszék mitkddhet. Munkdjat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint végzi. Az
iskolaszékkel valo egyiittmikodésért az igazgato felel.

Az iskolai sportkir

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a Szakmai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozéasokat az iskola testneveld oktatoai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6 aki a felsdoktatasi intézmény 4altal szervezett, legaldbb 120 oOrds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraithoz beszamithato.

A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg Az oktatdi szakmai kozosség véleményének
kikérésével.

A tanulok tligyeivel kapcsolatos egyéb informaciok
Tanulményokat lezard vizsgak:
«  Agazati vizsgak
»  El6rehozott érettségi vizsgak
« Rendes érettségi vizsgak, OH felkérésre emeltszintii érettségi vizsgak, szakmai
érettségi vizsgak
»  Szakmai vizsgak

23



4.3. A technikai dolgozdok

A nem oktatdé munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— a munkaltatd, a Soproni Szakképzés Centrum hatarozza meg, de elsddlegesen az igazgato
allapitja meg.

Nem oktat6 munkakorben dolgozoék munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaid6 beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

e (Gazdasagi munkatars

e Miiszaki munkatars

e Iskolatitkar

e Technikai munkatars

e Kisegitd munkatars

Az igazgatokra datruhazott kancellari jogok:

- munkaltatoi igazolast ad ki, az iskolakban feladatot ellato technikai dolgozdk esetében ezt a
feladatat atruhazza az iskolak igazgatoira,

- dont a tavollét engedélyezésérol, az iskolakban feladatot ellatd technikai dolgozok esetében,
a gazdasagi, munkaiigyi munkakdrben foglalkoztatottak kivételével ezt a feladatat atruhazza az
iskoldk igazgatdira,

- a szakképz6 intézményben munkavégzési hellyel rendelkezd, nem oktatéi munkakdrben
foglalkoztatottak felett — kivéve a gazdasagi, munkaiigyi munkakorben foglalkoztatottakat - a
munkaviszony létesitése és annak megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogkort atruhdzott
jogkorben eljarva az igazgatd gyakorolja.

- a gazdasagi, munkaiigyi munkakdrben foglalkoztatottak tekintetében az igazgatd utasitasi
jogkorrel rendelkezik.

- gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésérdl, az
iskolakban feladatot ellatd technikai dolgozok esetében ezt a feladatat atruhdzza az iskolak
igazgatoira,

- ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez, az iskoldkban feladatot ellato
technikai dolgozok esetében ezt a feladatat atruhdzza az iskolak igazgatoira,

- ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozodan utasitast
ad ki, az iskoldkban feladatot ellato technikai dolgozok esetében ezt a feladatat dtruhazza az
iskolak igazgatoira.

4.4. Dualis partnerek

A gyakorlati képzés a szakképesités megszerzéséhez sziikséges, meghatarozott munkateriileten,
munkakorben lebonyolitott gyakorlat, amelynek tartalmat és id6tartamat az adott szakképesités
szakmai és vizsgakovetelménye KKK (kimend rendszerben SZVK), valamint PTT (kimend
rendszerben a kerettanterve) tartalmazza. A gyakorlati képzés f& alapelve a
munkatevékenységbe agyazott szakmatanulas. Magyarorszagon a gyakorlati képzés az iskolai
tanmihelyben, vagy a gyakorlati képzés folytatdsara jogosult gazdalkodd vagy egyéb
szervezetnél folyhat. Ok a dualis partnereink

A didkok

e kiils6 képz6helyen munkaszerzédés
e intézményen beliil vehetnek részt gyakorlati képzésben.
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A dudlis képzdhelyi kovetelményeknek valdo megfelelés esetén a tanuldo kozvetlenill a
vallalkozéval kot szakképzési munkaszerzodést. Amennyiben egy agazatra jellemzd egy
specidlis iizemi méret, egységesen kezelhetd. Pl. amennyiben minden vallalat mikro-és
kisvallalat, kozel azonos feltételekkel, eréforrasokkal (human és eszkozrendszer), ebben az
esetben a szakmai 6rak szakmai elméleti tartalmait az intézmény egységesen sajat er6forrasai
felhasznalasaval megszervezi.

AKK — agazati képzSkozpont

Szkt. 81.§ A dualis képzohelyi kovetelményeknek valo egyiittes megfelelés érdekében torténd
egylittmikodés céljabol legaldbb négy mikro-vagy kisvallalkozas altal, legalabb kettd
kozépvallalkozas vagy a kis- €s a kdzépvallalkozasokrol, fejlédésiik tdimogatasarol szold 2004.
évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Kkvtv.) hatalya ald nem tartozo gazdalkodo szervezet
altal vagy a gazdalkod6 szervezet és a szakképzési centrum legfeljebb hatvanszazalékos
tulajdoni hanyadaval egylittesen létrehozott nonprofit gazdasagi tarsasag agazati
képzOkozpontként miikodhet. Amennyiben AKK talalhato a térségben — foként, ha abban a
Centrum is tulajdonos, mert ezzel egyfajta feliigyelet ¢s mindségbiztositas is megvalosulhat —,
egységesen kezelhetd. Szilikség esetén a szakmai 6rak szakmai elméleti tartalmait az intézmény
sajat er6forrasai felhasznalasdval megszervezi, mas esetben részben vagy egészben a feladatot
a képzokozpont latja el. Az oktatok foglalkoztatasa alapjan az SZC szolgaltatast vasarolhat az
AKK-t0l, vagy forditva, esetleg megosztva a feladatot.

VKK - vallalati képzékdzpont

Szkt. 81.§ (3) Onalléan vagy mas gazdalkodd szerv megbizasa alapjan szakirany oktatds
folytatasa céljabol a sajat tanmiihellyel rendelkezd, a Kkvtv. szerinti mikro-, Kis- és
kozépvallalkozasnal nagyobb gazdalkodd szervezet, ha utols6 éves nettd arbevételének
legalabb kilencven szadzaléka vallalkozasi tevékenységbdl szarmazik, sajat szervezetén beliil
vallalati képzokozpontot muiikodtethet. Amennyiben VKK taldlhatd a térségben, a képzési
programban egységesen kezelhetd a munkamegosztas. Sziikség esetén a szakmai 6rdk szakmai
elméleti tartalmait az intézmény sajat er6forrasai felhasznalasdval megszervezi, mas esetben
részben vagy egészben a feladatot a képzdkozpont latja el. Az oktatdk foglalkoztatasa alapjan
az SZC szolgéltatast vasarolhat az VKK-t6l, vagy forditva, esetleg megosztva a feladatot.
Amennyiben a VKK-n kiviil mas gazdasagi szerepld is képes tanulot foglalkoztatni, a szakmai
elméleti képzést rajuk vonatkozdan a SZC szolgaltatasként megvasarolhatja a VKK-tol.

4.5. A sziilok kozosségei
A jogszabalyok minden olyan teriiletet felsorolnak, amikor a sziilok véleményét ki lehet kérni.

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miuikodeését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési joggal rendelkezd sziiloi szervezet
miikddik. A sziilé1 kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikddnek. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben
képviselik az osztalyt.
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A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet Az
oktatdéi szakmai kozOsségi értekezleten. DoOntési joga van sajat mukodési rendjérdl és
munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mondhat,
de mar a torvény nem kotelezi rd, a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és milkodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziildi szervezet véleményét.

A sziild az elsd partnere a nevelésben az oktatonak; ezért az iskolavezetés koteles gondoskodni
arrol, hogy:

e megismerje az iskola szakmai programjat, tanuloi szabalyzatat, hazirendjét
tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol
nevelési-oktatasi kérdésekben javaslatokat tehessen
igazgatoi engedéllyel részt vehessen foglalkozasokon
valaszto és valaszthatod legyen sziiléi valasztmanyi tagsdgra, sziil6i munkakdzosségi
tagsagra

A sziilok részvétele az iskola irdnyitdsaban a sziil61i munkak6zosség (sziiloi szervezet) - roviden
SZM —révén biztositott. Az iskola igazgatdja félévente egyszer, a rendes félévi sziiloi értekezlet
elott és utan talalkozik a sziil6i szervezet képviseldivel.

A talalkozast megel6zden a sziil6i értekezlet végén teremtiink lehetdséget arra, hogy a sziil6i
szervezet képviseldje beszélhessen az osztalyba tartozo tanulok sziileivel.

Rendkiviili esetben a sziildi szervezet barmely tagja kezdeményezhet taldlkozast az igazgatoval.
Valamennyi osztalyt 1-1 sziil6 képvisel a sziil6i munkakdzosségben.

Doént a sziilok sziil6i munkak6zosségi képviseletét ellatd személyekrol.

A sziil61 munkakozosség sajatos eszkozeivel segiti az iskolai oktatd-neveld munka targyi
feltételeinek fejlesztését (pl. szakképzési alap tamogatokat szerez), a szakmai program
végrehajtasat (pl. szakmai-gyakorlati lehetdségeket tar fel, kiranduldsok és egyéb kulturalis
programok szervezésében segit, illetve 6nalldan szervez stb.)

5. AMUKODES RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziildk, illetve képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz kotdédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok

feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
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5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7 6ratol 16 oraig (Felnottképzés,
feln6ttoktatas esetén 20 oOraig) tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani, erre az intézmény honlapjan szerepl6 tanév rendjében rendelkeznek.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikk6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 7.20 oOra. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan az oktatasi-nevelési
igazgatoOhelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A oktatook
reggeli tigyelete 7 6ra 10 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatdrozni. Az tigyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

Az oktatd az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd
tanora.

A gyakorlati foglalkozasok, projektoktatas sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tart6 oktatd
latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdandulasokon, mizeum és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
oktatasi-nevelési igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvalositisa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodas
rendje

Alkalmazott minden olyan személy aki valamely formaban alkalmazva van a nevelés-oktatasi
intézményben. A vezetdk benntartdozkodasi rendje a 3.4 fejezetben talalhato.

Az oktatok benntartozkodds rendje

Az oktatok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas Az oktatoi szakmai
kozosség tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
oktatdé maga jogosult meghatarozni.
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Az oktatd, szakmai oktatdé az oOrai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai gyakorlatban a 30 perces sziinet hazirendben
meghatarozott ideje kotelezGen betartando, ettdl eltérd sziinetet a szakmai oktato, a gyakorlati
oktatasvezetd a szakmai igazgatohelyettes hozzajarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas ¢és projektoktatas esetén a sziinetet az oktato
engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel6 oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 6lt6zoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérol az
ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a megel6zo
munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be Oket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendégnek az illetékeshez vald kisérésérél. A portas
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjdn Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
- Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
- A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.
- A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.
Az intézményben tartdozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka

5.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak é€s alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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5.4.1 A gyakorlatok soran és a Tajhazaknal valé bent tartézkodas rendje

Szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7 oratol 15 6rdig, csak az oktatd jelenlétében lehet a
gyakorlati helyen tartozkodni. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. A gyakorlati foglalkozasok és a projektoktatas sziineteiben a feliigyeletet a
foglalkozast tartd oktatd latja el. A gyakorlati oktatds és a projektoktatas soran a hazirendben
meghatarozottakon kiviil a munka, tiiz és balesetvédelemre is nagy figyelmet kell forditani.
Az oktato és a szakmai oktatd az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
miuhelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

A Tajhazaknal fokozattan is tigyelni kell az értékek védelmére és a dohanyzasi tilalomra.

5.4.2 Szamitastechnikai kozpont bent tartézkodas rendje:

Szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.15 o6ratol 14.15 oraig, csak oktato jelenlétében lehet
a szamitastechnikai kozpontban tartdzkodni. Ett6l valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. A tanorak sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd oktatod latja el. A
gyakorlati oktatas a hazirendben meghatéarozott ,,gyakorlati oktatas érarendje” szerint folyik.
Az 6rat tartd oktatd feleldsek az ordk alatti a rendért, a termek allapotdért. A termeket olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd
tanora.

5.5 A tanulok dicsérete és a jutalmazasa

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanul6t, aki képességeihez mérten:

» tanulmanyit kiemelkedden végzi,

«  kitartéan szorgalmas,

» példamutatd kdzosségi magatartést tanusit,

« eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

»  kimagaslo sportteljesitményt ér el,

* jOl szervezi €s iranyitja a kozosségi életet, tartdsan vagy kivalo eredménnyel zarulo

egylittes munkat végez,

* egyéb modon hozzdjarul az iskola j6 hirnevéhez,
A kiemelkedd tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utan. A kiugré eredményii
egylittes munkat, és a példamutatéoan egységes helytallast tanusité kozosséget csoportos
dicséretben kell részesiteni.
A szbbeli és irasos dicséreteket az ellendrzobe és az osztalynaploba be kell jegyezni! A
dicséretes tanulok nevét a dicséretes teljesitmény megnevezésével egyiitt kozz¢é kell tenni az
intézményi faligjsagon, (az iskolaradioban és az iskolaujsagban).

Az irasos dicséretek formai:

e oktatoi, neveldi dicséret,

» osztalyfonoki dicséret,

» igazgatohelyettesi dicséret,

»  igazgatoi dicséret,

» neveldtestiileti dicséret.
Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni.
Az iskolai szinten is kimagasld teljesitményli tanulok igazgatdi €s altalanos neveldtestiileti
dicséretét a tanévzard linnepély nyilvanossaga elétt oklevéllel kell elismerni
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A dicséretes tanulok konyv és targyjutalomban részesiilhetnek. Elismerés illeti a tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydzteseit, az év tanuldjat, az év sportolojat, az iskola jo hirét egyéb modon
Oregbitd tanulot.

5.6 A tanulo kartéritési felelossége

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa

Minden egyes eseményrol jegyzokonyvet, és ha kell képet kell késziteni.
- kar észlelés
- feleldsok felderitése
- arongalas 0sszegének megéllapitasa
- mindenkori torvények betartasa mellett kar fizetésének rendezése

- Ha iskolai rongalas torténik, elsé korben az osztalyfonok €s az érintettek iilnek le. ha sziikséges
tovabbi résztvevok, tanuk bevonasa is megtorténik.

- A feleldsség kideritésénél a sziilé/gondviseldvel vald egyeztetés nem csak a kiskoru tanulo
esetében. A felelésség kideritésében elsésorban a megbeszélések jegyzokonyvei, felvett
vallomasok segitenek illetve az iskolaban elhelyezett kamerak is.

- A rongalas 0sszegének megallapitasa

Karokozés esetén a tanul6 sziildje a magasabb jog-szabalyokban eldirt modon és mértékben
kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az
érvényes jogszabalyok alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg, figyelembe véve a Soproni
Szakképzési Centrum gazdasagi eldirasait:

a., A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdotelezd legkisebb minimalbér egyhavi

Osszegének:

- gondatlan karokozas esetén 50 %-at

- szandékos karokozas esetén a karokozéssal felmeriild valamennyi koltséget koteles

megtériteni.
b., A padokra, asztalokra, székekre ragasztani, irkdlni tilos, az szintén kérokozasnak szamit,
¢s a fentiek szerinti eljarast vonja maga utan!

- A rongélas soran megallitott 6sszegrdl a sziilé/gondvisel6t irdsban kell tajékoztatni, melyben
a fizetési hataridonek a fizetés modjanak és a kar megallapitas soran keletkezett iratokat is
szerepelni kell, valamint szakcioknak ha a fizetés nem valosul meg.

- a kollégiumi rongalasok fedezetére egyszeri kaucio befizetése kotelezd minden kollégistanak
a bekoltozéskor. A kauci6 dsszege a kollégiumibeiratkozas el6tt keriil kihirdetésre. Az dsszeg
a tanulmanyai befejezésének évében keriil visszafizetésre - természetesen levonva beldle az
esetleg okozott kar sszegét.
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6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

6.1 A rendszeres tanoran kiviili foglakozasok

Az igazgatd szeptember 15.-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd
nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglakozast tartd oktatondl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Szakkorok: Célja egy-egy tantargybol a tehetséges vagy sajatos érdeklddésii tanuldk tovabbi
fejlédésének biztositasa. Adott esetben foiskolai, egyetemi tovabbtanulas segitése.

Szakkor - az iskola koltségvetésétdl fliggden - minden targybol indithatd, ha altalaban 10 {6
jelentkezik arra.

A szakkorok gondozdja a munkako6zdsség, szakkori foglalkozasra heti 1 6ra adhato, de ez lehet
kéthetenként 2 ora is.

Kiemelt szerepet biztositunk a tehetséggondozasnak és a felzarkoztatasnak egyarant.

Tanuloszobai foglalkozdsok: Tanuldszobai foglalkozdsnak mindsiil a szamitastechnikai
tantermek nyitva tartasa, hazi feladatok és internetes tananyag keresés, elvégzése céljabol.

Ha az iskola koltségvetése lehetdvé teszi, az iskola tériti a felligyeld oktato oradijat, egyébként
onkoltséges, melynek arat a Szakképzési Centrum eldirasainak megfelelden kell megszabni.

6.2 Idoszakos tandran kiviili foglakozasok

A felkészitendd tanulok kivéalasztdsa a szakoktatook, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az egyéni foglakozdsok: Célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa ¢és a
tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Fakultaciok: Szabadon valaszthatd tantargybdl fakultacid szervezhetd, amelyet az iskola
tamogat lehetdségei szerint az oktatok orakereteit figyelembe véve.

Korrepetdlas: Azok a tanulok, akik a tantervi anyaggal felsébb évfolyamokon sem tudnak
megbirkozni, korrepetalasra szorulnak, szamukra korrepetalas szervezhetd, amelyet az iskola
tamogat lehetdségei szerint az oktatok orakereteit figyelembe véve.

Tanulmanyi versenyek: A tanulmanyi versenyekre vald felkészités, palyamiivek iratdsa

személyes foglalkozasokat is igényel az oktatd részérdl és altaldban magasabb szintli munkat.
Naplo vezetése kotelezo.
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Tanoran kiviili sporttevékenység: Sportszakosztalyok: A szakosztalyok szamat az igények és
az anyagi lehet0ségek hatdrozzak meg. A szakosztalyok célja: ligyes sportolok kivalasztasa,
iskolai szinten valo foglalkoztatasa, a tehetséges sportolok egyesiiletekbe vald iranyitasa.
Sportkori foglalkozas: Heti kétszer masfél o6ras edzéseken vesznek részt a szakosztalyi
sportolok. A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldk szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére €s versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo
testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd oktatd altal
vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

Didakkorok: Célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozds tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s
egyszeri alkalomra alakult csoport. Ko6zos jellemz6jiik, hogy a foglakozasok el6re
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi
feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség.. Az
iskolaban miikddé diakkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A didkkorok munkdjat a tanulok
altal felkért oktatdok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi
didkkor képviseldt delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Kirdndulasok: A kiranduldsok eljarasrendje a hazirendben érhet6 el.
Ide tartoznak:

e osztalykirandulas

e osztalynap

e tanulmanyi kirandulas
A9, 10.11. osztalyoknak kiilon javasolt rend szerint osztalykirandulas szervezhetd, évi két nap.
(9. osztalyban egy napos kirandulas javasolt.)
Kirandulés csak tanitas nélkiili munkanapokon vagy tanitasi sziinetben tervezhetd hétkoznap.
A kiranduléasok tekintetében célszerli mar elsd évtdl szervezni a programot. Minden tanév elején
meghatarozasra keriilnek a tanév rendjében a kirandulasra tervezhetd napok.
Az osztalyfonok a tervezett kirandulast anyagi kihatasaival egylitt koteles a sziilékkel kozolni
- ellendrzd tjan - és visszajelzésiiket kérni, hogy tudjak-e vallalni a varhat6 anyagi kiadasokat.
Ha a jelzés nemleges, és ez tobb tanuldt is érint, a kirdndulastdl el kell tekinteni, és helyette a
pedagogiai célnak megfeleld, de szerényebb anyagi kihatassal jar6 kirandulast kell szervezni.
Az osztalykirandulason az egész osztalynak részt kell vennie, kivétel ez aldl a betegség, illetve
figyelembe vehet6 csaladi ok.
Az osztalykirandulason kiviil az osztalyfonokok iranyitasa mellett osztalynap is szervezhetd.

Tanulmanyi kirdndulds szervezése a gyakorlati oktatdsvezetd feladata. Szakmai javaslata
alapjan a vezetd tudtaval, a Soproni Szakképzési Centrum féigazgatdjanak engedélyezése
szlikséges. A tanulmdnyi kirdndulas, tanitasi napra is szervezhetd, azonban a kozismereti
tantargyakat nem érintheti, vagy ha €rinti, akkor azon 6rak potlasarol gondoskodni kell. Ezért
a gyakorlati oktatasvezetd és a szakmai igazgatohelyettes a felelds.

Szalagavato: Szervezése a végzOs osztalyok feladata. Az osztalyfonok feliigyelet alapjan, az

altala ellendrzott program leiras szerint zajlé rendezvény. Ha nem az iskola épiiletében zajlik,
akkor a terem bérlet, ¢s minden ehhez kapcsolodo felelosség mar nem az iskolat terheli.
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Szinhaz, hangverseny, mozi: Javasoljuk, hogy az osztalyfonokok a tananyaghoz és a
lehetdségekhez alkalmazkodva szervezzenek az osztilynak szinhaz, mozi, illetve
koncertlatogatast.

Tarlat- és muzeumlatogatasok sem hianyozhatnak az osztalyok szabadidés programjabol

Projektnap: Az oktatdi szakmai k6zosség €s az igazgatd dontése alapjan a pedagogiai program
tartalmazza az iskoldban alkalmazott sajatos pedagodgiai moddszereket, beleértve a
projektoktatast is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozésa, a feladat megoldasa a
tanulok érdeklédésére, a tanulok és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiikodésére épiil a
probléma megoldasa €s az 0sszefliggések feltarasa utjan. Erre projektnapokon keriil sor, mely
napokat Az oktatoi szakmai k6zosség javaslatara az igazgatd hataroz meg.

Egészség nap, egészségnevelés nap. A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos
miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz
val6 jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra.

Ezért lehet6ség van egészségnap szervezésére, mely az éves munkatervben rogzitésre keriil,
melynek kiemelt témai:

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas ¢és iskolai er6szak megel6zése,

e) a baleset-megel6zés és els6segélynyujtas,

f) a személyi higiéné

7. FELNOTTKEPZES/ FELNOTTEK OKTATASA

Felndttképzés a 2013. évi LXXVIL. felndttképzési torvény és annak 11/2020 végrehajtasi
rendelete, valamint a 2019. évi LXXX szakképzési torvény €s annak 12/2020 végrehajtasi
rendelete alapjan folyik iskolankban. Felndttképz6 engedély szam: E/2020/000083
Feln6ttképz6 nyilvantartasba vételi szam:  B/2020/000672

Felndttképzeés esetén a tanuloval felndttképzési szerzodést kell kotni. A szerzédésben az iskola
adatai, elérhetdsége, OM szam ¢s felnOttképzési engedélyek szama, valamint a tanul6 részletes
adatait, képzés id6épontja, helye, idGtartama, litemezése, figyelembe véve az eldzetes tudas
beszamitasat.

Az orék kontakt, digitalis és gyakorlatként vannak megtartva, mely idejérdl és modjarol
tajékoztatjuk a tanuldkat.

A szerz6dés megkdtése utan a tanulo vallalja, hogy a meghatarozott maximalisan megengedett
hidnyzasi oraszamot nem Iépi til, az esetleges hianyzésair6l haladéktalanul tdjékoztatja a
képzési feleldst, valamint hianyzasait orvosi igazolassal vagy hatosag altal kiadott igazolassal
koteles igazolni.
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A feln6ttképzésben résztvevok teljesitményének ellendrzése, értékelése tovabba a vizsgara
bocsatas a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben (tovabbiakban
KKK)/Programkovetelményben €s a képzésre vonatkozo Szakmai programban foglaltak szerint
torténik. A KKK/Programkovetelmény és a Szakmai program tartalmardl a képzésfelelds a
képzés megkezdése elott, illetve sziikség szerint a képzEs soran részletes tajékoztatast ad.

A képzés soran agazati alapvizsgat tesznek. Az agazati alapvizsga allami vizsga, amely a
képzésben részt vevo személynek az adott agazatban torténé munkavégzéshez sziikséges
szakmai alaptudasat és kompetenciait orszagosan egységes eljaras keretében méri. Az agazati
alapvizsga szakmai tartalmat a KKK/Programkdvetelmény hatdrozza meg. Az égazati
alapvizsgara bocsatas feltétele az agazati alapoktatas eredményes teljesitése.

Az 4gazati alapvizsga teljesitését a képzés végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a KKK-ban meghatarozott munkakor
betoltésére vald alkalmassagot igazol.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a kotelez6 foglalkozasok keretében torténik. A szakmai
vizsga tartalmat, form4jat, modjat a KKK/Programkovetelmény tartalmazza, melyrdl a
képzésfelelds a szakmai vizsga megkezdése elott, illetve sziikség szerint a képzés soran
részletes tajékoztatast ad. Szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai
képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat
akkreditalt vizsgakozpont szervezhet, amely jelen esetben a Soproni SZC szakképzo
intézménye. Eredményes szakmai vizsgat kdvetden, a vizsgakdzpont szakmai bizonyitvanyt
allit ki a képzésben résztvevd nevére. A szakma megszerzésérdl kidllitott oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany allamilag elismert kozépfokli végzettséget és szakképzettséget tanusit, és
egy vagy tobb foglalkozas valamennyi munkakorének betdltésére képesit.

A képzésben részt vevo személy a szakképzésben ingyenes részvételre jogosult. Az allam a
szakképzésben vald részvétel keretében (iskolarendszerben) legfeljebb kettd6 szakma
megszerzését €s az elsd szakképesités megszerzését ingyenesen biztositja. A képzés dijaba
beleértendd a KKK/Programkdvetelmény részét képezd eszkozhasznalat és oktatési
segédanyagok dija is.

A felnéttek szakmai oktatdsanak kovetelményei nem térnek el a nappali rendszer(i iskolai
oktatas kovetelményeit6l. A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény
szabalyozza, hogy ki milyen feltételekkel vehet részt a felnéttoktatasban, milyen
kerettantervek, és oraszamokat kell alkalmazni.

Gyakorlat beszamitasa
A rugalmassag biztositdsdnak érdekében kiemelt feladat a korabbi tanulmanyok, gyakorlat
beszamitdsa. El6z6 tanulmanyok beszamitdsa csak akkor, ha ugyanolyan szintli, vagy
magasabb szintii az iskolai végzettség. Bizonyitvany €s ha sziikséges tantargyi leiras bekérését
kovetden
a) a szakképzO intézményben, a koznevelési intézményben és a felsGoktatasi
intézményben folytatott tanulméanyokat az adott szakmara eléirt -megegyezd tartalmt
— kovetelmények teljesitése
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b) a szakképzés megkezdése elétt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltoltott
szakiranyu gyakorlati idOt a szakiranyt oktatas idejébe be lehet szamitani,
Ezek alapjan a tanulményi kdvetelmények az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesithetok

Dualis képzés: A dudlis képzés olyan kozépfoku szakképzési forma, amely sordn az
intézményben, illetve a munkaerd-piaci szereploknél, vallalatoknal, cégeknél folyd szakmai
oktatds parhuzamosan, egymast kiegészitve torténik. Dudlis képzésben a szakmai képzést
biztosité vallalatnal a tanuld gyakorlatot szerez, megismeri a vallalati kultarat €s versenyképes
tudéssal és gyakorlattal 1ép a munkaerdpiacra a tanulmanyai befejezése utan.

A felndttoktatasban az oktatds megszervezhetd a nappali oktatds munka rendje, tovabba esti,
levelez0 vagy mas sajatos munkarend szerint. A felndttoktatds barmely idOkeretben
megszervezhetd. Az esti oktatds munkarendje szerint folyo oktatas esetében a tandrak szamanak
a kerettantervben a nappali rendszerli oktatds munkarendje szerinti kotelezé tanorai
foglalkozasok legalabb 6tven szazalékat, levelez6oktatas esetében legalabb tiz szazalékat el kell
érnie.

Mas sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatas, ha a tanulonak tanorai foglalkozason
egyaltalan nem kell részt vennie, tovabba, ha a tandrai foglalkozasok szdma nem éri el a
levelezo oktatasra meghatarozott 6raszamot.

A felnéttoktatasban az iskolai oktatas a tanulok egyéni felkésziilésére is épiilhet, ha a tanitast
nem a nappali oktatas munkarendje szerint szervezik. A tanév rendjében meghatarozott tanitasi
napot az egyéni felkésziilés keretében tanulasra forditott az iskola altal el6irt napokkal egyiitt
kell szamitani, és nem kell alkalmazni az 6tnapos tanitasi hétre vonatkozo6 rendelkezéseket, a
nem kotelezd tanorai foglalkozasra, az osztalybontdsra és egyéni foglalkozasra, az egyéb
foglalkozasra, a mindennapos testnevelésre vonatkozo rendelkezések alkalmazasa nem
kotelezd.

Az Szt. 33. 34.§ alapjan: A tanul6 attol az évt6l kezd6édéen, amelyben iskolai rendszerii
szakképzésben az elsd szakképesitését megszerezte, Uj tanévet a masodik szakképesités
megszerzésére iranyuld képzésben kizarolag felndttoktatasban kezdhet.

Az SZ) meghatarozza azokat a szakképesitéseket, amelyek felnéttoktatas keretében az esti, a
levelezé oktatas munkarendjében és az oktatds egyéb sajatos munkarendjében oktathatok. A
felndttoktatds keretében folyd szakképzést a szakképzési kerettanterv alapjan kell
megszervezni.

Az esti oktatas munkarendje szerint megszervezett felnéttoktatas keretében a képzés jelenléti
oraszama legaldbb a nappali rendszerli képzésre meghatirozott gyakorlati 6raszam hatvan
szazaléka, a levelezd oktatds munkarendje szerint megszervezett felndttoktatas keretében a
gyakorlati képzés jelenléti 6raszama legaldbb a nappali rendszerli képzésre meghatarozott
oraszam huisz szdzaléka.

A szakképzési kerettanterv alapjan az iskola a szakmai program részét képezo helyi tantervében
¢és szakmai programjaban meghatarozza a felndttoktatas keretében oktatott szakmai tantargyak
oraszamait.

A felnéttoktatas keretében folyo szakképzésben munkaszerzédés kotheto.

Az esti oktatas munkarendje és az oktatas egyéb sajatos munkarendje szerinti felnéttoktatas
keretében folyo teljes gyakorlati képzésre is kothetd egylittmiikodési megallapodds, azon
gyakorlati képzést folytato gazdalkodo szervezettel vagy egyéb szervvel, szervezettel,
amellyel az adott szakképesités gyakorlati képzésére tanuloszerzodés kothetod.
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A szakképzési centrum sajat, heti negyven o6ras munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazottjat
a napi munkaidén és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 62. § (5) és (6) bekezdésében
meghatarozott idokereten tuli 6rdkra kizarolag a felndttoktatas esti, levelezd munkarend
szerint megszervezett osztalyainak oOraira vonatkozdéan megbizasi jogviszonyban
alkalmazhatja 6raadoként. Az ilyen tovabbi foglalkoztatas keretében foglalkoztatott 6raadokra
nem Kkell alkalmazni a nemzeti kdznevelésr6l szolo torvényben az éraadokra vonatkozoan
meghatarozott draszamkorlatot.

8. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a Soproni SZC féigazgato, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd és az iskolaigazgato a feleldsok

Az iskola kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az
intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, Onkorményzati, civil
szervezetekkel és vallalkozéasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetsége €s
oktatdai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikddés célja,
hogy részt vegyenek az oktatok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd
munkéjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és
értékelésében.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai

- kulturalis

- sport és egyeb jellegiiek

A kapcsolatok formai:
- rendezvények
- versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor,
termek kedvezményes bérbeadésara.

8.1. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak eldnyeirdl
- az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithato - a tdimogatd ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.
Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot Szerezzen, s azokat
megtartsa.
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8.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szak és szakmai szolgalatokkal

A Pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbad a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét az oktatd tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy igazgatasi
szolgaltatasok szilikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvételt.

8.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az oktatisi-nevelési igazgatOhelyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

A kapcsolatok kore a gyermekvédelmi jelzérendszerrel, a feladatok koordinalasaért a vezeto a
felelds.

8.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzddésben lehet az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint rendezni.

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi elldtds
Az egészségligyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. Az igazgatd és az iskolaorvos kozotti
szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

» atanulok torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

« agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

»  konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

» szinlatés és latasélesség vizsgalat,

« egészségiigyi felvilagositas tartasa,

* a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi

ellendrzése,
« abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése,

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a

védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
oktatasi — nevelési igazgatd helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett
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osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton vald pontos
megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek
intézménylinkben, heti egy alkalommal. Védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogad6 idében.

Az iskolaorvosi ellatast agy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgdlatok a tanitds szilineteiben, tanitas nélkiili
munkanapon torténnek!

Testi nevelés és egészséges életmod
Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és
nem kotelez6 tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlodésben levd fiatalkoruak nagy mozgasigényére.
Biztositjuk:

» atanulok mindennapi testedzését,

« ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

» aziskolai sportkdr miikodését,
A tanulok hetente az drarendbe illesztetten testnevelés 6ran vesznek részt.
Diaksport keretében jarulunk hozza a minden napos testedzéshez. Az irasos felmentést a tanuld
koteles az igazgatonak leadni.

8.5. Nemzetkozi kapcsolatok

A Soproni Szakképzési Centrum a féigazgatd, a szakmai foigazgato-helyettes, a gazdasagi
foigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi és tartja fenn a
nemzetk6zi kapcsolatait. Az igazgatdonak tajékoztatasi kotelezettségiik van a Centrum
vezetdsége felé a nemzetkozi kapcsolatokat illetéen.

8.6 Dualis képzést, gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és
gyakorlati képzést szervezokkel torténo kapcsolattartas

A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsddlegesen az igazgatd ¢€s a
gyakorlati oktatasvezet6 tartja a kapcsolatot.

A gyakorlati képzésben egyiittmiikddd partnerekre terjed ki, ezen beliil
a) Kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
bb) Agrarkamara
b) Képzohelyek, dualis képzéhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

Iskolank célja, hogy a régid6 munkaerd-piaci igényeit kielégité széles szakmai alapozasu,
gyakorlat-centrikus, a vallalkozoi szemlélet alapjain nyugvo oktatas keretében szerezzék meg
tanuldink a tarsadalom altal elvart, differencialt szakmai végzettségeket, s késziiljenek fel a
munkaerd-piaci mobilitasra. A dudlis szakképzés teljes korli megvaldsitasa érdekében szoros
egylittmikodést alakitunk ki minden érintett gazdasagi szerepldvel, szakképzési iranyito
szervezettel.
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Az egytittmiikodés fejlesztése soran kialakitott protokoll:

e Helyi gazdasagi igény felmérése sordn rendszeres kapcsolat dpoldsa a kornyékbeli
gazdasagi szervezetekkel: koOzos programok (pl tokfesztival), kozds lizem,
gyarlatogatasok, hogy a didkok megismerjék az ott folyd munkat. Végrehajtasarért a
gyakorlati oktatasvezetd és a technikum vezetdje a felelds.

e Egyeztetés a dudlis partnerekkel, a didkok gyakorlati helyének segitsége.
végrehajtasarért a gyakorlati oktatasvezeto a felelds.

o K¢épzési igények (milyen szakma) vagy képzési sziikségletek (hany f6) azonositasa a
vallalkozasok méretéhez, Iehetdségeihez igazodd elvardsok figyelembevétele.
Végrehajtasarért a gyakorlati oktatasvezetd a felelds.

A dualis képzohelynek rendelkeznie kell a szakiranyu oktatasra vonatkozé képzési programmal,
amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez igazoddan tartalmazza a dudlis
képzohely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsolddoan az elméleti ismeretek, a
feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba a kompetencia- €s
készségfejlesztés feladatait. A feladat elvégzéséért felelds a gyakorlati oktatdsvezetd.

A gyakorlati oktatas vezetd rendszeresen tajékoztatja a gazdalkodo szervezeteket az intézmény
szakképzéssel kapcsolatos szabdlyair6l, dontéseir6l. Feliigyeli a didkok képzohelyi
munkakoriilményeit, eldre haladasukat.  Egyiittmiikddik a szerzédések megkdtésében,
szabalyszerliségét ellendérzi. Segiti a tanulokat a szakmai gyakorlatok soran képzoéhelyet
keresni, esetleges problémaikat megoldani. Egyiittmiikodése kiterjed, hogy tajékozodjon a
korszer(i szaktudasrol, a technikai ujdonsagokrol, valamint azokat ossza meg a tobbi oktatdval:
latogatas szervezése, konzultacids napok, szakmai rendezvények, versenyek stb.

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
Az oktatoi szakmai kozosség az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintll innepélyeken, rendezvényeken az oktatook és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — Az oktatoi szakmai kozosség €s a didkonkormanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tiinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket Az oktatdi szakmai kdzosség az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskola névadéjahoz kapcsolodo iinnepségek, hagyomdanyok
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Minden tanév é&prilisdban az iskola névadodjanak, Porpaczy Aladdrnak a tiszteletére
megrendezziik a Porpaczy hetet. Ezen beliil egész héten sport €s kulturalis programok, valamint
kozosségi programokon vehetnek részt iskolank didkjai. A hetet, a pénteki napon
megrendezésre keriilo Porpaczy Bal zérja.

Unnepélyek

Idépontjat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni. Az értékelést, a feladatok meghatarozasat
az igazgato linnepélyes keretek kozott ismerteti.
Iskolai szintli iinnepélyek a tanév folyaman
Iskolai szintli iinnepélyek:
e Tanévnyito
e Tanévzard
e Ballagas
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Megemlékezések aktualis évfordulok alkalmaval
- minden évben a naptari tervben kell meghatarozni
- szervezésért feleldst meg kell nevezni
- osztalykeretben megtarthat6 tinnepélyek:
o oktdber 6.
o februar 25.
o junius 4.
Hagyomanyosan visszatérd rendezvények:
e Szakmak délelbttje,
e Szakmak ¢jszakaja,
e Palyaorientaciés nap — Nyilt nap (az iskola bemutatasa, kozponti tajékoztato):

Hézi versenyek

- szavaloverseny
- sportversenyek (kosar, kézilabda, foci, mezei futas)

A 12. évfolyamhoz kapcsolatos rendezvények
Szalagavato6 linnepély
- december/januar miisorral egybekdtott iinnepélyes szalagfeltlizés
- aszalagavat6 form4jat évente az érdekeltek bevonasaval kell meghatarozni

Ballagas: a ballagéasi meghivok intézményi szinten késziilnek el. A ballagok megajandékozasa:
tarisznya, virag. (A 11. osztalyok feladata, az osztalyfonok vezetésével.)

A ballagas napjan a 11. osztalyosok feldiszitik a bucsizo osztalyok tantermeit

A ballagéds miisorrendje a vezetdvel vald egyeztetést kvetden:

- a 12. osztalyosok elbucsuznak osztalyfonokiiktol

- blicst az iskol4tol (ballagas, csengdszd, koszoruzas)

- k6zponti linnepség.

Szerenad az oktatok tiszteletére: az osztaly kisérdje az osztalyfondk, a ballagd osztalyok a

kollégium eldtt a ballagast megeldz6 csiitortok este adjak tiszteletiiket az dket tanitd, meghivott
oktatooknak.

40



Hagyomadnyok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzeése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban Az oktatéi szakmai kozosség feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Ennek helyszinéiil a Fertdszéplaki T4jhdzak, mint az intézmény Intézménye szolgal, ahol
minden évben megrendezésre keriil a Tokfesztival
A tijhazak valamennyi rendezvényének szervezésében, s lebonyolitdsaban az intézmény
dolgozdi és didkjai vesznek részt.
A hagyomanyapolés eszkozei:

- linnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis rendezvények, fesztivalok

- nyari tdborok, miizeumi napok és orak, tematikus foglalkozasok

- egyéb sport versenyek
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat)

- afelndtt dolgozokat

- aszilldket
A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabbd az intézmény tanulok/gyermekek iinnepi

crer

meglévé hagyomanyok dpolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK TANULOKNAK

A tiltott és a haszndlataban korlatozott targyak kore, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend a hazirend mellékletében talalhato.

Az eljarés rend a Kormany a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 94. § (4)
bekezdés t) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint valamint a 246/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet modositasa alapjan. A Kormany
a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 123. § (2) bekezdés 33. pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében
eljarva a kovetkezoket rendeli el: 1. § A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a kdvetkez6 40/A. alcimmel egésziil ki: ,,40/A. Az Szkt. 33. §
(1a) és (1b) bekezdése alapjan késziilt.
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107/A. § A tiltott targyak és a hasznalataban korlatozott targyak korére, ezek atvételére, az
ellendrzési jog gyakorlasara és a targyak visszaadasara, az igazgatd, valamint az oktato altali, a
tanuld részére a birtoklas és hasznalat engedélyezésére a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl szolo 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendeletet kell alkalmazni,
azzal, hogy az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézmény alatt a
szakképzd intézményt, pedagdgus alatt az oktatot, tanulo alatt a tanuldt vagy a képzésben részt
vevo személyt, tanitasi nap alatt a szakképzési alapfeladat ellatas szerinti oktatds napjat kell
érteni.”

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi,
étkezési lehetOség beiktatasaval torténd, életkoranak ¢€s fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen felelések az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldozésében és baleset esetén:

A gyakorlati tevékenységet, projektmunkat iranyitdé oktatdé koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési €s
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanuldok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok a gyakorlati oktatoval egylitt minden tanév elsé osztalyfénoki 6rdjan a
tanulokat altalanos baleset-megeldzési, munka- €s tlizvédelmi és kornyezetvédelmi oktatasban
részesitik.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit a gyakorlati oktatds vezetd
ismertet minden évben. A tanulét a kiilsé képzohelyen 1évé gyakorlati oktatashoz kapcsolddod
munkavédelmi oktatasban is kell részesiteni.

A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a
gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban ¢€s a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanuld gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzésben eldirt,
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos koriilmények
kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /testnevelési oran,
szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
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A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrtt, kark6tot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell
¢s a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd moddon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjté 1adak az orvosi rendeldben
¢s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat a gyakorlati oktatasvezetd végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel.

A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. Az oktato altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell
gy6zddnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kezdeményezni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

10.1. Az intézményben valo tartozkodas soran a viselkedés

A hazirend szabalyozza, hogy a tanuldknak az intézményben vald benntartdozkodasuk soran
milyen eldirasokat kell betartaniuk.

Altalanos el6irasok: Az iskolai tanitasi évre, valamint sziikség szerint tandrdkra vonatkozik,
foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok

- atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
A védo-6vo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az iskola hazirendjében kell
meghatdrozni azokat a védd-ovo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskoldban vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
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10.2 A tanulébalesetek megelozése, teendok baleset esetén

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy utasitsa, illetve ellendrizte:

- az intézmény terliletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet

- az intézményben a tanuldk jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket, ne hasznaljanak, illetve kezeljenek

- gyakorlaton a munkavédelmi eléirdsokat betartsak

- csak oktato6 feliigyelete mellett hasznalhassak a szamitogépeket

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata.

Az oktatok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatonak azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgatonak felelds

- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol

- Az iskola nem oktaté alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

- aveszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A tanulobalesetek esetén ellatandé igazgatéi feladatok

1.
2.

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a
tanuld sziildjének (nagykorti tanuld esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérol
gondoskodik

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet

. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja fele,
gondoskodik a balesetnek a legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonésaval torténd kivizsgalasarol

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértekii karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stulyos csonkulést (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek)

a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott

. Lehetové teszik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziil6i szervezet és a

didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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10.3 Munkavédelmi, balesetvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyozas

Az intézmény feladata a tanulok testi épségének megdvasa. Meg kell meghatarozni az
intézmény vezetdinek és a mindenkori feliigyeletet gyakorlo oktatoainak feladatait a megel6zés
érdekében. A munkavédelemért felelos személyt a Soproni Szakképzési Centrum jeloli ki.
Irdnyad6 a Munkavédelmi és tlizvédelmi utasitas. Ezt minden oktatonak a tanév megkezdésekor
ismertetni kell, amit azutan 6k alkalmaznak.

Minden oktato feladata:

- a testi épséget veszélyeztetd rendellenességeket, lizemzavart a téle elvarhaté modon
megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni.
- Minden megtortént balesetet, sériilést, rosszullétet a munkavédelmi vezetonek vagy
igazgatonak azonnal be kell jelenteni.
- A sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni.
Tipikus veszélyforrasok: lépcs6hazak, emeleti ablakok, kémiai-fizikai kisérletekhez
kapcsolddo feladatok, sportfoglalkozasok, gyakorlati képzés soran, villamos berendezések,
szervezett latogatasok ¢€s kirandulasok.

A Soproni Szakképzési Centrum altal kijeldlt munkavédelmi felelds személy javasolt feladata:
Koteles egytittmiikodni az igazgatoval, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitdsok betartasara

- A megtortént és eldrelathatolag harom napon til gydgyuld baleseteket ki kell vizsgalni a
helyszin véltozatlanul hagyasa mellett, ¢s jegyzékonyvet kell késziteni.
- Sualyos baleset esetén azonnal jelenteni kell az igazgatonak, értesiteni kell a mentdket, a
munkavédelmi feliigyeletet, az Gnkormanyzatot és a renddérséget.
- A jegyzokonyveket tovabbitani, a nyilvantartast vezetni.
- Intézkedést javasolni minden megtortént és kvazi balesetet kovetden a megeldzésre.
- Szervezi a munka- és tizvédelmi szemléket.
- Részt venni a tlizriad6 probak lebonyolitasaban.
- Figyelemmel kisérni a kockdzatelemzésben megjelolt problémdk hataridére torténd
megvalositasat.
Nem oktato alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfelelden mikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

10.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi feliigyeletet szabalyoz6 fejezet az intézményben miik6do iskola-egészségligyi
szolgalat keretében ellatott feladatokra, valamint a kiilsd ellatasként igénybe vett teriiletekre
egyarant késziil.

Az iskola telepiilésén heti 2 alkalommal orvos (a kornyékbeli telepiiléseken még 3 alkalommal).
Az iskoldban heti 1 nap rendel a védond. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett
rendelési idében vehetdk igénybe.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek
a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.
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10.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. A gyakorlatokon ezt az intézkedési
kotelezettséget a gyakorlati oktatasvezetd, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott
felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el.

A kitiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az
alkalmazottak €s a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az érat
tart6 oktatook feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a
tlizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulési utvonalon kell végrehajtani.

A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és
az épliletbol valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és a Soproni Szakképzési Centrumot.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a pdtlas modjarol.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabdlyozas:

- Bombariadd esetén a felelds vezetd a hangosbemondon keresztiil elrendeli az
épiilet kiiiritését, és értesiti a renddrséget.

- Az iskola épiileteibe csak a renddrség utasitasara lehet Gijra bemenni, és a tanitast
folytatni.

- QGyakorlé bombariadoé terv megegyezik a tlizriad6 tervvel

11. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzeés kiterjed az intézményben hasznalt dokumentumokra (naplok, anyakonyvek,
ellendrzok, beirasi naplok, tanmenetek stb.), a pedagogiai munkéra, a gazdasagi tevékenységre
¢s az irattarra.

Az oktatdi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild6 hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
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hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

Az oktat6i munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol az oktatdoi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkak6zOsség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitdsi ordk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok
végzik ora - és foglalkozas latogatassal.

- A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkakozdsség vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitdsi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszeriien.

- Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

- Pedagogiai adminisztracio ellendrzése: beirdsi napld, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi €s szakmai vizsgék iratai. Ezek ellendrzését
az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairdsi jog gyakorlasdval végzi az
ellendrzést.

- A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzdsok szdmdnak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis napld
ellendrzése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett oktatosal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, podtlasdra vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsseégi értekezleten keriil sor.

Az oktatoi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja at az oktatdoi munka egészét
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat
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- a sziléi kozosség €és a tanulokozosség, a sziilok és tanulok észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat

- Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

- hatékonyan miikodjon megeldz6 szerepe

Az oktatoi munka belsd ellenorzésére jogosultak
Az oktat6i munka belsd ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje
b) az igazgato helyettesei (nevelési, szakmai), és a gyakorlati oktatasvezetd
¢) a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

A szakmai kozosségek vezetdi az oktatdéi munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

Az oktatéi munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktaté dolgozdja javaslatot tehet.

Az oktatoi munka belsé ellendorzésének formai
Az oktatdéi munka belso ellenOrzésének formai a kovetkezok lehetnek:

- szobeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- Oraldtogatés

- foglalkozas-latogatas

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
Az ellendrzésnél az oktatook mellett a tanulok, ha indokolt, a sziilok is megkérdezhetok. Az
igazgatd az oktatéi munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit, mely a 7.
mellékletben talalhato.

A nevelo-oktato munka belsé ellendrzésének rendje
Az igazgatd személyes feleldsségének meghagyésaval, az ellendrzési feladatokat az iskola
tobbi vezetdjével egylitt, megosztva gyakorolja.
Az oktatdi munka belsd ellendrzési szintjei az alabbiak:
- Igazgato: teljes korti ellendrzési jog
- IgazgatOhelyettesek, gyakorlati oktatdsvezetd: az iranyitasuk, illetve feliigyeleti
koriikbe utalt munkakozosség-vezeték és neveldk esetében teljes korti. Egyéb
teriileteken javaslattételi jogkdrrel rendelkeznek.
- Munkakozosség-vezetok: a munkakozosség tagjainak teljes korti ellendrzésére
jogosultak.
A vezetdi ellendrzés terjedjen ki az iskolai élet valamennyi teriiletére mind a tandrai, mind a
tanoran kiviili tevékenységre. Ennek sordn vizsgaljadk a nevel6k munkakori feladatainak
valamint megbizatasainak elvégzését. Altaldban arra kell torekedni, hogy az ellendrzés
tervszert, folyamatos és alapos legyen, megbizhat6 informaciokat szolgaltasson.

Az ellendrzés gyakorisdga

48



Az oktaté-nevelé munka belsd ellenérzése igen nagy teriilet, igy évenként nem lehet minden
kérdésben alapos vizsgalatot végezni. Ezért a feladatokat tigy kell megosztani, hogy a négy,
illetve 6t év alatt az ellendrzés a nevelés-oktatas valamennyi teriiletére kiterjedjen.

A vezetoknek minden tanévre ellendrzési tervet kell késziteni, melyet az ellendrzottek
megismerhetnek. Az egyes munkakozosségek ¢éves munkatervének melléklete a
munkakdzosség-vezetok ellendrzési terve, amelyben rogziteni kell, hogy az adott tanévben,
mely terliletekre terjed ki az ellendrzés. (Pl. egy-egy tantargy tematikus vizsgalata; egy-egy
évfolyam gyakorlati oktatasa, illetve annak kapcsolata a gyakorlati ¢élettel; egy-egy teriilet
eredményvizsgalata; a munkakozosség teljes korti vizsgalata stb...)

Az ellendrzés modszerei

- Oralatogatasok, ahol foglalkozasokat kell megtekinteni ugy, hogy az idétartamot a
latogato hatarozhatja meg.

- A digitalis orakrol kimutatas, becsatlakozas.

- A munkakdzosség-vezetok kotelesek a munkakozosség tagjainak orait, gyakorlati
foglalkozasait rendszeresen latogatni, de évenként legalabb egyszer.

- Az édralatogatasok fobb szempontjait a munkak6zdsség a munkakdzosség-vezetovel
kozosen hatarozhatja meg.

- A latogatas torténhet bejelentés alapjan vagy bejelentés nélkiil.

- Dokumentumok vizsgalata: - kotelez6 jellegii dokumentumok vizsgalata (tanmenetek,
haladasi és osztalynaplok, dolgozatok, gyakorlati munkak, stb.)

- Ugyanazon évfolyamokon tanitd neveldk azonos tananyagot kotelesek feldolgozni a
torzsanyagnak megfelel6en. Torzsanyagot a munkakozosségeknek kell meghatarozni,
mert az ellendrzés elsGsorban erre terjed Ki.

- Indokolt esetben a felkésziilést segitd oravazlatok és példaanyag vizsgalata lehetséges.

- A témazard és év végi dolgozatok elsdsorban a torzsanyagra épiiljenek, adott esetben
ennek a vizsgélata is sziikséges.

- Az éves ¢s az iddszakos ellendrzésre az iskola igazgatdja és az iskola vezetdi kiilon
szempontokat hatarozhatnak meg.

Az eredmények mérése — az dgazati és a szintvizsgak

- Azellendrzéskor alapvetd kovetelmény az eredményesség és a hatasfok vizsgalata. Az
egyes tantargyak jellegébdl adodoan ezekben eltérések lehetnek, éppen ezért
szlikséges, hogy a munkakozosség elére dontse el, hogy milyen szempontok szerint
keriilhet sor eredményességvizsgalatra, €s ezt a munkatervében is rogzitse.

- Vizsgélni kell a tanulok értékelésének formait, elméleti tantargyaknal az irasbeli és
szobeli szdmonkérés aranyat, gyakorlati jellegli tantargyaknal a gyakorlati munka,
valamint a szobeli és irasbeli aranyat, azt is, hogy az mennyiben felel meg a
jogszabalyi eldirasoknak. Vizsgalni kell a tandran a tanuldi perceket, az 6nallo tanuloi
¢és a néhany f6s csoportban végzett munkat.

- Vizsgélni kell, tanitadsi ordkon a tartalmi kovetelmények teljesitését, a tandran
alkalmazott eszk6zok hasznalatat, azok korszerliségét.

- A tanul6i magatartas értékelési formait, stb.

- Mivel a tovabbképzés egyik kritériuma, hogy az elméleti ismeretek az oktatoi
munkdban mennyire realizdlodnak, ellendrizni és értékelni kell a tovabbképzések,
intenziv tanfolyamok hatasfokat is a gyakorlatban.

Egyéni beszélgetések
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Célja, hogy vezeték minél jobban megismerjék az iranyitasuk ala tartozo nevelSket. Igy
segitséget tudnak nyujtani kiilonbozé szakmai ¢€s esetenként egyéni problémaiknak
megoldasahoz, valamint megalapozottabb vélemény alakulhat ki a neveldk személyiségérdl és
ezen keresztiil az elvarhatd, illetve végzett munkéjukrol.

Az ellendrzés tapasztalatai és dokumentumai

- Az oralatogatasokat az ott tapasztalt észrevételek megbeszélése kovesse, mert az
csak igy lesz hatékony ¢€s segito jellegti!

- A munkak6zosség teljes korti vizsgalatat munkakozosségi értekezlet elemezze, €s itt
kell kimunkalni azokat a javaslatokat, amelyek a felmertilt problémak megoldasahoz
vezetnek.

- Tantargyi vagy atfogd nevelési kérdések vizsgalatanak tapasztalatait nevelGtestiileti
értekezleten az igazgatd vagy helyettese értékeli, amelyrdl ajanlatos feljegyzést
késziteni.

- Az ellendrzések soran a vezetOknek feljegyzéseket kell késziteni.

11.1 Intézmény ellendrzés - Mindségiranyitasi rendszer

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol: A szakképzd intézmény a tevékenységét
mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 15. Az Szkt. 19. § (3) bekezdéséhez 47. § (1)

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere
a) mindségpolitikabol,
b) azonos szempontok alapjan megvalosulo atfogd onértékelésbol és
C) az ezekre épiil6 beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl all.
(2) A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere
a) 0sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek Osszetettségével,
b) tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak kdzéppontjaban
a szakképzés mindségének novelése all,
C) a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében - a
szakképzés mindségének javitasa érdekében - kiilondsen a személyi feltételek folyamatos
fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabbképzését és onképzését,
d) onértékelésre épiil,
e) hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos valtoztatdsok, a szolgaltatisok mindségének javitasa
megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,
f) a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnereinek a bevonasara épiil.
(3) A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak moddositasat az igazgato
késziti el, és azt - az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kdvetden - a
fenntart6 hagyja jova.
(4) A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében a féigazgatd
meghatarozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait.

48. § (1) A szakképz6 intézmény a mindségpolitika keretében
a) megalkotja a szakképz6 intézmény kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcesolddo stratégiat
alakit ki a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és javitasa érdekében,
b) szabalyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit,
miikodtetésének feltételeit,
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c) a szakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hataroz meg,
d) a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az
oktatok értékelési rendszerét.
(2) Az oktatok értékelését - a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - az igazgat6 végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetok €s - dontése
alapjan - kiils6 szakérté bevonasaval haromévente
a) értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési
tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd
ba) szakmai felkésziiltségét,
bb) a szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat,
bc) pedagogiai tervezését,
bd) pedagogiai értékelését,
be) egylittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatod tevékenységét,
bg) innovaciods tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

49. § A szakképz6 intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint - rendszeres mérés
¢s adatgytijtés mellett - legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez. Ennek keretében
a) a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikonyv értékelési teriiletei
¢s elvardsai alapjan erdsségeket és fejlesztend? teriileteket hatdroz meg,
b) - a szakképz6 intézmény ¢és a fenntartd szamara a fejleszté beavatkozasok lehetéségének
biztositasa céljabol - éves rendszerességgel gyiijti és elemzi az onértékelési kézikonyvben
meghatarozott indikatorokat, méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 ¢és belsd
partnereinek igényét €s elégedettségét,
C) az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
ca) szabalyozza és mikodteti a szakképzé intézményi folyamatokat a vezetési-
iranyitasi, szakmai-képzési, timogato €s er6forras folyamat-teriileteken,
cb) indikatorokkal rendszeresen méri a szakképz6 intézményi folyamatok miikodésének
eredményességét €s értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

50. § A szakképz0 intézmény az Onértékelés €s a kiilsd értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatdsanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében a szakképzo intézmeény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi
testiilet fogad el, és a fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet dssze kell hangolni a szakképz6
intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd
onértékelés soran értékelni kell.

A mindségiranyitias rendszer kiilon eljarasrendben MIR intézményi kézikonyvben van
szabalyozva, mely megtalalhato az iskola honlapjan.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
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A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabdlyai:

A tanulok kotelességszegd magatartasa tobbféle jogkdvetkezményt vonhat maga utan.
» Abban az esetben, ha a tanul6 sulyosan és vétkesen megszegi kotelességeit, fegyelmi
eljaras inditasanak van helye.
* Amennyiben a tanuldé cselekménye nem éri el a fegyelmi eljaras meginditdsdhoz
sziikséges szintet, ugy annak kovetkezménye fegyelmezd intézkedések alkalmazasa
lehet.

12.1 A fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elvei:

Iskolai konfliktusnak tekintjiik azokat az iskolai mindennapok rendjét megzavard helyzeteket
(pl. 6rai munka megzavarasa, egyiittmiikodési problémak), ahol feltételezhetd, hogy a helyzet
kialakulasa nem irhat6 egyértelmiien csupan egy vagy tobb tanuld egyoldaltian és tudatosan
kotelességszegd magatartasanak a rovasara.
Szabalyszegésnek tekintjiik azokat az iskolai mindennapok rendjét megzavard helyzeteket,
amelyet egyértelmiien egy vagy tobb iskolapolgar kovet el a Hazirend megsértésével, de vagy
nem ismétlddd, vagy nem tekinthetd stlyos, szandékos vétségnek. Fegyelmi vétségnek
mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi. Az iskolai konfliktusok ¢és
a szabalyszegések kezeléséhez fel kell tarni a konfliktus/szabalyszegés szerepldit, é¢s megfeleld
— kozbizalmat €lvezo és a konfliktusrendezésre felkésziilt — személyeket kell bevonni.
Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi::

» ahazirendben foglaltakat nem tartja be,

« igazolatlanul mulaszt,

« tanuldhoz nem méltd magatartast tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitendd, mely a stlyosabb fegyelemsértést megel6z0 nevelési
eszkoz. A cselekmény sulyatol fiiggéen - az irasos intézkedés elétt, - szobeli figyelmeztetésben
is részesithetd a tanulo.
A fegyelmi intéseket a tanul6 ellendrzéjébe, valamint a KRETA rendszerben - is be kell irni!
Az irdsos fegyelmi intézkedések:

. oktatoi, neveldi intés,

»  osztalyfénoki intés,

»  igazgatOhelyettesi, kollégiumvezetodi intés,

*  igazgatoi intés.
Az igazgatohelyettesi €s az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfondk kezdeményezi.

12.1 Fegyelmi eljaras rend

Az a tanuld, aki kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi a koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 58. § (3) bekezdése szerint: ,,Abban az esetben, ha a
tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.”

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras miikddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura). Az eljaras elinditasanak megszervezése az igazgat6 feladata. Iskolankban a
fegyelmi eljaras lefolytatdsdra és a fegyelmi biintetés kiszabdsira a Fegyelmi Bizottsag
jogosult.

52



A tanulok fegyelmi iigyeiben a jogszabaly szerint az iskol Az oktatdi szakmai kozdssége dont.
Az oktatdi szakmai kozosség ezt a fegyelmi jogkdrt az iskola fegyelmi bizottsdga utjan
gyakorolja. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6jét minden esetben be kell vonni. A
tanulot sziloje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot meghatalmazott képviseldje is
képviselheti. A fegyelmi bizottsdg haromtagu, a tagokat Az oktatdi szakmai kozosség valasztja.
A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai kozil maga valasztja meg. Az oktatéi szakmai
kozosség megbizhat jogaszt is a fegyelmi bizottsdg munkdjanak szakértd tdmogatasaval
tanacsadoi szerepben. A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet
részt a tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett. Amennyiben a fegyelmi bizottsag
megvalasztott tagja dsszeférhetetlenség vagy mas akadaly miatt nem tudja megbizasat ellatni,
koteles arrol Az oktatdi szakmai kozosséget haladéktalanul 4 tajékoztatni, amely koteles
haladéktalanul gondoskodni 01j fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasarol.

A feleldsségre vonas eljarasmaodjat - a kotelezettségszegést kovetden 3 honapig - jogszabaly
hatarozza meg. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. [Nkt. 53. § (1)]

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditdsa

Fegyelmi eljaras lefolytatasara csak abban az esetben kertilhet sor, ha a ktelességszegés vétkes
¢s stlyos. A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni. Hogy mit jelent a
,,sulyos” kotelességszegés, azt minden esetben, az adott ligyben kiilon-kiilon kell mérlegelnie a
fegyelmi biintetés kiszabdsara jogosult neveldtestiiletnek. A  vétkes ¢és sulyos
kotelességszegésnek mindsiil tobbek kdzott a masok személyiségi jogainak stlyos, szandékos,
ismétlddé megsértése, és személyes biztonsaganak veszélyeztetése és megsértése, a fizikai
vagy lelki erdszak barmilyen formaja, a masok biztonsagos iskolai kornyezethez és egészséges
fejlédéshez valod joganak a sulyos veszélyeztetése. Tovabba a fegyelmi testiilet elé kertil az,
akinek az tigyével korabban a Hazirend megsértése miatt az mar tobbszor foglalkozott Az
oktatoi szakmai k6zosség

Fegyelmi eljaras meginditasa azt jelenti, hogy a sziildt, a tanul6t meghallgatjak, csak ha vitatjak
a kotelességszegést, akkor kell targyalast tartani.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell.

A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni. [Nkt. 56. § (2a)bekezdés]
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja. [Nkt. 58. § (3)]

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

Ha a fegyelmi eljards soran a fegyelmi vétség elkovetése bizonyitast nyer, akkor a fegyelmi
bizottsag fegyelmi biintetést szab ki.

A fegyelmi eljards dltalanos szabdlyai, menete

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
vagy ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanulot, valamint kiskoru tanul6 esetén az érintett
tanul6 torvényes képviseldjét irasban kell €rtesiteni.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljaras meginditdsanak tényét, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolését, a targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilo
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras idépontjat a kitlizéstdl szamitott 20 munkanapon beliili intervallumban kell
meghatarozni. Amennyiben a fegyelmi eljarast sikertelentil zarult egyezteto eljaras eldzte meg,
akkor legkésébb az egyeztetd eljaras sikertelenségét jelzo értesités utani 10. munkanapra kell
kitlizni a fegyelmi targyalast.

A fegyelmi eljaras nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot korlatozhatja,
illetve kizarhatja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott (a fegyelmi eljaras hivatalos kézbesitését
kovetd) harminc napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni.

A targyalas helyérdl és idejérdl szolo tajékoztatd a tanari folyoson talalhatd hirdetdtablara is
kihelyezésre keriil. Mindezekért a fegyelmi bizottsag vezetdje a felelds.

A fegyelmi eljaras soran az iskolai diakonkormanyzat (a didkok valasztott képviseldi)
véleményét be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras sordn az érintett tanuld, sziild szamara lehetdvé kell tenni, hogy az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, az tigyre vonatkozo iratokat megismerje. Lehetévé kell tenni
szamukra tovabba, hogy ennek alapjan véleményt nyilvéanitsanak, bizonyitasi inditvanyt
tegyenek.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A bizonyitékok (a bizonyitas eszkozei) lehetnek:

- a tanulo(k) nyilatkozata,

- a sziil6(k) nyilatkozata,

- iratok,

- tantik nyilatkozatai (tanivallomas),

- szakértdi vélemény,

- szemle soran rogzitett tapasztalatok, tények

A tényallas tisztazasa soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulé mellett vagy ellen
sz6lnak

Az iskola tanui szerepet vallalo tanuloinak személyiségi jogainak védelme €s biztonsaga, ezzel
kapcsolatban személyes, szubjektiv biztonsagérzete, a félelemmentes iskolai 1égkor biztositasa
a tényallas tisztazasanak alapfeltétele, és egyben az iskola feleldssége.

Néhany kirivo esetben — pl. az un. rendkiviili fegyelmi vétségekkel kapcsolatban - el6fordulhat,
hogy a tanuk félelembdl, adott esetben megalapozott fenyegetettség-érzésbdl nem vallaljak
nyilvanosan a tantivallomasuk 6sszekapcsolasat a személyiikkel. Ha u.e. rendkiviili esetekben
a fegyelmi vétség a tantivallomdésok - nélkiil nem bizonyithatd, akkor az iskolanak biztositani
kell a tantik szamara a névtelenséget (a tanuk adatainak zartan kezelését) olyan mdodon, hogy a
tantivallomas hitelessége igazolhato legyen.

A tanuvédelem keretében a fegyelmi bizottsag a tant(ka)t védetté nyilvanithatja. Ilyenkor a
fegyelmi bizottsdg a tantl kérésére adatait zartan kezeli, tantvallomasat a nyilvanossag
kizarasaval, adott esetben a fegyelmi targyaldson kiviili meghallgatas alkalmaval hallgatja meg,
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arrol kivonatot készit, és az iigy irataihoz csatolja oly mdédon, hogy a tant személye abbdl ne
legyen azonosithat6. Amennyiben tehat a fegyelmi vétség sulya indokoltta teszi, a tant a
fegyelmi eljards sordn adatainak zartan kezelését kérheti és a fegyelmi targyalason kiviili
meghallgatason is nyilatkozhat. A tanu fegyelmi targyalason kiviili meghallgatasara akkor
keriilhet sor a fegyelmi eljaras soran, ha azt a tanuként meghallgatott nagykort tanul6 vagy a
tantként meghallgatott kiskoru tanulo sziilje vagy Polgari Torvénykonyv szerinti torvényes
képviseldje kéri.

A tanulé tanuvallomasat két, a fegyelmi eljaras lefolytatdsara felkért tanar meghallgatja,
tartalmat rogziti, és alairdsaval igazolja, hogy a tantivallomas a jelenlétiikben tortént, és annak
tartalma a tani meghallgatdsa sordn megismert tantivallomassal (nyilatkozattal) megegyezik.
A fegyelmi tandcs tagjait ill. mindenkit, aki a tanuval kapcsolatba kertilt, titoktartasi
kotelezettség terheli. A tant személyes adatait tartalmazo iratokat, illetve azon iratokat
amelybdl a tantl személye egyértelmiien megallapithato a fegyelmi eljaras soran és azt kvetden
zartan kell kezelni.

A fegyelmi biintetés az érvényes jogszabdlyoknak megfeleléen lehet
a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Tankdteles tanuloval szemben az e) pontban
meghatarozott biintetés nem szabhato ki, az f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén keriilhet alkalmazésra. Rendkiviili fegyelmi
vétségnek tekintjiik tobbek k6zott azokat a Hazirendbe iitk6z6 cselekményeket, amelyek masok
személyiségi jogainak és személyes biztonsdganak nagyfoku, sulyos veszélyeztetését és
megsértését, a fizikai vagy lelki erdszak hosszantartd, tobbszordsen ismétlddd sulyos formait,
a masok biztonsagos iskolai kornyezethez €s egészséges fejlddéshez valo joganak nagyfoka
stlyos veszélyeztetését jelentik. Az 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba
fegyelmi Dbiintetés akkor alkalmazhato, ha az intézményvezetd a masik iskola
intézményvezetdjével az atvételrdl megallapodott. Ha a nem tankoteles tanuldra kiszabott
fegyelmi biintetés eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl, akkor a tanuld tanuldi
jogviszonya sziinetel.

Ha a fegyelmi biintetés kizaras az iskolabol, akkor a sziild koteles 0 iskolat keresni a tanulonak.
Az iskola segitséget nyujt a sziilonek az 0 iskola megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az
iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz016 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc
napon beliil a tanulot fogadé iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtdrtént, harom napon beliil koteles
megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szamdra. A kizaras fegyelmi
biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha
a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak
vagy a kozépiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulo
nem bocsathat6 érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
1d6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A tanulé - a megrovas és a
szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
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hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb a) meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal. A fegyelmi
jogkor gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld koriilményeire
¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljaras iratai

A fegyelmi eljaras iratait egységesen, teljes korlien az altalanos iratmegdrzési hataridokre
tekintettel kell megOrizni. A zart iratkezelés biztositja, hogy az adatok ne valjanak illetéktelenek
szamara ismertté.

A fegyelmi eljaras jegyzokonyvének €s az irasbeli fegyelmi hatarozat formai szabalyai A
targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi tanacs tagjai
koziil jegyzokonyvvezetdt valaszt. A jegyzokonyv bevezetd része tartalmazza: a targyalés
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, a targyalds nyilvanos
vagy nyilvanossdgot kizarva keriilt megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.

A jegyzOkonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatarozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra a
targyalason az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok miatt nem keriil sor. A jegyzOkonyv
keltezéssel és a fegyelmi targyalds vezetdjének, valamint a fegyelmi tandcs egyik tovabbi
tagjanak az aldirasaval zarul.

A fegyelmi targyalds a hatdrozathozatallal és a hatarozat kihirdetésével zarul le. A fegyelmi
hatarozat rendelkezd része tartalmazza: a hatarozatot hoz6 szerv megnevezését, a hatarozat
szamat, a hatdrozat targyat, a tanuldo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a biintetés felfliggesztését, az eljarast meginditdé kérelmi jogra vald utalast. A
fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza : a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részbe foglalt
dontés indokat, €és ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, akkor az elutasitas okat, a a
jogorvoslat lehetdségét

A fegyelmi hatdrozat kihirdetése, végrehajtdas

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha -
a tanuld6 nem kovetett el kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi
biintetés kiszabasat, - a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6
telt el, - a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil
irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének. Megrovas
¢s szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Végrehajtani csak
jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo jogait stilyosan
sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoka hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthatd. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithato meg. A fegyelmi hatarozat elséfokon jogerdssé valik, ha a
tanuld/a kiskoru tanuld sziildje a jogszabalyban rogzitett fellebbezési hataridén beliil nem €lt
jogorvoslati jogaval.
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Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat
ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva. A masodfoku fegyelmi hatarozat
meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett, €s az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tanivallomast tett vagy szakértoként eljart. Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo €s kiskoru tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. Az oktatoi
szakmai koz0sség tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatoja, vezetdje, egyeb
esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat. A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja - a sziildi kozosség és Az oktatdi szakmai
kozosség tagjaibol allo, legalabb haromtagli bizottsag, ha a fellebbezést érdeksérelemrel
hivatkozassal nyujtottak be, - az iskola fenntartoja, ha a fellebbezést jogszabalysértésre2 torténd
hivatkozéssal nyujtjdk be. Az iskola fenntart6ja, mint a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezést - elutasithatja vagy - a fegyelmi
dontést megvaltoztathatja vagy - a dontést megsemmisitheti és az iskolat ) dontés
meghozataldra utasithatja. Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés soran a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja - a fellebbezést elutasithatja - a dontés elmulasztojat
dontéshozatalra utasithatja - a hozott dontést megsemmisiti és a dontéshozot 0j dontés
hozataldra utasitja. 1 Az érdeksérelemre hivatkozo kérelem (feliilvizsgalati kérelem) esetén a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje a feleldsségre vonas jogszeris€gét nem vitatja, de tal
sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést. 2 A jogszabdlysértésre vonatkozd kérelem
(torvényességi kérelem) esetén a tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje szerint az eljaras soran
jogszabalysértés tortént. 11 A jogorvoslati kérelem elbiralasa soran az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Amennyiben a tanuld, a sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelmét, tovabba - a megrovas €s a szigoru megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat
ellen benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem
targyaban hozott dontését nem fogadja el, a dontést a kdzigazgatasi ligyben eljard birdsag elott
megtamadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyudjtani. A keresetlevél benyuajtasanak
halaszt6 hatalya van kivéve, ha a dontéshozo a nevelési-oktatasi intézménybe jaro tobbi tanuld
nyomos érdeke miatt a masodfoku dontés azonnali végrehajtasat rendelte el.

12.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mukodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira).

Az egyeztet eljaras elinditdsanak megszervezése az igazgato feladata. Ebben a mindségében a
tovabbiakban: a ,,felelds oktato™.

Ha a stllyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor
1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds oktatot a tényallasrol.
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2. A felelds oktatd a sértettet (kiskort esetén a sziildt is) irasban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljards indul, de el6tte lehetoség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. frasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek
Iényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziilo is
alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds oktato ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljards kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a felelds oktatd ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja tigy, hogy az errdél szolo
levélben egyuttal tdjékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljards lehetdségérdl. Egyuttal
vagy téle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege, hogy a kotelességszegd
kéri, vagy elutasitja az egyeztet eljarast (kiskoru esetén a sziild is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridore nem érkezik vissza, az igazgatd a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tamogatja az egyeztetd eljarast, az igazgato
errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irdsban értesiti a DOK-6t és a sziil6i
munkakozdsséget (sziildi szervezet) az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak
helyét €s idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felelds tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegot is az eljaras meginditasanak
helyérdl, idejérol.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziil6i szervezet és a DOK a sajat milkodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskort tanul6 sziil6jének jelenlétét biztositani kell. A
szll6 hozz4jaruld nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathatod az eljards. A sértett és a
kotelességszegd is eljarhat képviseld ttjan.

9. Az eljarés célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet.
10. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd az
egyezkedés lefolytatasanak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast miikodtetd két
szervezet — sziil8i szervezet és a DOK — dont.

11. Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

12. Az eljarés levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljardsrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzOkonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditasdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem
jon létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje az errdl szold jegyzOkonyvet eljuttatja a
fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az id6re, amely alatt a
megegyezeEs teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom honap lehet.

14. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat, akkor
azt hatarozattal meg kell sziintetni.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnottképzésert felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasdval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. Nkt. 57. § (4).
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Az intézményi dokumentumok kdoziil elektronikus ton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezheto.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt ) korét.

Az altalanos megallapitasok, szabalyok, részletezése az iratkezelési szabalyok, részletezése az
iratkezelési szabalyzatban torténi.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e a Kréta rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1 A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: .o PH

hitelesito

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

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus
uton digitalis alairassal hitelesiti.

Intézménylink elektronikus iktatdsara a Posseidon rendszert hasznaljuk

14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTACIOKROL SZOLO TAJEKOZODAS RENDJE

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

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és Mindségiranyitas
Rendszer egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatdo az iskola titkarsagan ¢és az
igazgatohelyettesi iroddban. Mint az iskolatitkdrsagon, mint pedig az igazgatdhelyettesei
irodaban, tanitdsi id6 alatt 8-14 o6raig, elére vald bejelentkezés alapjan, minden érdeklodo
helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol is, elOzetesen egyeztetett
idépontban.

A Hazirend ismertetése a didkokkal kiemelt osztalyfondki feladat, melyet minden év elején
osztalyfonoki oran az osztalyfonok koteles felolvasni. Ahol lehetéség van ra, ott az
osztalyteremben el kell helyezni. Ev folyaman tobbszor is utalni kell a hazirend egyes részeire,
az éppen felmeriild problémak kapcsan.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

A jogszabalyok lehetdséget biztositanak arra, hogy az iskola minden olyan teriileten, amelyet
fontosnak vél, elkészitse szabalyozasat.

Kiilonleges helyzetii szabalyozdsok: Minden kiilonleges helyzetben, ha azt a célszerliség
diktalja, intézkedési tervet kell késziteni. pld: Orszagos vészhelyzet esetén (pl Covid) az
iskola kiilon szabalyozast készit, melyrdl az iskola dolgozoit tajékoztatja, amit a honlapra
kihelyez.

Munkaruha: Mint a dolgozd, mint pedig a szakképzésben résztvevd tanulokkal kapcsolatos
munkaruha, a féigazgatd hataskorébe tartozik. Ezért a Soproni SZC kiilon szabalyozza az erre
val¢ iranyelveket és feladatokat.

Bélyegzok haszndlata : A bélyegzo hasznalattal kapcsolatos minden tevékenység a Soproni
SZC a fOigazgatd hataskore. Ezért a Soproni SZC SZMSZ-e rogziti az erre irdnyuld
iranyelveket és feladatokat.

A helyi bélyegzOhasznalat szabdlyait a 8. szdmu melléklet tartalmazza.

A tanulg dltal készitett dolgok tulajdonjoga: Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal
készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti
el. Ez esetben a tanulo tulajdonjogat — irdsos megallapodés alapjan — 4truhézhatja az iskolara.
A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbol
készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskora tanuld sziilje — a 14. életévét
betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a
tanulo az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez
esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha
tanulo altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évd dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy —
az adasvétel kivételével — gylimblesozteti (hasznait szedi) a bevétel 20 %-a illeti meg a tanulot.
Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a
szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.

A szakképzésben tanuloszerzddéssel résztvevd tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatdsa: Az oktatok munkajukhoz
szikkséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket a munkakozosség-vezetdn Kkeresztiil
igényelnek. Az 6sszegylijtott igényeket az oktatasi-nevelési igazgatOhelyettes hagyja jova és
rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben
hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszkozhoz hasonloan a személyes leltarukban
szerepel. Hordozhato informatikai eszkozoket (laptop, digitalis kamera stb.), atadéas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a
pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idétartamat és anyagi feleldségvallalas
szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol
¢s az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.
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16. ZARO RENDELKEZESEK
16.1. A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. szeptember 1 napjan 1ép hatalyba, ¢és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6zd
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

N ) =
b o
A didkénkorményzat elfogadta L2= Vf""ze\
A diakénkormanyzat képviseldje Bokkon Edmond
a didkénkormanyzat képviscldje

Az oktatoi testiilet elfogadta a
2024. aug. 30.-1 oktatoi testiileti értckezleten
Az oktatéi testiilet részérdl

\" \ \

U SN

Wellner Andrea
1gazgald
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1. Iratkezelési szabalyzat

A SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
PORPACZY ALADAR TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
IRATKEZELESI SZABALYZATA

64



Az iratkezelési szabéalyzat az iratok Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat
szabalyozza.

Iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az iratok atvétele, elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, iratok
- kiildemények postazésa.

Az iratot két rendszerbe csoportositjuk, aszerint, hogy iskolai vagy gazdasagi ligyekkel
kapcsolatos.

Az iigyintézés és az iratkezelés

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten
érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja,

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, a didkonkormanyzat, a
szlil6i munkakozosség, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd
fenntartotta magénak. A névre szOlo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel,
felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6do
sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéli kiadvanyokat nem kell
iktatni.

C) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni.

e) Az iktatott iratokat az igy elintézjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatdszamot, az ligy elintézdjének megnevezeését, az ligyintézés helyét €s idejét, az irat
lenyomatat.

g) Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetSleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézo alairasat.

h) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utaldst, valamint az eljardst meginditd kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

i) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Kimend és beérkezd iratok kezelése
Szelektalas utan az iskolatitkar szétosztja a beérkezett iratokat, dokumentumokat.
Az iktatds manualis uton torténik, az iskolatitkar végzi.

Kimeno iratok iktatasanak, tovabbitasanak rendszere
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Ha az irat tovabbitasa postai iton torténik, (lehet sima €s ajanlott) akkor a postakdnyvbe keriil
bejegyzésre.
A gazdasagi, igazgatasi és személyi jellegii iratok a gazdasagi irodaban keriilnek iktatasra.
Irattari feladatok
a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzad — ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
b) Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el ¢és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
C) A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet.
d) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét —
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast — a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
A torzslap
a) Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetdé harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldaban a torzslapon fel kell
tiintetni — a teljes tanulmanyi id6re kiterjedden — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasod oktatd, illetve a oktatd és
iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovadbbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola 4ltal vezetett torzslap kozokirat.

b) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok

alapjan — pottorzslapot kell kiallitani. A p6ttorzslapot az a)—b) pontban foglaltak szerint kell

kiallitani.
A jegyzOkonyv: JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja. Ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), a hatdrozatok taraba kell elhelyezni illetdleg, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az tligyre vonatkozd Ilényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
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jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az
eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat az iigyben kiadvanyozasi joggal felruhdzott
illetékes tligyintézo és felettesei engedélyezhetik. A masolatot "A madsolat hiteles" zaradékkal,
keletkezéssel és névaldirasaval az iroda illetékes dolgozoja hitelesiti. Az intézmény altal
kiallitott bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt
a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisilt.

Irattari terv
Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
(Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek a Gazdasagi Iroda irattaraban megoérizendok.)

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd -0
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd -0
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50-1
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 -2
5. Fenntartoi irdnyitas 10 -2
6. Szakmai ellendrzés 10 -2
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 -2
8. Belsd szabalyzatok 10 -2
9. Polgéari védelem 10 -2

(Nevelési-oktatasi iigyek, a Titkarsag irattaraban megorizenddk:)

10. Munkatervek, Helyesbito és megeldz6 intézkedési tervek,

jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Naplo (osztalyozo és haladasi, szakkori, helyettesitési) 5
13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 -2
14. Torzslapok, torzskonyv, Beirasi naplok nem selejtezhetd -0
15. Felvétel, atvétel 20-1
16. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

17. Didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatos feljegyzések 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozosség, sziiloi értekezlet feljegyzései 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Erettségi vizsgajegyzokonyvek és osztalyozo ivek, kimutatas

a vizsga eredményérol 10 -2
23. Szakmai vizsgajegyzOkonyvek és osztalyozo ivek 10 -2
24. Oraterv, tantargyfelosztas, tananyaghalo 5
25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

26. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai, felméroi,
kollégiumi betegkdnyv, kimendfiizet, dolgoz6i munkarend,

folyoso tigyeleti rend, a szamitogép termek feliigyeleti rendje 1
27. Alapvizsga és érettségi vizsga dolgozatai 1
28. Szakmai vizsga dolgozatai 1
29. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd -0
30. Osztalyozo6 értekezletrdl szolo6 jegyzokonyvek 5
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31. Partnerlista, Partneri elégedettségi felmérések, mindségiigyi

feliilvizsgalatok, vezetoségi atvizsgalasok feljegyzesei 2
32. Ertekezletek feljegyzései 1
33. Tovabbképzési és beiskolazasi terv 3
Megjegyzés: -0, -1, -2 Fizikai elkiilonités végett adott jelzések
Igazgato

2. Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

A SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
PORPACZY ALADAR TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

2018. majus 25-én hatalyba Iépett az (1j Unids adatvédelmi rendelet. A szakmaban altalaban
GDPR roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Europai Unid és
az Europa Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalyairdl
alkotta, betartdsa minden unios szervezetnek és intézménynek az eurdpai jogharmonizacidébol
fakado kotelezettsége.

Az iskolank atgondolta az adatkezelési gyakorlatat, a személyes adatok kezelésének kérdéseit,
és az uniods elvardsoknak meg nem feleld adatkezelési gyakorlatot megsziintette. Az
adatkezelési gyakorlatunkat ugy szabalyoztuk, és a gyakorlatban ugy alakitottuk, hogy az
megfeleljen mind a magyar jogszabalyoknak, mind a GDPR eldirasainak. Ez a megfelelési
elvaras természetesen szabalyozo rendszeriink atalakitasat, kibovitését vonja maga utan.

Iskolank, a kezelt személyes adatokat (gyermekek, tanuldk, pedagdégusok, munkavallalok,
partnerek, stb.) a GDPR eldirasai szerint, valamint a magyar adatkezelési torvények szerint
kezeli.

Adatkezelési szabalyzatunkat ugy alakitottuk ki, hogy a szabalyozas kdvethetd és egyértelmdi,
az ¢érintettek és az olvasok szamadra vilagos legyen. Az adatkezelési szabalyzat nevelGtestiileti
elfogadasat megel6zden az Nkt. 43. § (1) bekezdésében eloirt véleményezési jogot biztositottuk
a sziildi szervezetnek és a didkonkormdnyzatnak, a véleményezési jog gyakorlasardl a
szabalyzat zaradékai k6zott az érintett szervezetek nyilatkoztak.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt

¢ az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

e a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e 2 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérol
és az ilyen adatok szabad 4aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,
¢ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
¢ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Soproni SZC Porpaczy Aladar Technikum ¢és Kollégium miikddésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan Az oktatdi szakmai
kozosség elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, hagyta jova az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasair6l a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallal6jara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szo6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomésul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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Az intézményhez nem tartozé személyekhez és azokat — adott esetben akar szandékan kiviil is
kell kezelni az intézménynek. Példaul: egy kiilsé személy benyljt az intézménybe egy
onéletrajzot annak reményében, hogy informéciét adva magarol pedagdégus vagy mas
munkakort tolthet be. Ha pedig az intézményi fenntartd palydzatot hirdet, akkor a fenntartd
felhivasara nyljtja be a palydzo személyes adatait. Az utobbi esetben a palyazati kiirasnak
tartalmaznia kell olyan kotelezd elemet, amely szerint a palyazonak nyilatkoznia kell, hogy a
palyazatban ¢és az annak részét képezd oOnéletrajzban, erkolcsi bizonyitvanyban szerepld
adatokat a palyazat elbiralasa érdekében kezelheti a palyaztato.

Az osztalyfonokokkel, az osztalyfonoki munkakozdsséggel is egyeztetni kell tehat arrol a
kérdésrdl, hogy vannak-e az iskola adatkezelési gyakorlatdban a tanuldkra, pedagogusokra
vonatkozoan kezelt, az érintettek egészségi allapotara, taplalkozasi igényeire, vallasara, stb.
vonatkozd adatok (ezek tobbsége jellemzOen rdadasul kiilonleges adatnak mindsiil).
Amennyiben vannak ilyenek, ezekrdl gondos listat kell késziteni. Meg kell taldlni annak a
modjat, hogy az ilyen adatok kezelésekor az érintett sziilék (nagykoru tanulokndl maguk a
tanulok) hozzajaruldsukat adjak az adatkezeléshez.

Az iskolai mindennapokban a pedagdgusok, osztalyfonokok is gyakran ,,kezelnek” személyes,
sOt esetenként kiilonleges adatokat jogszabalyi felhatalmazds nélkiil pl. akkor, amikor
tanitvanyaikat osztdlykirandulasra, tdborozasra, projektoktatisra viszik, és megkérdezik az
osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell biztositani lisztmentes taplalkozast, esetleg
van-e az osztalyban vegetarianus étkezést igényld tanuld. Amennyiben ezek valamelyike
eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges adatokat kezel. Ezért az ilyen és ehhez hasonld adatok
kezelését megel6zden minden esetben be kell szerezni a tanul6 sziildjének az adatkezeléshez
torténd (szobeli vagy irdsbeli) hozzajaruldsat. Amennyiben ez a hozzajarulas nincs a pedagogus
birtokéban, akkor a kiilonleges adatokat nem kezelheti.

A beiratkozas alkalméval rovid irdsos tdjékoztatdst adunk at a sziildknek, amelyben
tajékoztatjuk azokrol a személyes vagy (ritkan) kiilonleges adatokrol, amelyeket az iskola vagy
a tanuld érdekében kezelni fogunk. A tajékoztatoban feltétleniil szerepeljen az, hogy
amennyiben a sziild ehhez az adatkezeléshez nem kivan hozzajarulni, akkor ezt (pl. az
osztalyfénoknek, az adatvédelmi tisztviselOnek) jelezheti. A tdjékoztatasrol szolo iratot
alairatjuk a sziilével. A méasodpéldany a sziilénél marad.

Azokndl a tanuloknal, akik a GDPR hatalyba 1épése el6tt is tanuldi voltak az iskolanak (azaz
nem most iratkoztak be) ugyanezt a modszert kovethetjik az adatkezeléshez torténd
hozzajarulas beszerzésére. Minden sziil6 (€s tanulo) szdmara elektronikus lizenetet kiildiink a
digitalis napld révén, amelyben leirjuk azt, hogy milyen adatokat kivanunk kezelni a fenti
adatkorbdl. Téjékoztatjuk a sziiloket arrdl, hogy amennyiben (és ameddig) nem jelenti be azt,
hogy a levélben kozolt személyes adatok nyilvantartasahoz nem jarul hozza, az intézmény
kezelni fogja a szoban forgo adatokat. A tajékoztatoban arrol is rovid tajékoztatast kell adnunk,
hogy a sziil6 barmikor kérheti az adatkezelés megsziintetését. Kiilon figyeliink az esetlegesen
kezelendd kiilonleges adatokra. Kiilonleges adatot nem kezeliink az e bekezdésben leirt
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elektronikus tdjékoztatasra alapozva, azt csak személyes informécidatadast vagy sziiloi
nyilatkozatot kdvetden kezeljiik.

Az elsé 6szi sziildi értekezleten rovid €s vilagos tdjékoztatast adunk a sziiloknek a nem
jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni kivant adatok korérdl, és kérjiik a sziiloket, hogy a
tajékoztato iratot irjak ald abban az esetben, ha hozzajarulnak az iratban szerepld adatok
intézményi kezelésé¢hez.

Ha az intézmény honlapjan tanitvanyainkat, a pedagdégusokat, a sziiléket abrazold olyan
fénykép jelenik meg, amelyen a szereplok (vagy egy résziik) azonosithatoan felismerhetd, a
fénykép megjelenése akkor lehetséges: ha a beiratkozaskor, és/vagy az elso sziiléértekezleten
minden sziildvel alairatunk egy olyan tartalmu nyilatkozatot, amely hozzajarulast biztosit az
iskolai eseményeken késziilt kozzétételre. Ennek a nyilatkozatnak olyan kell lennie, hogy az
iskola honlapjan torténd nyilvanossagra hozashoz amig az iskolaban tanuldi jogviszonnyal
rendelkeznek a didkok (18 év alattiak) esetében sziildi aldirds mindenképp szerepeljen. Célszerii
a sziilokkel is ugyanezt alairatni.

Ezen szabalyzatban a kezelt tanul6i és dolgozoi adatok felsorolasan tul, tehat rendelkeziink az
intézmény honlapjan kezelt, az iskolai eseményeken késziilt fényképekrol, és lehetové tessziik
azt, hogy barmely sziild vagy tanuld ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza egy adott
rendezvényen vagy altalaban az iskolai eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon torténd
megjelentetéséhez (altalanosabban a sajat fényképének mint adatnak a kezeléséhez).

A kezelt adatok gondos elkiilonités alapjan, hogy az adatot jogszabalyi felhatalmazas vagy az
érintett hozzajaruldsa révén kezeljilk. Az adatkezelési szabdlyzat megalkotdsara vonatkozo
jogszabalyi elbirast:

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavdallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, oktatdigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a oktato-
szakvizsga,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,
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J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, addéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszdmlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartdozkodasi helye, telefonszdma;
g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a oktato tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag adatok, pl kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeri,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, j)
diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasdnak helyét, p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével
kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszédma,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése s mindsitése,
vizsgaadatok, - a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok, - hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,
1) tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A oktatéok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, bir6sagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban: A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok az oktatdi szakszolgalat intézményeinek
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
Az oktatoi szakmai kozosségen beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol. Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes
tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat bet6ltd oktatookat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével
latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adattovabbitas rendszeres ellendrzése, a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén
az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének, a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott
egyeb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztads szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi dolgozok:
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e a gazdasagi iroddban dolgozdk az érvényes munkakori leirdsok szerint feladataik, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartoznak az alabbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatirozott munkaviszonyra, munkavallal6éi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

¢ a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

e kezeli a munkavallalok bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
¢ a oktatook és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
e a oktatdok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e a oktatook erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e 2 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, Az oktatdi szakmai kozosségen
beliil, a sziilonek,

e a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az érettségi vizgsgabizottsag jegyzoje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, Az oktatdi szakmai
kozosségen beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktatéok:

e beszerzi a hozzéjarulést a honlapra keriild olyan oktatooktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan oktatooktol és didkoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulds altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. Az adatkezeld lapok
hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk. Az oktatasért
felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
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5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

¢ a munkavallalé személyi anyaga,

¢ a munkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat.

e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlé4janak szdma

¢ a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

e bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyettesei,

e az intézmény gazdasagi dolgozo6i — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

e a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.), Lasd a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatoja

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A Soproni Szakképzési Centrum SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell drizni. A személyi anyag része
a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.
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A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

¢ a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak. A munkavallalé az adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat,
aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az munkavallalok
munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény igazgatoja

e az igazgatohelyettesek

e az osztalyfonok

e az intézmény gazdasagi dolgozoi

e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e a tanuld neve, osztalya,

e a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

o sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4d. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziildje a tanuld
adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoal,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely maés jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitisa szigoriian
tilos.

Az érettségi vizsga ,,korlatozott terjesztésti” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgdalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek.

Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informaciok,
tovabba az érettségizok szereplésével €s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati
titok védelmének kotelezettsége az €rettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgoz6é altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliill irasban, kozértheté forméban koteles megadni a
tajékoztatast. Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi. Az intézmény igazgatdja

- az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével

- a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb
15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést

- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is

- megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az €rintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil
— az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az €rintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zard rendelkezések Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzatanak 3. sz. melléklete. Az adatkezelési szabalyzatot Az oktatdi szakmai kozosség
modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek
véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Igazgato

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbol levonhato az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetéleg
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egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korl, vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (példaul: ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.
Nyilvénossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas hely¢étol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasardl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatéallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az
adatfeldolgozoval.
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3. Tankonyvtari szabalyzat

A SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
PORPACZY ALADAR TECHNIKUM ES KOLLEIUM

tankonyvtari szabalyzata
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Intézményiinknek a kastélybol valo kikoltozés ota nincs konyvtara. A tankonyvtari konyvek
ellatasanal a konyvtar sz6 ezért a tankonyvtari konyvek 6rzésére sz616 helyiség.

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A didkok tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
(illetve az erre kijeldlt helyen) leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a
kolcsonzott tankdnyv rongaldsa esetén a kart ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévente a kdlcsonzést meg kell ujitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa: Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes
tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelendok.

Karteérités: A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhat6 a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai
végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankOnyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szl altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
e 2001. XXXVII Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
e 16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvrendelés folyamata
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e A tankonyvfelelds a nyilvantartas alapjan felméri, hogy varhatéan a tanév végén az
egyes fajta konyvekbdl mennyit visznek vissza a tankonyvtarba. Megallapitjak, hogy
hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtarbol torténd
tankonyvkolcsonzéssel
(hataridd: jan. 15.).

e Az Oktatasi Hivatal Osszedllitja és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma honlapjan
kozzéteszi a tankonyvek hivatalos jegyzékét (hatarido: febr. 1.).

o A tankonyvfelelds felhivja a oktatook figyelmét a megjelent tankonyvjegyzékre.

e A oktatook — elsésorban a hivatalos tankonyvjegyzékbol — kivalasztjak a tantargyanként
alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.

e A tankonyvfelelds osztalyonként Osszeallitja a rendelhetd tankonyvek listajat. Az
osztalytitkarok kiosztjak a névre sz616 lapot (hataridd: marc. 1.).

e A tanuld bejeldli az igényelt konyveket, és —ha jogosult ra- kitdlti az ingyenes tankdnyv
iranti kérelmét. Az ingyenes tankonyvre jogosultak az ifjusdgvédelmi felelosnek, a
tobbiek az osztalytitkarnak adjak le az igényl6lapot, aki a tankonyvfelel6snek adja at
ezeket (hataridé: marc. 15.).

e Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak a tankdnyveket a varhato osztalylétszdmnak
megfelelden rendeli meg elézetesen a tankonyvfelelds.

e Az iskola részére tankOnyvtadmogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt
szdzalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai tankdnyvtar allomanyaba kertil.

e A tankoOnyvfelelds az igények alapjan tanulonként elkésziti a megrendelést a
Konyvtarellato rendelési feliiletén, kiilonosen ligyelve az ingyenes igényekre. (hatdridd:
marcius utolsé munkanapja).

e A tankonyvfelelds a 9-es ( 9 ny, 9k, 9.mo) tanuldk pontos tankonyvigényének
ismeretében modositja a megrendelést (hataridd: janius 15.).

e Az esetlegesen érkezd, valamint a szakképzd évfolyamos tanulok miatt sziikség lehet
potrendelésre (hataridé: szept. 5. ).

A tankonyvtari allomany
Tankonyvtari dllomanyba keriilnek:
- ingyenes tankonyvek
- oktatook tankonyvei

A tankonyvek nyilvantartasa
Ingyenes tankonyvek
A konyvtaros kiilon kezeli, tartja nyilvan a tanulok ingyenes tankonyveit és a oktatook
konyveit. A szamlak alapjan a konyvtaros kiilon iddleges Osszesitett nyilvantartasba
(Excel) veszi — a munkafiizetek kivételével - ezeket. A tankonyvfelel6snél 1évo
szamitogeépes programbol visszakereshetd, hogy egy adott tanévben ki milyen tankonyvet
kapott. Az iskolai konyvtar szempontjabol ezt a programot a nyilvantartds részének
tekintjiik. A tankonyvigényld lapok, atvételi elismervények is rendelkezésre allnak,
melyekbdl szintén latszik, hogy ki, mikor, milyen tankdnyvet kapott.
A konyvtar évente
- listat készit az év kdzbeni egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szamléak)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)
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Tartds tankonyvek

A konyvtar szamara rendelt tankonyveket a szamlak alapjan a konyvtaros iddleges
nyilvantartasba veszi.

A kolcsonzés rendje
Ingyenes tankonyvek

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok - az ifjusagvédelmi felelds igazolasa alapjan-
a tankonyveket az iskolai tankOnyvtarbol kapjak meg hasznalatra. Ezekben a
konyvekben az intézmény bélyegzonyomat van.

Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) augusztus végén a konyvtarbol kélesonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét és egyben azt is, hogy tajékoztatast kaptak a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A didkok a tanév végén leadhatjak, de legkésObb a szobeli érettségi vizsga elsé napjan
kotelesek leadni a tanévek elején, illetve a tanévek koézben felvett tankonyveket a
konyvtarban vagy az osztalyfénoknek, aki juinius utols6 munkanapjaig atadja azokat a
tankonyvtari felelésnek. Mivel a munkafiizetek nem keriilnek a kdnyvtar allomanyaba,
nem kell visszaadni sem.

Uj tanulok a kényvtarbol kolesonozhetnek konyveket.

A tavozo didkok kotelesek a naluk levd ingyenes tankonyveket leadni.

Nem szlinhet meg a tanuloi jogviszonya annak, akinek tankdnyvtartozasa van.

A tanulo, illetve a tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv  stb.  rendeltetésszeri  hasznalatabol  szarmazo
értékcsokkenést.

Tartds tankonyv, oktatook tankdnyvei

Koélcsonzésiik a tobbi konyvtari dokumentumhoz hasonloan torténik.

Selejtezés, torlés modjai
A tankonyveket hasznalhatosaguk mértékétdl fliggden selejtezziik. A mar nem hasznalt, ill. a
nem megfeleld allapotban levd konyveket folyamatosan toroljiik.

IGAZGATO
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4. Kollégium SZMSZ

A SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
PORPACZY ALADAR TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
Kollégiumi egységének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a kdznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Soproni Szakképzési Centrum, Porpaczy Aladar
Technikum, Kollégiumi Egységének (9431 Fertéd, Madach sétany 2/D.) Kollégiumi belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatarozza meg.

1.1 A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

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

A SZMSZ meghatarozza a kollégium szervezeti felépitését, miikodésének belso rend;jét, a kiilsd
¢s belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott és miukodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangolt kapcsolatait ¢s miikodési rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény alapadatai
Kollégium cime: 9435 Sarrod, Sétalo koz 6.

2.1 A kollégium tevékenységi kore
855921 Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanuldk kollégiumi, nevelése

3 Szervezeti felépités

3.1 A intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
3.1.1 Vezeté
A kollégium élén az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes all, aki a neveldoktatokkal szorosan
egylttmikodve iranyitja és képviseli a kollégium mikodését. Az oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettes tavollétében az aktudlis iigyeletes neveld felel a kollégium zavartalan
miikodéséeért.
Feladatai:

e FElkésziti az ¢éves munkatervet ¢és ennek alapjdn iranyitja az oktato-neveld

tevékenységet.

e Gondoskodik a folyamatos, mindségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl

e Kapcsolatot tart az iskola vezetésével

e [Frtesitést kiild a kollégiumi felvételrdl illetve az elutasitasrol.
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e A Knt. rendelkezései alapjan jar el a tanuld fegyelmi felelésségének tligyében, és a
tanuldi karokozasnal.

Kapcsolatot tart fenn a sziilékkel.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelemi eldirasok betartatasarol.

Evente egy alkalommal a nevel6k munkajanak értékelése

Kollégiumi fegyelmi ligyek kivizsgalasa.

3.1.2 Oktatoi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja. Az oktatdi szakmai
kozosség jogkdrébe tartozo ligyeket Az oktatoi szakmai kozosség kollektivan gyakorolja.

Az oktat6éi szakmai kozosség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kozremiikodik mind az iskolai, mind a
kollégiumi Nevelési program, a ,,Hazirend”, a ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat” MIR
elkészitésében.

3.1.3 Az oktatéi szakmai kozdsség dontési jogkore:

e az oktatdi program, a Mindségiranyitasi program, az SZMSZ és a hazirend ¢és MIR
elfogadasa
a tanév munkatervének jovahagyésa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras

e Az igazgatoi programok szakmai véleményezése
A nevel6k feleldsek:
az oktatdi Programban foglaltak betartasaért
a rajuk bizott tanuldcsoport szakmai és erkolcesi fejlodéséért,
a kotelez6 foglalkozasok id6tartamanak betartasaért (kezdés, befejezés)
a tanulok tanulméanyi munkéjanak figyelemmel kisérésért
a gyengébb tanulok felzarkoztatasaért

e a Hazirend betartatasaért
A nevel6k kotelesek figyelembe venni:
e atantestiilet hatarozatait

a rendeletek, az irdnyit6 hatarozatait, javaslatait
az iskola igazgatojanak utasitisait, javaslatait
a oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait
a KDOK (kollégiumi Disdkonkormdanyzat) véleményét egyes esetekben

3.1.4 Technikai dolgozok

A nem oktatd6 munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozoé jogszabalyok alapjan
— a munkaltato, a Soproni Szakképzés Centrum hatarozza meg, de elsddlegesen az igazgatd
allapitja meg.
Nem oktato munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzék. Betegség, hidnyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

e (Gazdasagi munkatars

e Miszaki munkatars

e Iskolatitkar

e Technikai munkatars
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e Kisegitd munkatars

3.1.5 Tanulok kozosségei

A kollégium tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gitjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa az iskola igazgatojanak dontési jogkorébe tartozik.

A tanuldkat tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be).

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616 mindenkor
hatalyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység.

A kollégiumban didkonkormanyzat mikodik, melynek tevékenységét a diak-onkormanyzati
SZMSZ szabalyoz.

3.1.6 S7iiloi szervezet
A kollégiumban nem miikodik Sziil6i Munkakozdsség. A feladatokat az iskola mellett miikodo
szlldi szervezet latja el, tagjai kozott vannak olyan sziildk, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik.

4. Az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolat-tartas rendje, formaja

4.1 A oktatasi-nevelési igazgatohelyettes és az alkalmazotti kozosségek kozotti
kapcsolattartas formai és rendje
A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban 4all a kollégium oktatdaival és technikai
dolgozoival.
A fontos tudnivalokat, utasitasokat a kovetkezé formakban kommunikalja:

e személyes egyeztetés

e iskolai értekezlet anyaganak nevelOtestiilet el¢ tarasaval

e Dbejegyzés a oktatodi lizend fiizetbe
A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoéban vagy irasban
kozolhetik az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel, de a munkaltatoi jogokért felelds, iskola
1gazgatojahoz is fordulhatnak.

4.2.A diakonkormanyzat és az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes kozotti kapcsolattartas

A didkonkormdanyzat élén a valasztott kollégiumi KDOK-vezetdség all.
A didkdnkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
. a kollégiumi SZMSZ elfogadéasakor és modositasakor
. a hazirend elfogadéasakor és modositasakor
A kollégiumi diakdnkormanyzat dontési jogkdore kiterjed:
e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére
A didkonkormanyzat szamara kijeldlt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani.
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Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a kollégiumi diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi ¢€let egészérdl, és valaszt kell adni a tanulok altal
felvetett kérdésekre. A didkkozgyiilés 0Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelos.

5 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1 Oktatok — tanulok kozosségei

Az oktatdk nevel6-oktatd tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozéasok (csoportfoglalkozas,
kotelezéen valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltdltését szolgald foglalkozas, valamint a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglakozasok) alkalmaval rendszeres
kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasardl, az aktualis
feladatokrol az oktatési-nevelési igazgatohelyettes tdjékoztatja a diakokat.

A tdjékoztatas torténhet: az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén.

A oktatéok a foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjak tanuloikat a kollégiumi élettel
kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a oktatookkal, és a kollégium
dolgozoival.

5.2 Oktatéok — sziil6k

Az oktatok az év eleji sziiloi értekezletek alkalmaval talalkoznak a sziilokkel. A sziilok az
iskolai sziildi értekezletek valamint fogadonapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is.
A csoportvezetd oktatook az elsd félév lezarasa utan egy értékeldlapot juttatnak el a sziilokhoz,
amely tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai
eredményével kapcsolatos tényeket.

A sziilok sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot a oktatdokkal és
forditva.

5.3 Oktaté — oktato

A kollégiumi nevelOtestiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkako6zdsségei tagsaggal is. A
neveldk rendszeresen részt vesznek a munkak6zossegi értekezleteken €s aktivan részt vesznek
a munkakdzosség altal végzett feladatellatasban.

A kollégiumi neveldtestiilet tagjai napi kapcsolatban dllnak egymassal. Kollégiumi napld és
eseménynapld alkalmazasaval irott formdban is torténik tdjékoztatds, napléozas a napi
torténésekrdl. Hétfé1 napon az oktatasi-nevelési igazgatOhelyettesi tajékoztatd alkalméval
megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a soron kdvetkez6 hét programjai, teenddi.

5.4 Tajékoztatas az oktatoi programrol
Az oktatdi programrol a kollégium vezetdje ad tajékoztatast elére egyeztettet idé-pontban a
kollégiumban, amelyet irasban kell kérni és a kollégium vezetdjének kell eljuttatni.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek formajardl az
iskolai SZMSZ rendelkezik.
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7. A mikodés rendje.

7.1 A kollégium miikodési rendje.

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolatol tavollako, naponta bejarni nem tudo
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlodést
segitse eld. A neveld - oktaté munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsGoktatdsi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre szol, azt minden évben meg kell ujitani. A kollégiummal
jogviszonyban 4ll6 tanuldk minden tanitdsi évben az elsd tanitdsi napot meg-el6z6 napon
koltoznek a kollégiumba és a tanév utolsé tanitasi napjaig tartdzkodhatnak ott. A szdbeli
¢rettségi iddszakaban a kollégium tigyeletet tart, igy az érettségizé didkok szdmara biztositott a
kollégiumi elhelyezés ezen iddszakban is.

A tanuldk vasarnaptol péntek estig vehetik igénybe a kollégiumot. Mivel szombaton tanités és
kotelezd iskolai foglalkozas nincs, a hétvégére hazautaznak.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
normaknak megfelelden.

A kollégium miikodését a Hazirend szabalyozza.

7.2 A kollégium targyi és személyi feltételei.
7.2.1 Targyi feltételek
A kollégium egy kétszintes épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:
Masodik emelet:
* 26 lakoszoba, melyek egyben tanuldszobak is
* 1 oktatdi szoba/szilencium terem
* 1 oktatoi pihendszoba
* 2-2 fiird6 és WC helyiség
* 2 melegit6-f6z6 fiilke (teakonyha)

Els6 emelet:
* 1 tanuldszoba/szilencium terem
=5 lakdszoba,-melyek egyben tanuldszobak is
* 1 tandri szoba/targyalo
* 1 info szoba (elsé emelet)
* 3 iroda (elsé emelet)
* 1 irattar (els6 emelet)

Foldszint:
* 1 el6tér/tarsalgo
* 1 tanari szoba
1 tesz-vesz szoba
1 betegszoba
* 1 mosokonyha
* 1 pihendészoba — infraszauna
* 1 szilencium terem (étkez0)

Raktar a takarito szereknek (szintenként 1 db)

7.2.2 Személyi feltételek
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» 1 6 oktatasi-nevelési igazgatohelyettes
» 2 6 neveld-oktatd

7.3 A belépés és benntartozkodas rendje

7.3.1 Alkalmazottak és a vezeto

Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidd beosztdsuk alapjan kotelesek a
munkakdri leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon tul is
az intézményben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyd munkat nem
akadalyozhatjak.

7.3.2 Tanulok

A tanulok a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabalyozasat nem sértik.

7.3.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem allo személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4ll jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartdzkodast indokolt esetben a neveld-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tavozasat a
oktatoiban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadd tartozik
felelosséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 6ra utdn vendég csak kivételes esetekben,
neveldoktatoi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban.

A tartézkodas helye az eldtér, a foglalkoztaté vagy az udvar.

7.4 Kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozdsok rendjét, formait, témdit a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl sz616 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjan a kovetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanulok szamara:

Szilencium (kotelez6 tanulasi id6): Hétkdznapokon 17:00 — 18:30 6ra kozott kotelezd részt
venni rajta. A tanulok egy része tanul6szobaban, mésik része (tanulmanyi eredménytdl és kortol
fliggben) a lakoszob4ajaban tanul.

Valaszthaté Kkollégiumi foglalkozas (szakkor). Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, 1igény szerint keriil megtartasra.

Versenyek, vetélkedék: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksigokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

Egyéni foglalkozasok: A kollégium neveldoktatéai felzarkoztatd foglalkozasokat,
tehetségfejlesztd foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturalis versenyekre vald felkészitéseket is
vallalnak.

7.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének meg6rzése, a kollégiumi kdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket,
iddpontokat, felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.
Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések
e oktober 23., a Koztarsasag kikidltasanak és az 1956-o0s forradalomnak az tinnepe
(iskolai iinnepség)
e marcius 15-én az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc linnepe (iskolai
linnepség)
e Mikulas est
e cls6évesek avatasa
e veégzOs bucsuztatod

92



7.6 Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
iskola igazgatoja a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az
ellendrzési €s értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabalyoz.

7.7 A kollégium helyiségeinek és eszkozeinek hasznalata.
A kollégium helyiségeinek ¢és eszkozeinek a hasznalatit a héazirend és az iskolai SZMSZ
szabalyozza.

7.8 Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményi védo, 6vo eldirasokat az iskolai SZMSZ és a Hazirend szabalyozza. A tiltott és
a hasznalataban korlatozott targyak kore, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrenddel
kiegészitve.

7.8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az ligyeletes nevel6-oktatd betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az tigyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentdket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos kettdnél tobb napos gydgyulasi idot, vagy fertézo allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba talalhato, sziikség esetén lehetéség van a fert6z6 tanulod
elkiilonitésére. A kollégiumban gyodgyszerszekrény Az oktatdi szakmai kozosségi szobaban
talalhat6. Ebben talalhat6 az elssegély-felszerelés.

7.8.2 A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében
A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A oktatook a foglalkozasok soran, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanulok bekoltozés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- €s tlizvédelmi
oktatdson. Ez kotelez6 az alkalmazottak szdmara is. Az oktatdson valo részvételt aldirasukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanuldk feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium igazgatojanak
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén tartézkodd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a oktatasi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivalto okait
¢s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl baleseti jegyzékonyvet kell késziteni.
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7.8.3 Rendkiviili események (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teendok
A kollégium mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkezok:

o tlz, thzvész
természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)
bombariadd
robbanas
épiilet falainak repedése
tetd jelentds sériilése
jelentds aramkimaradas
télen a fiitési rendszer teljes leallasa
rendkiviili iddjarasi viszonyok
fertdzés, mérgezés, jarvany

e sulyos munkahelyi baleset
Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekovetkezése esetén a
tanuloknak, a oktatdoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleléen
kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig az oktatasi-
nevelési igazgatohelyettes vagy helyettese mas utasitdst nem ad. A tanulok fegyelmezett
kivonuldsaért az oktatdsi-nevelési igazgatOhelyettes vagy tavolléte esetén az ligyeletes ne-
veldoktato felel.

7.9 A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanuldknak szdl, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A kollégium teriiletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes engedélyével lehet reklamnak mindsiild nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt falinjsagon.

7.10 Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa
Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint

7.11 Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi napldt, a torzskonyvet és az ligyeleti naplot tarolja a torvényben
meghatarozott drzési ideig helyben, a oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi irodaban kialakitott
irattarban.

Minden tovabbi dokumentumot a Soproni Szakképzési Centrum Porpaczy Aladar
Kozépiskolaja, Kollégiuma és Altalanos Miivelédési Kozpontja kezeli az iskolai
dokumentumok kezelésére vonatkozo szabalyzat alapjan.

7.12 Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az iranymutatok.
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5. Tajhaz SZMSZ

A SOPRONI SZAKKEPZESI CENTRUM
PORPACZY ALADAR TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
Tajhazak egységének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Fertdszéplaki Tajhazak
miikodési konyve alapjan késziilt. A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdése alapjan a Soproni Szakképzési Centrum Porpaczy Aladar Technikum és Kollégiumi
(9431 Fert6d, Madach sétany 2/D.) Fert6széplaki Tajhaza (9436 Fert6széplak, Nagy Lajos u.
31-39.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége

A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3 A Fertészéplaki Tajhazak bemutatasa

A falumizeum alaprajza

A FALUMUZEUM ALAPRAJZA
NAGY LAJOS U. 31—-39. 1

: b /) o (3] e L!I/.\U T 1
[Cea 5] el
1 N7 ‘ B B 7 & i

v .

B Tonenets kiallitas Lakas 1890—1910
1 Lakas 1850-1860. Lakas 1930
T Lakas 18701900 3 Lakas 1950-1960
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A FertOdszéplaki Tajhazak (9436 Fertdszéplak, Nagy Lajos u. 31-39.) Muzeum lakohazai az
1860-as, 1870-es években, az akkori kor koriilményeihez képest korszerli, szabadkéményes
fiistelvezetéssel épiiltek. Falazatuk égetett tégla és nyerstégla vegyes hasznalataval késziilt. A
muzeumban a hajdani Oreg utca 6t helyreallitott lakohaza taldlhat6, melyekben hét 6nall6 lakas
lett kialakitva, hogy segitségilikkel korhlien bemutathatéva valjon az 1850-es évektdl az 1960-
as évekig jellemzd beépitési modok véltozasa, a szegényebb és jobb modban ¢16
parasztcsaladok lakaskultiraja, berendezési targyai, a foldmuvelés és allattartds eszkozei. A
berendezési targyak kozott a Fertd-parti vidékre jellemezd, puhafabol késziilt, apré viragokkal
diszitett butorzatok, a flitésre ¢és fOzésre hasznalatos sparheltek ¢s kalyhak, kemencék
talalhatok.

A gazdéalkodasban, nadaratdsban, szdél6termesztésben, haldszatban hasznélatos eszk6zok
mellett bemutatdsra keriilnek olyan jellegzetes foglalkozasok szerszamai is, mint az
asztalosmesterség, a textilfeldolgozas, a sas- és gyékényfeldolgozas eszkozei és termékel.

Emellett a tarlat megtekintése soran az érdekldddk a kornyék uradalmainak, kozségeinek és
lakéinak életére vonatkozd irott dokumentumokkal és targyakkal is megismerkedhetnek. A
tajhazak udvardban a kornyezd telepiilésekrdl szarmazo jellegzetes pajtdk lathatok, melyek
egyuttal a foldmiivelésben hasznalt nagyobb eszkozok; ekék, borondk, szekerek, vetdgépek,
rétgyaluk kiallitasi helyéiil szolgalnak. A miizeumban kiéllitott valamennyi eszkdz, berendezési
targy a kornyezo telepiilések gazdasagaibol, lakohazaibdl keriilt a tarlatba. Fert6széplaki
Tajhazakat fenntart6i dontés alapjan 2007 6ta tartozik intézményiinkhoz.

A tajhazak szerepe az oktatasban

= A turisztikai szervezé és értékesitd, valamint a turisztikai technikus képzés
helyszine
= A kertésztechnikus képzés gyakorlati helyszine valamennyi tajhdz, a hozza tartozo
kertek és udvarok.
= A helyi tantervbe beépitett vilagorokségi 6rak helyszine
o A t§ ¢épitett és természetes kornyezetének, értékeinek bemutatasa,
vilagorokségi kirandulés didk idegenvezetokkel.
= Biogazdalkodas
o A kertész ¢és parképitd képzésben részt vevd tanuldink szamara
gyakorlati helyszine a hazak mogotti kertek.
= QGyogy- ¢és fliszerndvénykert
o a gyodgyndvények termesztése gyakorlati hely szakképzésben résztvevo
tanuloinknak
muzeumpedagodgiai foglalkozasok bemutatohelye
a tajegység gyogynovényeinek bemutatisa
gyogytermékek készitése

o O O

1.4 Diak idegenvezetéink

Az iskola didk idegenvezetdi a turisztikai szervezd és értékesitd, valamint a mezdgazdasagi
gazdaasszony képzésben résztvevo didkjai nyari gyakorlat keretében fogadjak a latogatokat és
vezetik a csoportokat magyar és német nyelven.
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2. Rendezvények

2.1 Jeles napi rendezvények
+ vilagorokségi nap
« tokfesztival.

2.2 Muzeumpedagégiai programok
2.2.1 Muzeumpedagogiai orak
. Gyogyndvények a hétkoznapokban
. Hagyomanyos népi munkék a haz koriil

2.2.2 Tematikus foglalkozds
. Gyobgynovények a hétkoznapokban

2.2.3 Muzeumi nap
. Gyogyndvények a hétkoznapokban

2.2.4 Muzeumi kompetenciafejleszto sziinidei tabor
. "Egylitt a mult nyomaban"

2.2.5 Kézmiives programok
. Igény szerint, bejelentkezésre.

3. Nyitva tartas

« A tajhazak junius 1- augusztus 31-ig tart nyitva
+ Heti nyitva tartas: szerdatol - szombatig 11-17 ora.
« Minden mas esetben, elézetes bejelentkezés alapjan

4, Szervezeti felépités

» az irdnyitas kozvetleniil a szakmai igazgatohelyettes feladata

e a hazak és a hazak koriili feladatok ellatasarért, karbantartasaért a miszaki vezetd a
felelds

« aprogramszervezés az oktatoi testiilet bevondsaval torténik

* a tajhaz nyitvatartasi idejében az idegenvezetést és az adminisztracids feladatokat a
kijeldlt kollega latja el, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint

e a muzeumpedagogiai foglalkozasok vezetésére az erre kiképzett oktatok keriilnek
beosztasra szabad orakereteik terhére

4.1. Helyettesités

* a tajhazaknal dolgoz6 szabadsagolasa, betegsége esetén az intézmény dolgozodinak
atcsoportositasaval torténik a helyettesités.

» agyakorlati oktatdsvezetd tavolléte esetén a feladatat a szakmai és az oktatasi - nevelési
igazgatohelyettes veszi at.
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6.

Iratkezelés

a belépdk szigori szamadast nyugta kiséretében keriilnek kiadéasra, a szigora
szamadasu nyomtatvanyok kezelésére vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen zajlik
az elszamolasuk, valamint a Soproni Szakképzési Centrum eldirasainak megfelelden.

a latogatokrol és a programokon résztvevokrol statisztikai kimutatas és Osszesités
készitése €s havonkénti a gazdasagi irodanak torténd leadasa az ott dolgozo feladata.
a leltarkezelés a Soproni SZC szabalyzata alapjan torténik

Rendkiviili esetek (tiiz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.)

esetén sziikséges teendok

elsddleges az ¢letvédelem, a latogatok biztonsagba helyezése

a tajhézaknal dolgozo kollega értesiti az illetékes hatdsagokat, a miiszaki vezetdt és a
szakmai igazgatohelyettest, aki haladéktalanul értesiti az intézmény vezetojét.

a tajhdzak szerkezete miatt fokozottan tlizveszélyes, ezért semmilyen tlizrakds nem
lehetséges kiilon engedély és fokozott elovigyazatossag nélkiil

dohédnyozni a tajhdzak egész teriiletén tilos, beleértve a kertet €s az udvarokat is

Marketing

minden, a tajhazrol irott illetve elektronikus sajtoban megjelend cikket vagy képet
elézdleg a Soproni Szakképzési Centrum fOigazgatdjaval egyeztetni kell, melyet az
intézmény vezetdje terjeszt eld

eskiivéi és egyéb fotozasok eldtt az igazgatoval, tavollétében a szakmai
igazgatohelyettessel sziikséges az egyeztetés.

8. Idegenek benntartozkodasa

A

tajhazakban az ott dolgozokon, illetve a belépdvel rendelkezd vagy a programokon
nyilvantartottan résztvevokon kiviil egyéb személyek nem tartézkodhatnak benn.

9. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az iranymutatdak.
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6. Az oktatoi munka éves ellenorzés terve

Oktatoi munka belso ellenérzésének éves munkarendje

Az ellenérzési

Az ellenérzés

Az ellenérzés

Az ellenérzés modszere

Az ellenérzés

teriilet ideje formija dokumentalasa
Szakmai szeptember értekezlet tanmenetek attekintése, értekezleti jegyzO6konyve
munkakdzosség munkak §sszehangolasa
Az oktatasi- szeptember vizsgalat A szakmai oktatas jegyzdékonyv
gyakorlati helyszinek feltételeinek ellendrzése
9. évfolyam oktober oralatogatas Oralatogatés, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
10. évfolyam oktober oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
11. évfolyam oktober oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
12. évfolyam oktober oralatogatas Oralatogatés, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
9. évfolyam november oralatogatas Oralatogatas, osztalynaplo oralatogatasi jegyzokonyv
megtekintése
10. évfolyam november oralatogatas Oralatogatas, osztalynapl6 oralatogatasi jegyzokonyv
megtekintése
11. évfolyam november oralatogatas Oralatogatés, osztalynaplé | oOralatogatasi jegyzékonyv
megtekintése
12. évfolyam november oralatogatas Oralatogatas, osztalynaplo oralatogatasi jegyzokonyv
megtekintése
Szakmai december értekezlet munkak, feladatok értekezleti jegyzO6konyve
munkakdzosség Osszehangolasa
Szakmai januar irasbeli Id6szakos ellenérzés munkakdzosségi
munkakdzdsség beszamoltatas beszamolo
Az oktatasi- januar vizsgalat A szakmai oktatas jegyzdkonyv
gyakorlati helyszinek feltételeinek ellendrzése
Szakmai oktatook februar szobeli egyéni beszélgetés jegyz6konyv
beszamoltatés
9. évfolyam marcius oralatogatas Oralatogatés, osztalynaplé | oOralatogatasi jegyzékonyv
megtekintése
10. évfolyam marcius oralatogatas Oralatogatas, osztalynaplé | oralatogatasi jegyz6konyv
megtekintése
11. évfolyam marcius oralatogatas Oralatogatas, osztalynapl6 oralatogatasi jegyzokonyv
megtekintése
12. évfolyam marcius oralatogatas Oralatogatas, osztalynaplo oralatogatasi jegyzokonyv
megtekintése
Szakmai marcius értekezlet Gyakorlati munkak értekezleti jegyzOkonyve
munkakdzosség Osszehangolasa
9. évfolyam aprilis oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
10. évfolyam aprilis oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
11. évfolyam aprilis oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
12. évfolyam aprilis oralatogatas Oralatogatas, gyakorlati oralatogatasi jegyzokonyv
(gyakorlati) munkak megtekintése
Szakmai majus értekezlet Munkak 6sszehangolasa értekezleti jegyzOkonyve
munkakdzosség
11. évfolyamon tanitd | majus irasbeli 11. évfolyam szakmai jegyzékonyv
szakmai oktat6ok beszamoltatas gyakorlati és szakmai
elméleti tantargyainak
tematikus vizsgalat
11. évfolyamon tanitd6 | majus szobeli 11. évfolyam szakmai jegyzdkonyv
szakmai oktatook beszamoltatas elméleti témazard
dolgozatinak témabeli
ellendrzése
Szakmai junius szbbeli és irasbeli Iddszakos ellendrzés munkakdzosségi
munkakdzosség beszamoltatas beszdmolo
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7. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes 2024. 09.01-t6l.

I. Az intézmény bélyegzo6i
a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- oktatasi-nevelési igazgatohelyettes, a szakmai igazgatd helyettesitése
- iskolatitkar, a munkakori leirasdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) kis korbélyegz6 (a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az oktatdigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzd (a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
- vizsgaidészakban a vizsga jegyzbje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzé (a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
- vizsgaidszakban a vizsga jegyz&je. Atvételi elismervény esetén a vizsga helyszinén
hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
e) érkeztetd bélyegzd (a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
f) fejbélyegzo (a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
- az igazgato
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- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
g) iktatobélyegzo (a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- az igazgato
- az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

a bélyegzd lenyomatat.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzot atvevd, hasznalo és 0rzd tag nevét, alairasat.

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

el A

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzdkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti az el6zd, bélyegzdhasznalati
szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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8. Munkakori leiras mintak

KOZISMERETI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja . .

féigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese igazgato

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A kozoktatasi és a szakképzési torvény rendelkezése szerint

A munkakor betdltéséhez sziikséges

: ’ Ktatd/tan
szakképzettsége: oktatd/tandr

Megnevezése: oktatd

Munkakore: kozismereti igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

Az iskola, ¢és az iskolahoz tartozo feladatellatasi helyek

Heti munkaideje:

40 éra

Ko6tott munkaido:

32 dra

A munkakér célja:

A szakképzési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
iranyitasa, ellenérzése az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan.

szervezése,

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes végezheti.
A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eldirasok:

® A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. térvény
A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum €s a Soproni SzC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola éves munkaterve,

az éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.
a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:
Az iskola 9431 Fertdd, Madach sétany 2/D, és az iskolahoz tartozo feladatellatasi helyek

Az igazgatéhelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az igazgatd iranymutatasa alapjan
latja el.
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Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel
tartozik az iskola taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskolaban
folyo kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, az iskolatitkar iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

. a munkakozosség,

. a ..... munkakozosség,

. az osztalyfonoki munkakdzosség,
. a..... munkak6zosség.

Az igazgatéhelyettesi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

A kozismereti munkakdzosségek pedagogiai munkajanak irdnyitasa, ellenérzése a munkakdzosség-
vezetd munkéjara tdmaszkodva.

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

Kozismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Erettségi vizsgak elkészitése, lebonyolitasa.

Tanulok fels6foku tovabbtanulasanak elokészitése.

Kozismereti targyakat tanitd tanarok munkakori leirdsanak elokészitése.
Az oktatok értékelésének koordinalésa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak
> altalanos helyzetértékelés,
» eredmények,
» felmeriilt problémak megbeszélése,
» munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
Beszamolas az igazgatd helyettesitése soran, az igazgatd hataskorébe tartozo intézkedésekrol.

Egyiittmikodik a szakmai igazgatOhelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetdvel az iskola altalanos
vezetési szintjét érinté kérdésekben.

Kapcsolattartas €s az iskola képviselete az iskolaban megvalosul6 projektekben.

Az iskola egész teriiletén altalanos ellendérzési joggal rendelkezik.
Kiemelten:
» szakmailag ellendrzi a feliigyelt munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdvel
egylittmikodve,
» ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
» aziskolai adminisztraciot.

Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfelel6 — kdzismereti oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felel6s:
> afelligyelete ala tartoz6 munkak6zosség szakmai munkajanak szinvonalaért.
» az érettségi vizsgak szabalyszeri lebonyolitasaért.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak szervezésében.
Téjékoztatast nyujt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Engedélyezi a kiilonb6zo tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

A szakmai igazgatOhelyettessel egyiitt a GDPR elGirdsainak megfeleléen kezelik, ellendrzik az
adatvédelmet.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatjia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
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dokumentumokkal.

Az oktatok szamara oralatogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, mikddteti és ellenérzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznélatat. (tanuldi, oktatd
jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytdrzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elokésziti és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatook tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalositasarol.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok stb.)
megszervezeésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagés ¢s a szalagavatdé megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, iskolaradid
stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

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

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgaté tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kotelez6 oraszamon feliil az igazgatd altal meghatarozott 6raszamban tanitasi feladatokat lat el,
esetenként helyettesitéseket végez.

Feleldsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, illetve a Szakképzési
Centrum ko6z0s hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért,

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

Részt vesz a Minbségiranyitasi Program szerinti feladatokban.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény €s annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen
ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor betoltéje a munkaltatd
jogszer( utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
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megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Fertod,

igazgato munkavallalo
Példanyok:

1. pld. alkalmazott

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja: foigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja . .

foigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese Igazgatd

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai . L U . .
u z 8z & A kozoktatasi és a szakképzési torvény rendelkezése szerint

végzettsége:
A munkakor betoltéséhez sziikséges e 2
. . oktato/tanar
szakképzettsége:
Megnevezése: oktatd
Munkakore: szakmai igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Az iskola és az iskolahoz tartozé feladatellatasi helyek
Heti munkaideje: 40 éra
Ko6tott munkaido: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan.

A helyettesités rendje: tdvolléte esetén helyettesitését az igazgatd altal kijelolt igazgatohelyettes végezheti.
A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eldirasok:

® A szakképzésrdl szold 2019. év LXXX. torvény
® A szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet,
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2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a Soproni SZC Porpaczy Aladar Technikum €s Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola éves munkaterve,

az éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.
a tanulmanyok alatti (kbztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az iskola 9431 Fertdd, Madach sétany 2/D, és az iskolahoz tartozo feladatellatasi helyek

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az igazgatd iranymutatasa alapjan

latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A szakmai igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a szakmai feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakmai oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

a szakami munkakzosség,

Az igazgatéhelyettesi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

A szakmai munkakdzdsségek pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellendrzése a munkakozosség-vezetd
munkdjara tdmaszkodva.

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

Szakmai versenyek szervezése, lebonyolitésa.

Szakmai vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

Tanulok felsdfoku tovabbtanulasanak elékészitése.

Szakmai targyakat tanit6 tanarok munkakori leirdsanak elokészitése.
Az oktatok értékelésének koordinalasa.

Meghatarozott periodikussaggal beszamolas az igazgatonak
»  altalanos helyzetértékelés,
» eredmények,
» felmertiilt problémak megbeszélése,
» munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.

Az igazgato megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
Beszamolas az igazgato helyettesitése soran, az igazgatd hataskorébe tartozo intézkedésekrol.
Egyiittmiikodik a kozismereti igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetdvel az iskola altalanos
vezetési szintjét érinté kérdésekben.
Kapcsolattartas €s az iskola képviselete az iskolaban megvalosulé projektekben.
Az iskola egész teriiletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.
Kiemelten:
» szakmailag ellendrzi a feliigyelt munkakozosségek munkajat a munkakdzosség-vezetovel
egyliittmiikodve,
» ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
Felel6s - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — szakmai oktatas szinvonalaért.
Kiemelten felel6s:
» afelligyelete ala tartoz6 munkak6zosség szakmai munkajanak szinvonalaért.
> aszakmai vizsgak szabalyszerii lebonyolitasaért.
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Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldéi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlati hely valtoztatas stb.).

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.
T4jékoztatast nyujt a szakmai vizsgakkal kapcsolatban a tanuloknak és a sziildknek.

Iranyitja a szakmai oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

A kozismereti igazgatohelyettessel egylitt a GDPR el6irasainak megfelelden kezelik, ellenérzik az
adatvédelmet.

Gondoskodik a szakmai tankdnyvek megrendelésérdl.

Az oktatok szamara oralatogatasokat, bemutatd oradkat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak
megvalositasarol.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Szervezi és feliigyeli a felnottképzést.

Ellenérzi az oktatds adminisztracidés tevékenységét (KRETA-napld, tanuldoszerezédések,
egyittmitkodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).

Ellendrzi a tanuldk 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradid
sth.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Az igazgatd tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

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

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

Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

A kotelez6 oraszamon feliil az igazgatd altal meghatarozott 6raszamban tanitasi feladatokat 1at el,
esetenként helyettesitéseket végez.

Feleldsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszk6zokért, illetve a Szakképzési
Centrum ko6z06s hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgélati titkot megérzi.

Részt vesz a MinGségiranyitasi Program szerinti feladatokban.

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

Zaradék

A munkakor betoltje koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvényben, a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény és annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen
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ismétlédod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliill a munkakor betdltdje a munkaltato
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapesolddo eseti feladatokat is. A munkakéri leirdsban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallal6é kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem és a
Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Fertdd,

igazgato munkavallal6
Példanyok:

1. pld. alkalmazott
2. pld. munkéltaté (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazz

GYAKORLATI OKTATASVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

foigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese Igazgatd

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai . L i e . .
u z 8z & A kozoktatasi és a szakképzési torvény rendelkezése szerint

végzettsége:
A munkakor betoltéséhez sziikséges e 2
. . oktato/tanar
szakképzettsége:
Megnevezése: oktato
Munkakore: gyakorlati oktatasvezetd
Munkavégzés helye: Az iskola, és az iskolahoz tartozo feladatellatasi helyek
Heti munkaideje: 40 ora
Ko6tott munkaido: 32 ora
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A munkakér célja:

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes végezheti. A
munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

A szakképzésrdl sz6l6 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a Soproni SzC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo6 oOrarend és terembeosztas, ligyeleti rend.
a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyoz6 dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az iskola 9431 Fertdd, Madach sétany 2/D, és az iskolahoz tartozo feladatellatasi helyek

A gyakorlati oktatasvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a szakmai igazgatohelyettes,
valamint igazgat6 irinymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

A gyakorlati oktatasvezetd feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Ellenérzései soran személyesen
gy6z6dik meg a szakmai feladatok végrehajtasarol az iskolaban és a szakmai gyakorlati helyeken egyarat. Feladata
a szakmai oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

» A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasaért
« A szakmai igazgatohelyettes hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
helyettesitése

A gyakorlati oktatasvezeté tevékenységgel kapcsolatos altalanos
szakmai elvarasok és feladatok

Szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

Kozremiikodik a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és azok lebonyolitasat

Koézremiikodik az szakmai alapvizsga megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a kozremiikodoé gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gazdalkodo szervezeteket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

Kozremiikodik a felndttképzésben, a gazdalkodasi szervezetek

Iranyitja, szervezi a szakmai oktatashoz kapcsolodé tanuldviszonyhoz kapcsolodo tevékenységeket
Feladata a torvényi szabalyozas szerint a szakmai oktatds adminisztracios tevékenységét (tanuld és
munkaszerzédések, megallapodasok stb.)

Feladata az szakmai oktatds adminisztracids tevékenysége (KRETA-naplé, tanuld szerzédések,
munkaszerzédések, egylittmitkodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).

Megszervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységeét.

A gazdalkodoi szervezetek helyszineinek folyamatos személyes ellendrzése (a tanulok,
tananyagtartalmak ellendrzése, gyakorlati hely megfeleltetése stb...)

Megtervezi €s irdnyitja a gyakorlat korszerlsitésével, allagmegdvasaval, karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket
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® Az oktatok szamara bemutaté orakat, tapasztalatcserét a gazdalkodo szervezetekkel.

e  Egyiittmi{ikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében ¢s megszervezésében

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

e  FEllendrzi, irdnyitja és oktatja a tanulok a tliz, munka, balesetvédelmi, kornyezetvédelmi tevékenységet,

feliigyel ezek betartasara.

Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddd adatszolgaltatasrol

Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban

Biztositja az iskola honlapjanak a miikddési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja

e  Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében ¢és lebonyolitasaban

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

e  Beiskolazasi munkaban egyiittmikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

® A szakmai munkakdzosségek pedagogiai munkdjanak ellendrzése, szoros kapcsolat a szakmai oktatas
fejlesztésének céljabol

e Ellendrzi az oktatas adminisztracios tevékenységét (KRETA-naplo, tanuldszerezOdések,
egyittmitkodési megallapodasok, osztalyzatok, mulasztasok stb.).
Ellendrzi a tanulok egybefliggd szakmai gyakorlatat.
Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

® Felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, iskolaradid
sth.).

® Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

® [ranyitja az drarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
® Azigazgatd tartds tavollétében alairasi joggal rendelkezik.

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

e [ranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
tajékoztatasat.

e FEllatja a szakmai orszadgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

®  Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

® A kotelezd oraszamon feliil az igazgatd altal meghatarozott 6raszdmban tanitasi feladatokat lat el,
esetenként helyettesitéseket végez.

Feleldsségteljesen végezze el az igazgato altal esetenként meghatarozott kiilon feladatokat.

Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszk6zokért, illetve a Szakképzési
Centrum ko6z06s hasznalatara szolgald vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, megdvasaért.

® Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

® Részt vesz a Mindségiranyitasi Program szerinti feladatokban.
A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
Zaradék
A munkakor betoltje koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény €s annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (I1. 7.)

Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen
ismétl6do, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliill a munkakor betdltdje a munkaltatd
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jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapesolddo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallal6é kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato

Példanyok:

1. pld. alkalmazott

munkavallalo

2. pld. munkéltaté (munkavéllalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

KOZISMERETI OKTATO MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltatd neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja . .

foigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese Igazgatd

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

A kozoktatasi és a szakképzési torvény rendelkezése szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges

. . ktatd/tana
szakképzettsége: oktatortanat
Megnevezése: oktatd
Munkakdre: kozismereti oktatd / munkakdzdsség vezetd / osztalyfonok

Munkavégzés helye:

Az iskola és az iskolahoz tartozoé feladatellatasi helyek

Heti munkaideje:

40 6ra

Kotott munkaid6:

32 dra

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
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megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijelolt oktatd végezheti.
A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a Soproni SzC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkoz6 drarend €s terembeosztés, iigyeleti
rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:
Az iskola 9431 Fertdd, Madach sétany 2/D, és az iskoldhoz tartozo6 feladatellatasi helyek
Az oktatéi a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok
iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

Az oktato rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

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

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat.

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

Az egyes jogok biztositasa

@)
©)
©)

Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.
Részletes szakmai feladatok

Foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése, tanmenet készités, felkésziilés a tandrakra.
IKT eszk6zok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.
A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak alapjan.

A tanulok  nevelési-oktatasi intézményen beliili  dnszervezédésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete.

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

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

A tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.
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e A felmér6 és témazard dolgozatok id6pontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elére kozli, és bejegyzi
az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatétarsaival elkeriiljék a tanulok tilterhelését
(naponta 2 irasbeli szamonkérés).

® Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.
Tehetséggondozas, felzarkdztatas, kozép és emelt szintli érettségire valo felkészités, versenyeztetés.

® Munkaja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, tanulméanyaiban eredményes eldrehaladas érdekében.

e A sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa.

® A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérol.

® Az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel.

® Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés.

e Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

®  Aktiv részvétel a palyaorientdcios tevékenységekben.

® Részvétel a tanitason kiviili kozosségi programokon.

® Tovabbképzésben valo részvétel.

® Felelés a munkakdzosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék pontos
betartasaért.

® Felel6s az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tdvolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti
az igazgatdt, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd oktato
rendelkezésére alljon.

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

® Részt vesz a Mindségiranyitasi Program szerinti feladatokban.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkakor betdltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L
torvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény €s annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leiras csak a rendszeresen
ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felill a munkakor betoltdje a munkaltato
jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a

Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Fertéd,

igazgato munkavallalo
Példanyok:
1. pld. alkalmazott

2. pld. munkéltaté (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

SZAKMAI OKTATO MUNKAKORI LEfRASA
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Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kuntar Csaba féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja . .

féigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges

szakképzettsége:

Megnevezése: oktatd

Munkakore: szakmai oktato

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 o6ra

Ko6tott munkaido: 32 ora

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatisa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijeldlt oktatd végezheti. A
munkakoérre vonatkozé jogszabalyok, dokumentumok és eldirasok:

A szakképzésrol szo016 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum €S @ ........c.oevviiieiiiiiiieiieeanannn. Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,

az iskola éves munkaterve,

az éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.
a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

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

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

Az oktato rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

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

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatokat.

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

Az egyes jogok biztositasa

e o o o o

Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore a kovetelményeket és
az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

Foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése, felkésziilés a tandrakra.
IKT eszk6zok folyamatos alkalmazasa az oktatasban.
A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban meghatarozottak alapjan.

A tanulok  nevelési-oktatasi intézményen belili  6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete, iskolai méréseken, vizsgakon feliigyeletet lat el.

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

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

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesitést 14 el.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmér6 és témazard dolgozatok idopontjat a tanulokkal legalabb egy héttel elére kozli, és bejegyzi
az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival elkeriiljék a tanuldk talterhelését
(naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintii érettségire valo felkészités, versenyeztetés.

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes eldrehaladas érdekében.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas, fogadddra megtartésa.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a diakok fejlodéséral.
Az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés.
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Kornyezeti neveléssel 6sszefiigg6 feladatok ellatasa.
Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.
Részvétel a tanitason kiviili kozsségi programokon.
Tovabbképzésben vald részvétel.

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

Felel6s az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Tanoréja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tavolmaradasa esetén idGben, elére értesiti
az igazgatdt, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, és az oktatashoz
sziikséges eszkozok a helyettesitd oktatod rendelkezésére alljanak.

e A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd €s tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

® Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

® Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az iskolaval
és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

® Részt vesz a Mindségiranyitasi Program szerinti feladatokban.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.
Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L
térvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény és annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen
ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen feliill a munkakor betoltdje a munkaltato
jogszerll utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallal6é kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kdtelezoének elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:

1. pld. alkalmazott
2. pld. munkéltaté (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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NEVELOTANAR OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum

Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kuntar Csaba féigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

féigazgatoi meghatalmazasbol Wellner Andrea igazgato

Kozvetlen felettese igazgato

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai

. . A kozoktatasi torvény rendelkezése szerint
vegzettsege:

A munkakor betdltéséhez sziikséges

A torvény szerint

szakképzettsége:
Megnevezése: oktatd
Munkakore: nevel6tanar oktatd (csoportvezetd)

Munkavégzés helye:

Iskola, kollégium

Heti munkaideje:

40 dra

Ko6tott munkaido:

32 6ra

A munkakér célja:
A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatisa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A helyettesités rendje: tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijeldlt oktatd végezheti.
A munkakérre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eldirasok:
® A szakképzésrdl sz6l6 2019. év LXXX. térvény
A szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum és a Soproni SzC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,
az éves munkaid6 elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

A Kollégium 9435 Sarrod, Kossuth Lajos u. 58. és az iskola 9431 Fert6d, Madach sétany 2/D, és az iskolahoz
tartoz6 feladatellatasi helyek

Az oktatoi a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betdltok
iranymutatasa alapjan latja el.
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Altalanos rendelkezések:

Joga van a kotelezé havi munkaidd ledolgozasa utan a kinevezésben meghatarozott személyi alapbérhez, az
érvényes jogszabalyok alapjan a fizetett szabadsaghoz, béren kiviili és szocialis juttatdsokhoz.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény esetén bejelentést megtenni.
Tudomasul veszi, hogy szolgalati helyén 24 6raban miikodé kamera van felszerelve, amely személyiségi jogait
érinti, emiatt fokozottabb figyelemnek, ellendrzésnek van kitéve.

Kotelessége: A kijeldlt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, a munkaidot a részére megjelolt
helyen munkaban télteni, a munkakdrébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, gondosan és
maradéktalanul elvégezni, a tlizrendészeti, vagyonbiztonsagi €és munkavédelmi szabalyokat betartani,
munkateriiletén tapasztalt hibakat bejelenteni.
Munkavégzés:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 22 éra.
Csoportvezetdi 6rakedvezmény: heti 1 6ra.
ebbdl:
15 6ra

e  Felkészito foglalkozas: 12 éra

®  Felzarkoztatas, tehetséggondozas: 1 6ra

o  Kozosségi csoportfoglalkozas: 1 6ra

®  Tematikus csoportfoglalkozas, a KNOAP (Kollégium Nevelés Orszagos

Alapprogramja) altal meghatarozott témakorokbol: 1 éra

6 6ra

®  cgyéni torédés

®  szabadidds tevékenység: diakkorok, szakkor, kollégiumi- €s csoportprogramok.
A 22 és a 30 ora kozotti idotartamban egyéb nevelStanari feladatokat lat el.
A tantargyfelosztasban meghatarozott heti beosztdsnak megfeleléen ellatja a tanuldk fogadasat vasarnap vagy
iinnepnapokon, a heti 30 ora (csoportvezetok részére) kotott munkaidd terhére. A heti kotelezd oraszamat
mindenkor az éves ,,Kollégiumi Munkaterv”’ szerint latja el.
A rendes torvényes munkaid6 le nem kotott részét nem kdoteles az intézményben tolteni. Kivételt képez az éves
munkatervben megjeldlt, kdtelez6 6ran kiviil es6 kollégiumi programok, értekezletek, tovabbképzések, esetlenként
tanulok kisérése, sport vagy egyéb rendezvényekre, eléadasokra.
Altalanos munkakori feladatait az érvényben levé Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és Szakmai Program
tartalmazza (mellékletben), mindez kiegésziil az éves munkatervbél adodo feladatokkal, megbizasokkal.

A csoportvezeté oktato fébb feladatai, felelgsségi kore
® Tanulassegités: korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, érettségi elokészités, nyelvvizsga
felkészités.
Tematikus foglalkozasok megtartasa 12 kotott témakorben.
Kozosségi foglalkozas heti egy alkalommal: a csoport kohézio kialakitisa, a k6z6sség neveld hatasanak
kiaknéazasa, a kollégiumi normak és értékek atadasa, elsajatitdsa, a csoportot érinté napi problémak
kezelése, nevelési helyezetek, fegyelmi ligyek kezelése.
® Szabadido eltoltést biztosito foglalkozas: a tanulok igényeihez igazodd szakkor, érdeklddési kor, illetve
klub jellegii tevékenységek szervezése, megtartasa.
® FEgyéni torodést biztosité személyes beszélgetések: Bizalomépités, a tanulok személyes problémainak,
konfliktusainak, lelki, érzelmi gondjainak hatékony segitése.
® Megkiilonboztetett figyelmet igénylé tanulék: a sajatos nevelési igénybdl, valamint a hatranyos
helyzetbdl adodo személyes deficitek, zavarok adekvat és kiemelt kezelése.
® A testi és lelki harmonia megteremtéséhez sziikséges
- rendszeres tanuldi testmozgas segitése, 6sztonzése,
- aszemélyiségfejlodéshez sziikséges helyes onértékelés és ENKEP kialakitasa.
® Kozremiikdodés a hagyomanyos kollégiumi rendezvények lebonyolitasaban, a kollégiumok kozott
meghirdetett kulturalis és szabadidds programok intézményi el6készitésében, lebonyolitasaban.

Az oktato részletes feladatai:

®  Munkajat az igazgato altal eldirt munkabeosztas szerint végzik.

® Munka idejének kezdete, illetve a tanuldkkal vald tényleges foglalkozas megkezdése eldtt 15 perccel
koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni.
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® A munkaidd modositasat az igénybevétel eldtti napon az igazgatotol kell kérnie.

® Tanév elején felméri a tanuldk neveltségi szintjét és elkésziti a szocialis halot. Ezek figyelembe vételével,
valamint a kollégium éves munkaterve alapjan elkésziti a csoport éves nevelési programjdt, benne a
foglalkozasi tervet, és a tanulok egyéni nevelési tervét, amit jovahagyasra bemutat a kollégium vezetdjének.

e  Félévkor és a tanév végén irdsban értékeli a nevelési terv végrehajtasat.
®  Részt vesza HH, a HHH, a veszélyeztetett, valamint a beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanuldk integraciojaban.

® Az események fontossaganak és siirgdsségének figyelembe vételével kapcsolatot tart a sziilokkel, gondozokkal,
gyermekvédelmes kollégakkal, osztalyfonokkel, és a gyakorlati oktatokkal.

® A napi pedagogiai munka soran felmeriild problémakrdl tajékoztatja az igazgatot.
e Nyilt, 6szinte oktato-didk, oktatd-neveld, oktatd-sziild viszony eredményes kialakitaséara, a kollégiumvezetéssel
torténd szakmai és emberi egyiittmiikodésre torekszik.

e Szakjanak megfelelden segiti a tanulok egyéni felkészitését, kompetencia fejlesztését.
e  Tudasanak, felkésziiltségének, érdeklodési korének megfelelden szakkart, klubot vezet.

® Részt vesz a kollégiumi sport, kulturdlis élet és egyéb szabadidds tevékenység megtervezésében,
szervezésében és lebonyolitasaban.

e Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi eredményét, naponta a szobak tisztasagat. Az eredmények ismeretében valtoztat
amodszeren, eljarason.

® Részt vesz a tanulok életpalyara torténd felkészitésében.

® Bekapcsolodik a tanulok szamara szervezett kdzhasznii munkak iranyitasaban.

® Gondoskodik a kollégium felszerelési targyainak értékmegovasarol, vezeti a szobaleltart, rongalas esetén
megallapitja a tanul6 fegyelmi és kartéritési felelGsségét.

e Félévkor és évvégén kozremiikodik a kollégista tanulok értékelésében, javaslatot tesz a Kivdlo kollégista és a Jo
kollegista cimek adomanyozésara.

® Az oktatd szakmailag segiti az éjszakai - és hétvégi gyermekfeliigyelok munkajat. T4jékoztatja dket a
tanulok viselkedésével kapcsolatos fontosabb eseményekrdl, és a varhaté kovetkezményekrdl, veliik is
maximalis egyiittmiikddésre torekszik.

® Figyel a kollégiumi élet problémaira, az 0j és varatlan folyamatok beindulasara, azt jelzi a vezetdjének,
segit azok megoldasaban. Ennek érdekében aktivan részt vesz a heti munkak6zosségi megbeszéléseken.

® Felhasznalja az Onképzést, valamint a szervezett tovabbképzési lehetdségeket, kotelessége, hogy
gyarapitsa szakmai elméleti ismereteit.

® Tiz-, esetleg bombariadd esetén a ,, Tiiz- és bombariadd terv”’-ben foglaltak szerint jar el. Veszély esetén
azonnal intézkedik a tanulok biztonsagaval, mentésével kapcsolatban. Sziikség esetén értesiti a
rendbrséget, ligyeletes orvost, mentdket, tiizoltokat és az igazgatot.

® Részt vesz a Mindségiranyitasi Program szerinti feladatokban.

A Kollégiumi csoportvezet6 oktato felelésséggel tartozik:

onmaga személyes, pozitiv példamutatasaért,

a csoport tanuldinak testi épségének megovasaért, erkolcsi védelméért, személyiségének
fejlodéséért,

a tarsas kapcsolatok megfeleld mitkodéséért, a kollégiumi normak, az egylittélés szabalyainak
betartatasaért,

az egészséges életmdd és életvitel kialakitasaért,

a kollégiumi Hazirend betartatasaért,

a személyes higiéné szabalyainak megismeréséért és azok betartasért,

a képességekhez igazodd tanulmanyi munkaért,

a demokratizmus €s a tanuldi jogok megfeleld érvényesiiléséért,

a gyermekek sokoldalu szabadid6s és onmiiveld tevékenységének iranyitasaért,

a tanulok differencialt és egyénre szabott személyiség-, és képességfejlesztéséért,

az egységes értékelési rendszer kovetkezetes alkalmazasaért,

az intézményi gyermek-, és ifjisagvédelmi felelGssel valo szoros egylittmikodésért, a gyermekek
szocialis készégeinek fejlesztéséért, hatékony kezeléséért,

a tanuld és a sziilé kérdéseire adott érdemi valaszokért,

a gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasaért.

VV VYVVVVVVVVY VY VYV

Ugyeleti feladatok:
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Reggeli iigyelet alatt:

® A tanuldi orarend figyelembe vételével elvégzi az ébresztést, gondoskodik arrol, hogy a tanulok idében
elhagyjak a kollégiumot.

®  Szolgalati Naploban rogziti a 1étszamot, az étterem felé jelzi a napi igényeket.

®  Orvoshoz irdnyitja a betegeket, értesiti a sziiloket.

e  FEllendrzi a szobarendet, a tisztasagot, hétvégén a részleges, vagy teljes elrakodast, és a Hazirendben
rogzitett egyéb feladatok végrehajtasat.

Felkészitd foglalkozés alatt:

o FEllendrzi a kovetkezd napi orarendi orakra torténd hatékony felkésziilést, gondoskodik a rendelkezése
allo 1d6 optimalis kihasznalasarol.
Biztositja az egyéni tanulashoz (pl. hangos, tanuloparos) sziikséges optimalis feltételeket.
A bels6 szabalyzasnak megfelelden megkoveteli a szilenciumi fegyelmet.
Szakjanak megfelelden segiti a tanulok felkésziilését.
A megszerzett érdemjegyek alapjan negyedévente feliilvizsgalja a ,,szabad szilenciumi” gyakorlatot.
Gyakorld /szorgalmi feladatok kijelolésével/ajanlasaval segiti a tantargyi felkésziilést, az internet
segitségével a tantargyi kitekintést, onképzést.
o Tesztekkel, segédanyagokkal segiti az 6nismeret alakitasat.

Délutani iigyelete alatt:
o Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, a tanulok kdrnyezetét, a higiénés
kovetelmények betartasat, a személyes hasznalati targyaik rendben- és tisztan tartasat, a felkészitd
foglalkozasra torténd elokésziileteket.

Esti ligyelet alatt:
o Figyelemmel kiséri a szabadid6 hasznos eltdltését, a tanulok id6ben torténd beérkezést, regisztralja az

esti 1étszamot, ellendrzi a takarodora torténd felkésziilést, az esti tanulds zavartalansagat.

Munkakori leiras kiegészitése:
A munkavallal6 kotelezettség szegésének mindsiil:

e igazolatlan tavollét, indokolatlan késés, munkahely engedély nélkiili elhagyasa, jelen munkakori
leirasban meghatarozott feladatok el nem végzése, titoksértés, munkatarsakkal szembeni
Osszeférhetetlen magatartas tantsitasa (veszekedés, szidalmazas, masok rossz hir keltése, lejaratasa),
munkaidében szeszesital, illetve bodito-, kabitoszer hasznalata, vagy az erre iranyulo ellenérzés
megtagadasa,

e a munkahelyi vezetd (jogszer(l) utasitasanak be nem tartasa, megtagadasa.

Sziikség esetén felkérhetd a kollégium érdekében végzett egyéb munkakra, melyre felettese utasitast ad.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvényben, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény €s annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen
ismétl6do, alapvetd feladatokat, ktelezettségeket tartalmazza. Ezen feliil a munkakor betoltdje a munkaltato
jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd.

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

Kelt: Fertdd,

igazgato munkavallald
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Példanyok:

1.
2.

pld. alkalmazott

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

besorolas) a

Munkaltatd neve:

Soproni Szakképzési Centrum

Székhelye:

9400 Sopron, Viragoskert u. 7.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Kuntar Csaba féigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja
féigazgatoi meghatalmazasbol

igazgato

Kozvetlen felettese

igazgato

Munkavallald neve:

Oktatési azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettsége:

Jogszabaly szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges
szakképzettsége:

Jogszabaly szerint

Megnevezése:

oktato

Munkakore:

munkak6z6sség-vezetd

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

40 6ra

Ko6tott munkaido:

32 6ra

A munkakoér célja:

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

megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Az oktaté megbizas alapjan munkako6zdsség-vezetdi feladatokat 14t el, a megbizashoz kiilon megallapodés

késziil.

A munkakorre vonatkozo jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

® A szakképzésrdl szold 2019. év LXXX. torvény
[ ]

e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérél,
® a Soproni Szakképzési Centrum és a

Szabélyzata (SZMSZ),
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e 3z iskola Szakmai programja,
e aziskola éves munkaterve,

® az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas, ligyeleti
rend.

e atanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.
A munkaveégzés helye: ...
Az oktaté a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok
iranymutatasa alapjan latja el.
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok
Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok
e Kozvetlen felettesea ............. igazgatohelyettes.
e  Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

e Hianyzasa esetén az iskola tobbi tanara helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén kdteles minél
hamarabb, de legkésobb a munkakezdés eldtt a helyettesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

® Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, korszertisitésében, végrehajtasaban.

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

® Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tantargyfelosztas kialakitasaban.

® Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a munkajuk mindsitésére.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, ligyintézése.

® Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e A tanuléi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése ¢érdekében vizsgalja- a
munkak6zosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas €s képességszintjét.

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

Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival.

® Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz, vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

® Beszamolot készit félévente a munkakdzosség munkajardl a ... igazgatohelyettes felé, illetve évente
Osszefoglalo elemzést készit a munkak6zosség tevekenységérol.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkatertiletrol.
Lassa el az iskola igazgatoja s helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.

e A folyamatos és hatékony oktato-neveld munka érdekében felettesének jelezze a munkaja soran
felmeriilt problémakat.

® Rendszeres munkak6zosségi értekezleteken tajékoztassa a munkakdzossége tagjait
Kiilon felkérésre irasban szamoljon be munkajarol.

Folyamatosan ellendrizze és értékelje munkakozosség tagjainak tevékenységét és tapasztalatairol
tajékoztassa felettesét.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a munkak6zosség tagjaival és felettesével.

® Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

® Részt vesz a Minbségiranyitasi Program szerinti feladatokban.
A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Zaradék
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A munkakor betdltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L
torvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény €s annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leiras csak a rendszeresen
ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felill a munkakor betdltdje a munkaltato
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhéz kapesolddo eseti feladatokat is. A munkakéri leirdsban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem és a

Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalé
Példanyok:
1 pld. alkalmazott

2 pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve: Soproni Szakképzési Centrum
Székhelye: 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kuntar Csaba féigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

foigazgatoi meghatalmazasbol 1gazgato

Kozvetlen felettese igazgato

Munkavallald neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

. . al i
végzettsége: Jogszabaly szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges . .
Jogszabaly szerint

szakképzettsége:
Megnevezése: oktatd
Munkakore: osztalyfénok

Munkavégzés helye:

125



Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaid6: 32 dra

A munkakoér célja:

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

A munkakorre vonatkozé jogszabalyok , dokumentumok és eléirasok:

A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. torvény
A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérol,

a Soproni Szakképzési Centrum €S @ .......oovvvivieriiriiiiiiinieeieeeanannn Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szakmai programja,
az iskola éves munkaterve,

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkoz6 oOrarend €s terembeosztas, iigyeleti
rend.

a tanulmanyok alatti (koztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:

Az oktaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betdltok
iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok

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

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Hianyzasa esetén az iskola tobbi tanara helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél
hamarabb, de legkésobb a munkakezdés eldtt a helyettesitésért felelds igazgatohelyettest értesitenie.

Részletes szakmai feladatok

Osztalyfonoki adminisztracios munkait pontosan és hataridore készitse el, kiilonds tekintettel a KRETA
tanul6éi adatokra vonatkozé feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA naplot, ellitja a taniigyi
nyilvantartasok (torzskdnyv, napld, bizonyitvany, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begyljtése,
értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré minden tanul6val kapcsolatban.
Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulé személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjisagvédelmi feleldssel, a binmegel6zési tanacsadoval, az iskolai
szocialis munkassal, az iskolaorvossal és védéndvel, valamint az iskoladrrel.

Tevékenységével aktivan segitse el6 az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

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

Kiilonds figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, ennek kapcsan tankételes vagy nem tankdteles
tanulora vonatkozoan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA feliiletén hataridére teljesiti a
mulasztasok kezelését.

Koézremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.
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® Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

® Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

e Lassa el az iskola igazgatodja s helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.

® A rabizott osztaly minél jobb megismerésére és a koordinacid miatt latogatja osztalyat mas oktatok
tanitasi 6rdin és tanitason kiviili foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan.

® Bizalmasan kezeli a oktatokkal, az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

e A folyamatos és hatékony oktato-nevelé munka érdekében felettesének jelezze a munkdja soran
felmeriilt problémakat.

Tapasztalatairol tajékoztassa tanuloit tanitd szaktanarokat.
Kiilon felkérésre irdsban szamoljon be munkajarol.
Rendszeres kapcsolatot tartson a tanulok sziileivel

Rendszeres kapcsolatot tart az osztdlyban tanitdé oktatdkkal, szervezi az egy osztdlyban tanitok
megbeszéléseit

® Nevel6 munkaja soran miikddjon egyiitt az ifjisagvédelmi feleldssel, az iskolapszichologussal és a
didkdnkormanyzat segit6 tanarral.

® Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért, szellemi fejlodéséért.
® Részt vesz a Mindségiranyitasi Program szerinti feladatokban.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkakor betdltdje koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L
térvényben, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény ¢és annak végrehajtasi rendeletében (12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet), valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen
ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen felill a munkakor bet6ltéje a munkaltatd
jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorh6z kapesolodo eseti feladatokat is. A munkakori leirasban
foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd.

Alulirott Munkavallal6é kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Sopron,

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1 pld. alkalmazott
2 pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

9. Képzési tanacs

Intézménylinkben nem muikodik.
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10. Nyomtatvanyok/ Folyamatszabalyozasok

A folyamatszabalyozdsok a Mindségiranyitasi Programban talalhatok.

A Soproni SZC pénziigyi nyomtatvanyai:

Tskola meve;. ..,
sorRoNI
SZARKEPZESH
cENTRUM

Elektronikus ehérbetéseg: ... a2
IGENYLOLAP
P T I
-
Tpemyié meve, eiethetinege
Partoer meve. adoczarms (ha smmert

Tpean megfogaimacasa (hosiap cam 1 besourhato)

Tessmraett exchachi: taross dokmentacet
S———

|

I |

| |

e | \
| |

[ ]

Vichato bru knltnege

Ipemie cgmak vierin 1 miscah wrom. peghutirzin
Finaden 2 besserzes wxidksbgessepe kell kafortern Meg kell ads 2 bensersie: hasindie. illerve a2 ehérm kiviet colt )

[ My trslenes 1
iz g e T e Toemtng
o o o
Teemies bee o e — e R—
Abmkahel: vesesd
Timogaiom:

e
Oy
O dndelits,
T o o,
Coe
e Sopron
ey 1

i (-] o)

L’j SOPRONI
(‘ SZAKKEPZESI Beszersés tipwe
CENTRUM

‘ Rakigrraviiel igennem

Iskolat skeatd sziom:

T GH e G
KOTELEZETTSEGVALLALAS

ol szervezet egyseg kidja (SAP szerint farkcid
teriilet)

Scaknal anyag cseién a felhasznaldsi fertilel dgazati
besorolész

olaneve:

artner neve, adSszima;

Kotelezettségvallalis tirgyinak 2 megnevezese:

s varhatd bruttd kltsége:

BB

s tartalma: nincs ifa:

) Teljesités varat
ideie: | idBpontia
Kotelezettegvallalo:
Kotelezetségallaé neve, beosriisa.
Pénziigyi ellenjegyzs: x il Pénziizyi ellenjezyzés helye, ideje
Digen
Cinem
Sopron,
ellenjegyzd
A Egyetériek:
szakmailag indokolt: Digen Oizen
Oinem Cinem
Kuntir Cszba foigazgato Veress Agnes kancellér
opron, opron,
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SOPRONI
SZAKKEPZESI
CENTRUM

Sopron, Virigoskert utca 7

MEGRENDELGLAP

Vevd Tktatszam

Soproni Szakképzési Centrum 082105 NSZFHIE321002180-112020
Cime 9400 Sopron, Viragoskert u. 7.
Ugyintézé: Nagy Gézané

Telefon: 06 /99 537-162

E-mail: nagy.gezan orpaczy.hu

Meqrendelés kelte: 2024.08.13

Szolgaltatas, vagy termék megnevezése | Mennyiség Nettd érték Afa% Afa érték Bruttd érték

Sopron, ,2024.augusztus 13,
datum kotelezettségyallald

Sopron, 2024~ augusztus 13
dafum pénziigyi ellenjegyzés

Szallitasi idd: ..

A megrendelést elfogadom.

Sopron,

szallite
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11.Szervezeti abra: Soproni SzC Porpaczy Aladar Technikum és Kollégium

IGAZGATO
SZAKMAI GYAKORLATI OKTATASI-NEVELESI
IGAZGATOHELYETTES | ¥——>| OKTATASVEZETO |<«—» | IGAZGATOHELYETTES
N Diak
l l Onkorményzat
Oktatdi szakmai kdzosség
Nevelési Kozismereti Tehetséggondozas- Szakmai
munkakoz6ssé( munkakoz0sség felzarkoztatds munkakozosség
munkako6zosség
A Soproni Szakképzési Centrumhoz tartozo
elsodlegesen a Porpaczy Aladar Technikumban dolgozok
IGAZGATO

Gazias:'}gi Mﬁszalfi . Technikai Kisegitd
munkatars munkatars Iskolatitkar munkatars munkatars
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